Preview: Gemeinsames Arbeiten - Behalten Sie die Beitrdge Ihrer Kollegen im Blick

Nach Bearbeitung dieser Lerneinheit konnen Sie...

m Seiten als nicht gelesen markieren,
m eine frihere Seitenversion wieder herstellen, und

m Autorenbeitrage-Markierungen einblenden.

In den letzten beiden Wochen waren Sie abwesend und Sie merken, dass Ihre Kollegen fur
eine optimale Organisation des Winter-Events sorgen.

Das Notizbuch ist dank der Beitrage der Ausschussmitglieder deutlich groter geworden. Und
zwar so sehr, dass es Ihnen schwerfallt, sich einen Uberblick Gber die vorgenommenen
Anderungen zu verschaffen.

OneNote bietet dem Team verschiedene Maglichkeiten, den Anderungen zu folgen, welche
die Kollegen im Notizbuch vorgenommen haben.
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Preview: Gemeinsames Arbeiten - Behalten Sie die Beitrage lhrer Kollegen im Blick

1 Ungelesene Seiten

Projekt-Kick off - OneNate £ Suchen Mark Krone @ — m}
Datei  Start Einfiigen  Zeichnen  Verlauf  Uberpriifen  Ansicht  Hilfe [} s
E"I A @ ,_7! Aufgabenkategorie 8 F! O =
U G, - e h
Einfiigen Text Formatvorlagen  Kategorie +Q Kategorien suchen Seite per E- Besprechungsdetails ~ Diktieren Transkribieren
M & - v - Ft' Outlook-Aufgaben ~ Mail senden - v
Zwischenablage Formatvarlagen Kategarien E-Mail Besprechungen Sprache ~
(Si Tom @ tts GmbH ~ Kick off Besprechungsprotokell Produktibersicht + M Meeting Q. Motizbiicher durchsuchen v
e . -
. . [ Seite hinzufiigen JF
Projekt-Kick off
Donnerstag, 1. August 2024 11:55 e NE TR R
Besprechungsprotokoll
Projektleitung: Tom Schmidt {Anfragen nur per Mail) >

Wichtige Informationen/Was muss erledigt werden?

- Materialien (Excel- und Word-Dokumente) im Ordner "Projekt-Material" ablegen
- Templates erstellen fur Kundenaufnahme

- Tischassistenz suchen

- Einarbeitung bzw. Onboarding-Materialen far Mi‘tarbeitende‘

Wie Sie vielleicht schon bemerkt haben, erscheint die Seite "Besprechungsprotokoll" nun
nicht mehr in Fettschrift. Da Sie eine kleine Erinnerung méchten, um sie spater noch einmal
zu Uberprifen, mochten Sie, dass der Text wieder fett dargestellt wird.

Hinweis: In dieser Lerneinheit wird das horizontale Registerkartenlayout OneNotes
verwendet. Klickwege konnen daher in anderen Ansichten variieren. Uber die Registerkarte
"Ansicht" kann das Layout umgestellt werden.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf Besprechungsprotokoll.
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Preview: Gemeinsames Arbeiten - Behalten Sie die Beitrage lhrer Kollegen im Blick

