Notebooks

Werken met OneNote

v

™
(=
=]
w
-
]
o

i work

Math | Biology - History

gi.‘ G Bokogy i
el
e
“ami .ot

[ How OneNote is organized

_JNew Page ~ >
Course info

Lecturel

Lecture 2

........... >

Gert Cuppens

Gertcuppens.com

10-1-2014



Werken met OneNote

Inhoud

WAL S ONENOTE 2.ttt e sa e s s be e e s b e e s sna e e smr e e sreeesareesane 2 1
Persoonlijke en gedeelde NotitieblOKKEN ......ccooiiiii i e 5
Delen Van iINOIMATtIe ....couiieie ettt ettt et e st e st e e bt e e sabe e e saseesabeesbeeesareeennees 6

(0] oy 2oL Y ARV [0 T 0] o100 0 b= 14 =T PP 7
Toevoegen van bestaande iNfOrMati® .......ccuiii it e e e e rre e e e e e ee e e eanes 9
Voordeel Van SharePOiNT ........oo oottt s s 11

(T4 1=]\ o]t [ e (=R Yo ]| =] £ IR 12



Werken met OneNote

Werken met OneNote 2

Wat is OneNote ?
OneNote is een programma waarmee je gemakkelijk eigen nota’s kan beheren en e-mails of andere
documenten bewaren. OneNote stelt zichzelf voor als een digitale versie van een kaft. Of notitieblok.

Wat zijn al de tabbladen?
Notitieblokken Sections of a notebook

Gesch,

i Biologj
%"d, logie

e Persoony,

Y"“Vomb
legq
b

Pagina’s binnen elke sectie

OneNote

OneNote is beschikbaar onder de startknop als MS Office applicatie.

FER LTI T T T

. Microsoft Office

@ Microsoft Access 2010
[E] Microsoft Excel 2010
m Microsoft InfePath Designer 2010
m Microsoft InfePath Filler 2010

N| Microsoft OneMote 2010
| 0] Microsoft Outlock 2010
|E| Microsoft PowerPoint 2010
[B] Microsoft Publisher 2010
@ Microsoft SharePoint Workspace 201—
(W] Microsoft Word 2010

J Microsoft Office 2010 Tools -

m

Ook in Outlook onder de starttab is er een pictogram dat verwijst naar OneNote (schermafdruk
links).Je ziet hetzelfde pictogram terugkomen als je in een e-mailbericht zit (afdruk rechts). Hiermee
kan je snel e-mails in een OneNote werkboek plaatsen.

- e P
% lﬁ-Regels (=% Markeren als ongelezen £

) !
Ly Verplaatsen = [—] Ongelezen/gelezen
'_'—l .';E COneMote Categoriseren -

- L%’ Regels - Categariseren Verplaatsen : Va
= @ OneMote ? Cpvolgen = ' [ Acties A S
. ¥ Verplaatsen Codes ¥
u Verplaatsen Labels

Verzenden naar OneMote

ich gedownloa Geselecteerd bericht naar OneMote

verzenden.




Werken met OneNote

Net zoals XL werkt met werkboeken, werkt OneNote met notitieblokken. Je kan meerdere
notitieblokken aanmaken, deels persoonlijk, deels gedeeld met anderen.

(N]| (©) £ De beschikbare notitieblokken zie je in de linkermarge van het scherm van
5tar  OneNote. In feite komt ieder notitieblok overeen met een map op een harde schijf.

3 Alge Hieronder zie je de namen van een aantal notitieblokken van OneNote ook
= verschijnen als namen van mappen op de harde schijf.

=
=
g Documents » OneMote Notebooks »
T .
o Burn Work offline New folder
K
N Documents library
o OneMote Motebooks
= ;
L MName Date modified Type
E . autorisatiesAWW 8/05/2012 1511 File folder
E . SharePoint Project 19/03/2013 11:49 File folder
= . Personal 30/01/2013 10:47 File folder
g . AWW documentatie 30/11/201212:14 File folder
<< . ALMA 22/03/2012 11:05 File folder
= . OneNote 2010 Guide 4/08/2011 8:01 File folder
- E} Unfiled Notes 30/07,/20012 17:39 Microsoft OneNot...
< Een werkboek bestaat uit diverse secties. Vergelijk het met de schutbladen in een
= kaft. Achter de laatste sectie (in dit geval “Office”) zie je een pictogram waarmee je
= een nieuwe sectie kan maken.
5
= =
= (N]| () EiBis Excel en csv scheidi
E Start Invoegen Delen Tekenen Controleren Beeld
> % (& Windows7: | Outlook  OneNote  PCbeheer Office <4

Ik klik op Customize.