=~ Projekt-Kick off - OneNote £ Ssuchen

Datei  Start FEinfiigen  Zeichnen  Verlauf  Uberpriifen  Ansicht  Hilfe @ &

El"j A & ’_7;:7‘ Aufgabenkategorie @ @ Eq!é

Einfiigen ED Text Formatvorlagen  Kategorie 10, Kategorien suchen

Seite per E- Besprechungsdetails ~ Diktieren Transkribieren

v <4 " v ” Ft' Outlook-Aufgaben ~ Mail senden - v
ZIwischenablage Formatvorlagen Kategarien E-Mail Besprechungen Sprache ~
(Si Tom @ tis GmbH ~ Kick off Besprechungsprotokoll Produktiibersicht + M Meeting Q. Notizblcher durchsuchen e
e SSSSSSSSSSTT O G senenrtogen | F
Besprechungsprotokoll Brojekt-Kick off
Donnerstag, 1. August 2024 15:04 o
Eﬁl Umbenennen
Tagesordnung: % Laschen
. A Ausschneiden
Teilnehmer:
[ Kopieren
.
FIEI Einfugen
Erb'ﬂ:nung: [% Link zu Seite kopieren
Die ordentliche Sitzung des [Name der Organisation/des Ausschusses] wurde um [Uhrzeit] am [Datum] in | = Verschieben oder kopieren... (Strg+Alt+M)
[Raum] durch [Vorsitzende(r)] einberufen.
[ Neue Seite (Strg+N)
Genehmigung der Tagesordnung ~>  Als Unterseite verwenden
Die Tagesordnung wurde wie vorgelegt [einstimmig] genehmigt.
. . @ Als ungelesen markieren (Strg+Q)
Genehmigung des Protokolls der letzten Sitzung
Das Protokell der letzten Sitzung wurde wie vorgelegt [einstimmig] genehmigt. nj

Das Kontextmend bietet Ihnen eine Vielzahl von Optionen, einschliel3lich der Markierung der
Seite als ungelesen.

Klicken Sie auf Als ungelesen markieren (Strg+Q).
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Preview: Gemeinsames Arbeiten - Behalten Sie die Beitrage lhrer Kollegen im Blick

2 Seitenversionen

Besprechungsprotokall - OneNote £ Suchen Mark Krone @ — m}
Datei  Start Einfiigen  Zeichnen  Verlauf  Uberpriifen  Ansicht  Hilfe [} s
P A A B N =
- O = 9
Einfiigen E| Text Kategarie +Q Kategorien suchen Seite per E- Diktieren Transkribieren
M <3 v ¥ Ft' OQutleok-Aufgaben ~ Mail senden M
Zwischenablage Formatvarlagen Kategarien E-Mail Besprechungen Sprache ~
(Si Tom @ tis GmbH ~ Kick off « Besprechungsprotokoll Produktibersicht + M Meeting Q. Netizblcher durchsuchen M
S Oy senmtigen | E
+
Besprechungsprotokoll = | Projekt-Kick off
Donnerstag, 1. August 2024 15:04

Besprechungsprotokoll =

Tagesordnung:
Teilnehmer:

Eréffnung:

Die ordentliche Sitzung des [Name der Organisation/des Ausschusses] wurde um [Uhrzeit] am [Datum] in
[Raum] durch [Vorsitzende(r)] einberufen.

Genehmigung der Tagesordnung

Die Tagesordnung wurde wie vorgelegt [einstimmig] genehmigt.

Genehmigung des Protokolls der letzten Sitzung

Das Protokoll der letzten Sitzung wurde wie vorgelegt [einstimmig] genehmigt.

Ausgezeichnet! Da der Text wieder fettgeschrieben ist, werden Sie spater daran denken,
sich den Abschnitt "Besprechungsprotokoll" noch einmal anzuschauen.

Abschliellend mdchten Sie sich die verschiedenen Versionen anzeigen lassen, welche die
von lhnen betrachtete Seite durchlaufen hat.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf Projekt-Kick off.
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Preview: Gemeinsames Arbeiten - Behalten Sie die Beitrage lhrer Kollegen

im Blick

@ z) ~  Besprechungsprotokoll - OneNote }3 Suchen
Datei  Start FEinfiigen  Zeichnen  Verlauf  Uberpriifen  Ansicht  Hilfe
LA A K =
ﬁj - .4 ,—_i!? 8= Kateqorien such

Einfiigen Text Kategarie +Q Kategorien suchen Seite per E-

v <3 v ” Ft' Outlook-Aufgaben ~ Mail senden
ZIwischenablage Formatvorlagen Kategarien E-Mail
(Si Tom @ tts GmbH ~ Kick off + Besprechungsprotokell Produktiibersicht

[&

Besprechungen

+

o &
0 &=
Diktieren Transkribieren
Sprache h
) Meeting Q, Notizbicher durchsuchen ~

Projekt-Kick off

Donnerstag, 1. August 2024 11:55

Projektleitung: Tom Schmidt {Anfragen nur per Mail)

Wichtige Informationen/Was muss erledigt werden?