Regional and Language Options

rsoonlijk

JEen nieuwe sectie makenl

?][%]

Aan de rechterkant van het scherm zie je de pagina’s van een sectie. Helemaal bovenaan kan je een

nieuwe pagina aanmaken.

“ _INieuwe pagina
Word Wijzigen daturn formaat
Excel negatieve uren
Excel en invoermaskers

Word en het beheren van velden

Excel en het wijzigen van hoofdletters en kleine letters
Afdrukken van een volledige XL werkboek naar één PDF bestand
How to Save an Excel 2010 Workbook as a PDF or XP5S File - For Dummie

Bewaren van een volledige XL werkboek in PDF (1)
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Je kan secties bijmaken of sectiegroepen bijmaken.

Internet meterlezingen printers . AVB_S  Snagit  Wordpress £ E2AMA  (SRDAXS (S SharePoint (52 Windows7
L7

Achter het tabblad van de laatste sectie staat een tabblad om een nieuwe sectie mee aan te maken.
Een sectie kan je vergelijken met een schutblad in de notitieboek.

it Wurdpress( } SEALMA SR DAXS

|Create a Mew Sect|c|r1|

Een sectiegroep kan ik aanmaken via het snelmenu. Een sectiegroep is een groepering tussen een
notitieboek en een sectie of schutblad. Het groepeert verschillende secties.

Wordpress e SEAIMA  SEDAXS SR
Eename =

....... Save As...
Delete

Move or Copy...
kMerge into Another Section...

Copy Link to Section

Mew Section

W Do D XHE

MNew Section Group

o Password Protect This Section...
ndleiding. hi

Section Color k

Hieronder zie je de inhoud van de sectiegroep “DAX5”. Via de pijl naar linksboven kan ik terug naar
het hoger liggende niveau gaan.

¥ 5= DAXS: | DAXS technisch DAXS HRM DAXS autorisaties DAXS wiki AKC

Je hebt dus secties en sectiegroepen waarmee je secties kan groeperen. Bij pagina’s heb je een
gelijkaardige manier om pagina’s te groeperen. Alleen spreken we hier van pagina’s en subpagina’s.

_IMieuwe pagina * 3
De start van de acceptatieperiof L] Nieuwe pagina (Ctrl=N)
Vergelijken Axaptaprojecten ‘] Nieuwe subpagina ductie
Afboeken opgeleverde Axap Paginasjablonen...

Opvolging tijdens de acceptatieperiode
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Persoonlijke en gedeelde notitieblokken

Als je de cursor plaatst op de naam van een notitieblok, zie je de locatie. Op die manier kan je louter 5
persoonlijke of gedeelde notitieblokken maken.

v

% & Neptunus op SPOL: | Neptunus = emails AVB m

- !
=
= .
% |
=
P
3

o

Persoonlgk

_.:::._

- -\Personal\OneNote-notitieblokken'\Persoonlijk
[Dlt notmeblok is bijgewerkt.

Notitieblokken kunnen lokaal op de PC worden beheer maar je kan er ook voor kiezen dit ergens op
harde schijf in het netwerk te plaatsen. Je krijgt dan een lokale versie en een netwerkversie van deze
notitieblok. Idee hierachter is dat je ook los van het netwerk verder kan werken. Zodra je je terug
aan het netwerk koppelt,, wordt de inhoud automatisch gesynchroniseerd.

Bl  oOpslaanals...

mentatie

Maam wijzigen...

Dit notitieblok nu synchroniseren [Shift+F39)

E @l synchronisatiestatus van notitieblok...
Dit notitieblok sluiten

Synchronisatie van gedeeld notitieblok m
OneNote bewaart een lokaal opgeslagen kopie van al uw notitieblokken, Hierdoor kunt u
de notitieblokken sneller openen en ook gebruken als u offine bent. Hoe moet OneNote
deze lokale kopleén met de originele notitieblokken syndhronsaren? S inadanie

© Automatisch synchroniseren telkens als er wistigngen Zin

) Offline werken - alleen synchroniseren als i op Alles syndhroniseren ki,
Externe notitieblokken: 8 bijgawerkt, 0 wordt gesynchroniseerd, 0 niet aangesioten.
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Delen van informatie
Je kan nuttige informatie vanuit Outlook direct naar OneNote sturen.

Inbox - gcuppens@aww.be - Microsoft Cutlook

Ny N I
L a@l =]

Move Rules |[OneMote | Unread/ Categorize Follow

4|

= = Read < Up~
Fa Move Tags
Send to OneMote
) Send selected message to
Subject OneMote,

Omgekeerd kan je ook een OneNote pagina delen met een collega door die pagina via e-mail te
sturen. Dit doe je via het tabblad Share — email page.

“Home Insert Draw Review
ey & B &

E-mail Mext Mark as | Mew Shared Share This Recent Find b}.r
Page Unread Read~ Motebook MNotebook Edits = Author |8
E-mail Unread Shared Notebook
;ﬂ ‘ donderdag 11 cktober 2012

| 15:07

Maar het eenvoudigste is natuurlijk om samen aan een gemeenschappelijke OneNote notitieblok te
werken. Bij een gedeelde notitieblok, houdt OneNote bij welke van je collega’s er wijzigingen
hebben aangebracht. Zijn de initialen niet direct duidelijk, dan krijg je meer informatie over auteur
en datum van wijziging als je de cursor plaatst op de initialen van de auteur.

q:

T
WindowsSe
Prersuriv...
Ingevoegd vanuit SServerd urvivalGuider ingl poff>
Mikolaj Malezsewski
Laatst gewijzigd op: 15/02/2012 10:456

Wil je meer weten over de versies van een pagina, dan vind je dat terug onder share — page versions.

Share Draw Review

3 $ % n: F —

s 8 ,5 Q]
aw Shared Share This Recent Find b].-' Hide Page MNotebook
Jotebook Motebook Edits =~ Author Authors | |[Versions =|Recycle Bin~

Shared Notebook [d Page Versions




Je krijgt dan ook de kans om de voorgaande versies te bekijken.

Meterstanden kunnen niet ingegeven worden via in

09/01/2012 Luda ..
08/01/2012 Gert Cuppens
Indexfoon testen
“indexfoon werkt niet”

Opzoeken van informatie

De zoekfunctie van OneNote werkt over alle notitieblokken heen.

Search All Motebooks (Ctrl+E) B

_Mew Page

Untitled page

Werken met OneNote

Het volstaat een woord in te tikken om een overzicht te krijgen van pagina’s waarvan de titel het

woord bevat, gevolg d door pagina’s waarvan de tekst zelf het woord bevat.

Excel|

w o

Finished: All Motebooks (change)

Title contains: Excel (17)
Word en Excel

Excel If then elze

Excel verbergen van nulwaardes
Excel wijzigen data source van ...
Excel en drop down list

Excel en cav scheidingsteken
Datumformaten in Word en Exc...

Organigram in Excel

Excel gegevens delen en samen. ..
Excel gegevens delen en samen. ..
SharePoint en Excel charts
SharePoint en Excel charts
Excel en invoermaskers
Excel negatieve uren

y contains: Excel (19)
Ma te lezen artikels

Ma te lezen artikels

Gelijktijdig werken in een XL wer. ..
Gelijktijdig werken in een XL wer...
Bewaren van een volledige XL w...
Meldingen doorgeven aan [tineris
Testen van IP adres

Open Search Results Pane (Alt+0)

o ey el e el el - ol e el e ol el e e e e e e e e ey

Howe to Save an Excel 2010 Wor...

Excel - gelijktijdig samenwerken ...
Excel en het wijzigen van hoofdl. ..

Find on page: Ctrl4+F

(documentatieSDMC Mindows 7)

F

(AWW documentatieMindows7. ..
(AW documentatieMindows7...
(AWW documentatieMindows7...
(AW documentatieMindows?. ..
(AWW documentatieMindows7...
(AW documentatieMindows?. ..

(AWW documentatieMindows?...

(AWW documentatieMindows7. ..
(AW documentatieMindows7...
(AWW documentatieMindows7...

(SharePoint Project/IMF)
(SharePoint Project/TMF)
(SharePoint Project/HRM)
(SharePoint Project/HRM)

(AWW documentatieMindows7...
(AW documentatieMindows7...

(SharePoint Projectfinformatieb. ..
(SharePaint Project/informatieb. ..

(SharePoint Project/IMF)
(SharePoint Project/INF)

(AWW documentatieMindows7. ..
(AW documentatie/DAXS5/DAX. ..

(AWW documentatie/Internet)

b




Je kan onder het tabblad share ook op auteur zoeken.

Home Insert [ Share ‘ Diraww Review —
cﬂt} - S8 ‘«ﬁ,al@u 3

Werken met OneNote

E-mail Mext  Mark as | New Shared Share This Recent |[Find by Hide Page Motebook
Page Unread Read~ Motebook Motebook Edits~ Author Authors | Versions = Recycle Bin =
E-mail | Unread | Shared Notebook | History

Eﬂ vrijdag 20 januari 2012

08-19 Find by Author

Search for notes based on who
wrote the note,

1entatie

Je krijgt vervolgens een overzicht van wijzigingen per auteur.