- Materialien (Excel- und Word-Dokumente) im Ordner "Projekt-Material" ablegen
- Templates erstellen fur Kundenaufnahme

- Tischassistenz suchen

- Einarbeitung bzw. Onboarding-Materialen fir Mitarbeitende

4

%] Seite hinzufigen =

Dieniobos Wil g5

EI] Umbenennen

> Laschen
Ausschneiden
Kopieren

Einfagen

Link zu Seite kopieren

Verschieben oder kopieren... (Strg+Alt+M)

NI TS N T

Neue Seite (Strg+MN)

@ Als ungelesen markieren (Strg+Q)

Ej Seitenversionen anzeigen

Werfen Sie einen Blick auf die verschiedenen Versionen, die die aktuelle Seite im zeitlichen

Verlauf hatte.

Klicken Sie auf den MenUleintrag Seitenversionen anzeigen.
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Preview: Gemeinsames Arbeiten - Behalten Sie die Beitrage lhrer Kollegen im Blick

Projekt-Kick off - OneNate 5 Suchen Mark Krone @ — m}
Datei  Start FEinfiigen  Zeichnen  Verlauf  Uberpriifen  Ansicht  Hilfe = &
£ A A v = F Q)=
ﬁj - .4 ’—_ilz S (ateaorien such =l @
Einfiigen E| Text Kategarie +Q Kategorien suchen Seite per E- Diktieren Transkribieren
M $ v ¥ Ft' OQutleok-Aufgaben ~ Mail senden M
ZIwischenablage Formatvorlagen Kategarien E-Mail Besprechungen Sprache ~
(Si Tom @ tts GmbH ~ Kick off Besprechungsprotokell Produktiibersicht + M Meeting Q. Motizbiicher durchsuchen h
4

[ Seite hinzufigen F

Projekt-Kick off

Donnerstag, 1. August 2024 11:55

Projekt-Kick off

15.05.2024 Mark Krone

Projektleitung: Tom Schmidt {Anfragen nur per Mail) [+
[ 10.04.2024 Tom Schmict

Wichtige Informationen/Was muss erledigt werden? L LR} T ST

09.04.2024 Tom Schmidt
- Materialien (Excel- und Word-Dokumente) im Ordner "Projekt-Material" ablegen
- Templates erstellen fur Kundenaufnahme 02.04.2024 Tom Schmidt
- Tischassistenz suchen 10.10.2023 Tom Schmidt

- Einarbeitung bzw. Onboarding-Materialen fir Mitarbeitende
03.05.2023 Tom Schmidt

26.04.2023 Tom Schmidt

Besprechungsprotokoll =

In der Seitenspalte lassen sich die Varianten nach Datum und Autor anzeigen. Beachten Sie,
dass die Versionen eine bestimmte Zeit lang gespeichert, dann jedoch geléscht werden.

Um eine frihere Version einer Seite wiederherzustellen, klicken Sie einfach auf die
gewunschte Seitenversion. Wahlen Sie anschlieRend Version wiederherstellen aus.

Klicken Sie auf die Seitenversion vom 10.04.2024.
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Preview: Gemeinsames Arbeiten - Behalten Sie die Beitrage lhrer Kollegen im Blick

@ z) ~  Projekt-Kick off - OneNote }3 Suchen Mark Krone @
Datei  Start FEinfiigen  Zeichnen  Verlauf  Uberpriifen  Ansicht  Hilfe = o
I, A = [
Einfiigen El s T Kategarie © - Kategorien suchen Seite per E-
v < & A = = ~ P] Mail senden
ZIwischenablage Text Formatvorlagen Kategaorien E-Mail Besprechungen Sprache ~
(Si Tom @ tts GmbH ~ Kick off Besprechungsprotokell Produktiibersicht + M Meeting Q. Notizbicher durchsuchen e

Dies ist eine dltere Version der Seite, die im Lauf der Zeit geldscht wird, Klicken Sie hier, um diese als Hauptseite wiederherzustellen oder weitere Optionen _
anzuzeigen, [ Seite hinzufigen =

s Team Organisation

Team-Organisation

Mittwoch, 3. Mai 2023 11:55

15.05.2024 Mark Krone

10.04.2024 Tom Schmidt
Projektleitung: Tom Schmidt {Anfragen nur per Mail) > 10.10.2023 Tom Schmidt

09.04.2024 Tom Schrmidt
Wichtige Informationen/Was muss erledigt werden?
08.04.2024 Tom Schmidt
- Materialien (Excel und Word Dokumente) im Ordner "Projekt-Material"
- Templates erstellen fUr Kundenaufnahme
- Tischassistenz suchen 03.05.2023 Tom Schmidt
- Einarbeitung bzw. Onboarding-Materialen fir Mitarbeitende

10.10.2023 Tom Schmidt

26.04.2023 Tom Schmidt

Besprechungsprotokoll =

Protokoll zur Ubarsicht

Klicken Sie auf die Meldung am oberen Rand der Seite.

=  Team Organisation Mitglieder - OneNote £ Suchen Mark Krone @
Datei  Start Einfigen  Zeichnen  Verlauf  Uberprifen  Ansicht  Hilfe I o
E'|i| 0 F K U X = = _ A/ I?T}:? '3 Kateqori h @ El:l hd
Einfiigen B nod e X = = Kategorie i@, Rategornen suchen Seite per E-
v £ ) = e = v fa Mail senden
Zwischenablage Text Formatvarlagen Kategorien E-Mail Besprechungen Sprache ~
53 Tom @ tts GmbH ~ Kick off « Besprechungsprotokoll Produktiibersicht + M Meeting Q MNotizblicher durchsuchen e

Dies ist eine dltere Version der Seite, die im Lauf der Zeit geldscht wird, Klicken Sie hier, um diese als Hauptseite wiederherzustellen oder weitere Optionen _

anzuzeigen. D/ Seite hinzufiigen B
Version wiederherstellen

Team-Organisation X Yersion oschen | Dlismte===s

3 Seite kopieren nach... 15.05.2024 Mark Krone

Mittwoch, 3. Mai 2023 11:55

. . 10.04.2024 Tom Schmidt
Alle Versionen im Abschnitt [6schen

Projektleitung: Tom Schmidt (Anfragen nur per Mail) 10.10.2022 Tom Schmidt

N 09.04.2024 Tom Schmidt
Wichtige Informationen/Was muss erledigt werden? Alle Versionen im Notizbuch 18schen
08.04.2024 Tom Schmidt
o . ) Verlauf fur dieses Notizbuch deaktivieren
- Materialien (Excel und Word Dokumente) im Ordner "Projekt-Matg
- Templates erstellen fur Kundenaufnahme Ej Seitenversionen ausblenden
- Tischassistenz suchen 03.05.2023 Tom Schmidt

- Einarbeitung bzw. Onboarding-Materialen fir Mitarbeitende

10.10.2023 Tom Schmidt

26.04.2023 Tom Schmidt

Besprechungsprotokoll «
Eerofokoll zur Ubarsicht

Klicken Sie auf den Menueintrag Version wiederherstellen.
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Preview: Gemeinsames Arbeiten - Behalten Sie die Beitrage lhrer Kollegen im Blick

~ Team Organisation Mitglieder - OneNote 5 Suchen
Datei  Start FEinfiigen  Zeichnen  Verlauf  Uberpriifen  Ansicht  Hilfe = o
E"l A éf’ ,_7‘ Aufgabenkategorie @ F{ O =
U o, - W Koteaorien such ¥ —
Einfiigen E| Text Formatvorlagen  Kategorie +Q Kategorien suchen Seite per E- Besprechungsdetails ~ Diktieren Transkribieren
v <4 " v ” Ft' Outlook-Aufgaben ~ Mail senden - v
ZIwischenablage Formatvorlagen Kategarien E-Mail Besprechungen Sprache ~
(Si Tom @ tts GmbH ~ Kick off Besprechungsprotokell Produktiibersicht + M Meeting Q. Notizbicher durchsuchen e
5 c 4 %] Seite hinzufigen =
Team-Organisation
Mittwoch, 3. Mai 2023 11:55 B e *

Projektleitung: Tom Schmidt {(Anfragen nur per Mail)

Wichtige Informationen/Was muss erledigt werden?