Search Results 2
l@w Changes by Author

|Search This Notebook |z||
| Sart by Author |z|| %1

4 Carine Van Reet

|j Meterstanden kunnen niet ingegeven worden via i... 20/01/2012
| Overleg SDMC - SPOC 20/01/2012
|- Gert Cuppens

[ Lucia Van Gaelen
[ Nikolaj Malezsewski




Toevoegen van bestaande informatie

Indien je al ergens documentatie hebt, kan je in een OneNote pagina snel verwijzen naar die

documentatie via insert — link.

Werken met OneNote

Home Insert Share Draw Review Wiew

t D EHL @

L pal w @& <IN
Insert Table Picture Screen Link Attach File  Scanner | |
Space - Clipping File Printout Printout
Insert Tables Images Links Files
3 londerdag 23 mei 2
‘_IJ donderdag 23 e

22:06

i Create a link to any Web page or

JE file, or link to another part of your

tes,

E Meer documentat. "o

Je kan koppelen naar een webpagina, een bestand op de harde schijf of een andere OneNote pagina.

Text to display:

Address:

Or pick a location in OneMote;

(7 ==

Al

All Notebooks

= EJJ Personal
[# B  General

nfiled Motes
Focus

[
=9
S Mew Section 2

[ &= op te volgen e-mails

[# E= Internet
[ SPOr's

[wm] »

Met een link kan je altijd het oorspronkelijke bestand openen.

Meer documentatieiste vinden in onderstaande word document

Bedrijfspagina op Linkedln|

Dat is anders bij het toevoegen van een bijlage of de printout van een bestand. In dat geval gaat het

om een kopie en zal het oorspronkelijke bestand gewijzigd kunnen worden zonder dat je deze

wijzigingen in OneNote meeneemt.



Insert Share Drraw Review
o, @ 0 2 3
Ficture Screen Link Attach File  Scanner

Clipping File Printout Printout

Images Links Files

o Te

Record Recor
Audio  Videg

Recording

wnderdag 23 mei 2013
t06

Attach File

Insert a copy of a file onto the

page.

Werken met OneNote

10

Bij insert — File printout krijg je wel het voordeel dat je deze tekst ook kan doorzoeken met de

OneNote zoekfunctie.

13 @ % %~

Attach File |Scanner | Record Record

File Printout Printout | Audio Video
Files Recording
File Printout

Insert a printed copy of a file onto
the page.

ndenin Text in printouts can be searched
just like any other content in
OneMote,
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Voordeel van SharePoint
Het voordeel van een OneNote notitieblok op SharePoint is dat je deze gegevens ook kan raadplegen

11

op een PC of laptop waar je geen OneNote beschikbaar hebt.

AWW - IT » OneNoteBibliotheek » Actieve Documenten

r-link
[ Type Maam Ge
O oy documentatieSOMC - |31,

Eigenzchappen weergeven
gf Document toevoegen ]
IJ Eigenzchappen bewerken

Weergeven in browser

Bewerken in browser

. IEF Bewerken in Microsoft OneNote

Bij weergeven in browser wordt de OneNote web app geopend. In dit geval kan ik nog kiezen om het
alsnog te openen in OneNote of te bewerken in browser.

@ documentatieSDMC

AWW - IT * OneNoteBibliotheek » documentatieSDMC

Microsoft OneMote Web App
Bestand @ Openen in OneNote ﬁ Bewerken in browser gs Auteurs weergeven

e meterlezingen

Meterstanden kunnen niet inge Inkomende facturen in PDF viewer bekijken
Indexfoon testen maandag 22 augustus 2011
‘indexfoon werkt niet’ 1515

L Snagit

Cn DAXS In de zomermaanden van 2011 waren er problemen met het bekijken van de i

Tenminste, Adobe 10 gaf problemen, met Adobe 9 en Foxit Reader waren erg

IR Jason De Feyter zorgde voor een aantal verbeteringen in de Axapta code om ¢
Testen autorisatieproblemen een leveranciersfactuur bekijken. Hieronder beschrijf ik die 3 manieren.

inkomende facturen in PDF viev

Toevoegen gebruikers voor Stro Factuur scan matching

[T PR LS
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Bij de OneNote web app krijg ik een menu te zien dat beperkter is dan de OneNote toepassing. Maar
ik heb wel de mogelijkheid om de tekst te wijzigen, ook al werk ik op een toestel dat geen OneNote 12
heeft.