- Templates erstellen fir Kundenaufnahme
- Tischassistenz suchen
- Einarbeitung bzw. Onboarding-Materialen fiir Mitarbeitende

01.08.2024 Mark Krone
15.05.2024 Mark Krone
10.04.2024 Tom Schmidt

10,

10.2023 Tom Schmidt

- Materialien (Excel und Word Dokumente) im Ordner "Projekt-Material"

09.04.2024 Tom Schmidt
08.04.2024 Tom Schmidt

10

023 Tom Schmidt

03.05.2023 Tom Schmidt
26.04.2023 Tom Schmidt

Besprechungsprotokell «

Die Seitenversion wurde nun wiederhergestellt. Die letzte Version, die Sie verworfen

haben, mochten Sie nun ausblenden.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf

Team Organisation in der Seitenspalte.

= Team Organisation Mitglieder - OneNote £ Suchen Mark Krone @
Datei  Start Einfiigen  Zeichnen  Verlauf  Uberpriifen  Ansicht  Hilfe [} o
E"l A & ,_7‘ Aufgabenkategorie 8 F! O =

U o, - W Koteaorien such b =
Einfiigen E| Text Formatvorlagen  Kategorie +Q Kategorien suchen Seite per E- Besprechungsdetails ~ Diktieren Transkribieren

M & - v - Ft' Outlook-Aufgaben ~ Mail senden - v
Zwischenablage Formatvarlagen Kategarien E-Mail Besprechungen Sprache ~
(5i Tom @ tts GmbH ~ Kick off Besprechungsprotokell Produktibersicht + M Meeting Q. Notizbicher durchsuchen h

Team-Organisation

Mittwoch, 3. Mai 2023

11:55

Projektleitung: Tom Schmidt {Anfragen nur per Mail)

Wichtige Informationen/Was muss erledigt werden?

- Templates erstellen fir Kundenaufnahme
- Tischassistenz suchen
- Einarbeitung bzw. Onboarding-Materialen fiir Mitarbeitende

- Materialien (Excel und Word Dokumente) im Ordner "Projekt-Material"

4 [ Seite hinzufiigen F

Taam O

Eﬁl Umbenennen

2 Léschen

A Ausschneiden

[[® Kopieren

ﬁj Einfligen

[ﬂz Link zu Seite kopieren

5)_ Verschieben oder kopieren... (Strg+Alt+M)

[ Neue Seite (Strg+N)

@ Als gelesen markieren (Strg+Q)

|Elj Seitenversionen ausblenden

Klicken Sie auf den MenUleintrag Seitenversionen ausblenden.
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Preview: Gemeinsames Arbeiten - Behalten Sie die Beitrage lhrer Kollegen im Blick

3 Autorenbeitrage anzeigen

Team-Organisation - OneMote £ Suchen

Datei  Start Einfiigen  Zeichnen Uberpriifen  Ansicht  Hilfe O &
A o7 Aufgabenkategorie F <))
ﬁj G, - & ’—_Y}? 8 @ =

Ec_k Kategorien suchen

Einfiigen Text Formatvorlagen Kategarie Seite per E- Besprechungsdetails ~ Diktieren Transkribieren
v <4 " v ” Ft' Outlook-Aufgaben ~ Mail senden - v
Zwischenablage Formatvarlagen Kategarien E-Mail Besprechungen Sprache ~
(Si Tom @ tts GmbH ~ Kick off Besprechungsprotokell Produktibersicht + M Meeting Q. Motizbiicher durchsuchen v
4

5 o [ Seite hinzufiigen F
Team-Organisation : ’

Mittwoch, 3. Mai 2023 11:55 Team-Organisation «

Besprechungsprotokoll =
Projektleitung: Tom Schmidt {Anfragen nur per Mail)

Wichtige Informationen/Was muss erledigt werden?

- Materialien (Excel und Word Dokumente) im Ordner "Projekt-Material"
- Templates erstellen fir Kundenaufnahme

- Tischassistenz suchen

- Einarbeitung bzw. Onboarding-Materialen fiir Mitarbeitende

Nun wollen Sie genau sehen, welche Textpassagen lhre Kollegen jeweils zu dieser
Seitenversion beigetragen haben.

Klicken Sie auf die Registerkarte Verlauf.
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Preview: Gemeinsames Arbeiten - Behalten Sie die Beitrage lhrer Kollegen im Blick

@ z) ~ Team-Organisation - OneNote 5 Suchen Mark Krone @
Datei  Start  Einfiigen  Zeichnen  Verlauf  Uberpriifen  Ansicht  Hilfe (] &
2 P @ ARl B ®
2 B @ KIER| 6
Nachstes Als gelesen Letzte Mach Autor| Autoren Seitenversionen  MNotizbuch-
ungelesenes Element markieren > Anderungen~  suchen  [Jausblenden - Papierkorb ~
Ungelesen Autoren Verlauf ~
(Si Tom @ tts GmbH ~ Kick off Besprechungsprotokoll Produlktiibersicht + B Meeting Q. Notizbiicher durchsuchen e
4

isati 4 Seite hinzufi F
Team-Organisation cite hinzufugen

Mittwoch, 3. Mai 2023 11:55 Team-Organisation «

Besprechungsprotokoll =
Projektleitung: Tom Schmidt {(Anfragen nur per Mail)

Wichtige Informationen/Was muss erledigt werden?

- Materialien (Excel und Word Dokumente) im Ordner "Projekt-Material"
- Templates erstellen fir Kundenaufnahme

- Tischassistenz suchen

- Einarbeitung bzw. Onboarding-Materialen fiir Mitarbeitende

Mit einem Klick auf die entsprechende Schaltflache wird das Ausblenden der Autoren-
Markierungen aufgehoben.

Klicken Sie auf die Schaltflache Autoren ausblenden.
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Preview: Gemeinsames Arbeiten - Behalten Sie die Beitrage lhrer Kollegen im Blick

@ z) ~ Team-Organisation - OneNote }3 Suchen MarkKrone@

Datei  Start  Einfiigen  Zeichnen  Verlauf  Uberpriifen  Ansicht  Hilfe = &
2 B O QB @ W
5 B @ K B 0
Nachstes Als gelesen Letzte Mach Autor  Autoren Seitenversionen  MNotizbuch-
ungelesenes Element markieren > Anderungen~  suchen  ausblenden - Papierkorb ~
Ungelesen Autoren Verlauf ~
(Si Tom @ tis GmbH ~ Kick off « Besprechungsprotokoll Produktiibersicht + M Meeting Q. Notizblcher durchsuchen e
4 . -
. o [ Seite hinzufigen JF
Team-Organisation
Mittwoch, 3. Mai 2023 11:55 Team-Organisation «
Besprechungsprotokoll =
Projektleitung: Tom Schmidt {(Anfragen nur per Mail) TS

Wichtige Informationen/Was muss erledigt werden? TS

- Materialien (Excel und Word Dokumente) im Ordner "Projekt-Material"
- Templates erstellen fir Kundenaufnahme

- Tischassistenz suchen

- Einarbeitung bzw. Onboarding-Materialen fiir Mitarbeitende

Rechts neben dem Text sind nun die Beitrage der Kollegen mit deren Initialen
gekennzeichnet. Auf diese Weise konnen Sie leicht erkennen, wer welche
Textpassagen geschrieben hat.
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Preview: Gemeinsames Arbeiten - Behalten Sie die Beitrédge lhrer Kollegen im Blick

4 Zusammenfassung

Ungelesene Seiten

Sie erkennen die Seiten mit ungelesenen Notizen daran, dass ihre Namen fett gedruckt sind.
Sie kénnen auch Seiten und Abschnitte als "ungelesen" markieren, um sie spater zu
Uberprifen.

Seiten-Versionen

Es kommt vor, dass verschiedene Autoren aufeinanderfolgende Bearbeitungen innerhalb
derselben Seite vornehmen. Manchmal kann dies dazu flhren, dass wichtige Daten verloren
gehen. Zum Glick kénnen Sie mit OneNote die vorherigen Versionen jeder Seite Uberprfen.
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