@ documentatieSDMC

AWW - IT * OneNoteBibliotheek » documentatieSDMC

Microsoft OneMote Web

Bestand Home Invoegen Weergave

_I_-‘j . Knippen  Calibri |11 T iZ . i if} AaBbCc AaBbCc AaBbCc AanBE

Flakken -3 Kopieren B J U abe X - ¥, A. = £ =~ Kop 1 Kop 2 Kop 3 offer
Klembord Standaardtekst Stijlen

e meterlezingen
e Inkomende facturen in PDF viewer bekijken
Indexfoon testen maandag 22 augustus 2011

12713

“indexfoon werkt niet”

Hiermee wil Microsoft duidelijk ”"on the cloud” gaan.

OneNote in de wolken

Met SharePoint hadden we al het voordeel om OneNote documentatie te kunnen bekijken op
toestellen waar we geen OneNote hebben. Maar je hebt voor AWW dan wel het intranet nodig. We
kunnen echter nog een stap verder gaan : OneNote notitieblokken bekijken op een toestel waar je
enkel connectie met het internet hebt. Microsoft zet zwaar in op “office anywhere”. Je kan hier ook
als particulier gebruik van maken. Het volstaat een hotmail.com e-mail account te hebben.

Eﬁ Outlook | v

E-mail zoeken Lo [[] Weergeven: Alle v
l\f'lappen [ Outlook-team
Postvak IN 97 [] Qutlook-agenda
Ongewenst 8 [] Outlook-agenda
Concepten [T JustForYou

Vanuit de Outlook-omgeving op het web kan je naar Skydrive gaan via de pijl rechts.

[N

Personen Agenda SkyDrive




Hier zie je een aantal OneNote notitieblokken.

& S«yDrive | v

Zoeken jol Recente documenten
Bestanden ] Naam

Recent [ @) werken met LinkedIn
f:"\HE' thDIS O [| Martinus Evers

O @] Site Web UFE
Gedeeld

Werken met OneNote

13

Onderstaande pagina komt uit een OneNote notitieblok dat ik op mijn PC in Overpelt heb opgestart.
Via een optie “delen met” heb ik ervoor gekozen deze informatie ook via internet beschikbaar te

maken.

SkyDrive » Documenten » Martinus Evers
START ~ INVOEGEN  WEERGAVE  [J) OPENEN IN ONENOTE
Zoeken op deze pagina (Ctrl+F) O ~
I startdocumentatie Auvours bis

0q
un

Naamloze pagina

Startdocumenten van Jos Evers

Houthulst
S Gevonden op

1919 ipv 1918

Microsoft OneNote \

; : http://www.hamontachel.com/ imedia.php?blogid=1&nieuv
Email Ivo de Wispelaere 20121020 nttp://www.hamontachel.com/multimedia.php?blogid=1&nieuyv

geschiedenis WOI
den draad
Folkestone

het 23e

boeken
uniformen
Ijzerfront
bronnen

I Locaties +)

Hamont
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Ik kan op eender welk moment een reeds bestaande notitieblok delen via het internet. Hiervoor ga
ik naar bestand — delen. |k selecteer de notitieblok en kies Web. Als ik me dan aanmeld met een 14
Windows Live ID (een Hotmail account is voldoende), kan ik dit via internet beschikbaar stellen.

(N]I () & |= Waarschuwir
Start Invoegen Delen Tekenen Controleren Beeld
Info

Notitieblok delen

Openen
1. Selecteer notitieblok:

Mieuw —
g;J ALMA -

Delen

Opslaan 2. Delen op:

als
w: Web
Verzenden &) Toegang op elke computer of en in elke
browser. Delen met anderen (opticneel).
Afdrukken i Tk Netwerk
J Gedeeld met anderen in het netwerk of
SharePoint.
Help
d Opties 3. Weblocatie:
E Afsluiten Windows Live

Aanmelden met: Windows Live ID (Hotmail/Messenger/Xbox LIVE)
Aanmelden

Aanmelden voor Windows Live

Je kan achteraf nog mensen via e-mail uitnodigen om ze te wijzen op het bestaan van deze OneNote
notitieblok.

Met het beschikbaar stellen via internet en OneNote mobile kan je ook notitieblokken raadplegen
en beheren via andere tostellen dan PC (smartphone, iPhone).

Home (575
Unfiled Notes >
In Personal (Web) notebook
Personal (Web) >
Default notebook
Day-to-Day Notes >

Paris Trip Planning >

Shopping List >

Shared by Chris Hill
Work Notebook >

©e Q &

>, BDEBEB



