OneNote 2016

Handleiding Aan de slag

Nieuw bij OneNote 20167 Gebruik deze handleiding om de basisbeginselen te leren.

Werkbalk Snelle toegang
Zorg dat favoriete
opdrachten voortdurend
zichtbaar blijven.

Knippen

Kopigren
Plakken

Het lint verkennen

Bekijk wat in OneNote mogelijk is door op de
linttabbladen te klikken en de beschikbare
hulpmiddelen te verkennen.

Tekenen

= ~ Opmaak kopiéren/plakken

Klembord

Segoe Ul

B I U akex, -

Geschiedenis Controleren

MEERE =t = | 4 Kop 1
Kop 2

-3
w.p- =

Basistekst Stijlen

Indeling

Contextuele opdrachten ontdekken
Selecteer een deel van een tabel of
een ingevoegde opname om extra
tabbladen weer te geven.

Help opvragen bij OneNote

Klik op het vraagteken voor
meer informatie over het
gebruik van OneNote.

OneMote

Taak (Ctrl+1) EO\ |’ ~ L
Belangrijk (Ctrl+2) - B r_]
7 raag (Cirl+3) _ Taaldag Tags Outlook- Paginapere-  Detailsvan

zoeken taken~  mail verzenden | vergadering -

Markeringen E-mail Vergaderingen

Secties van notitieblok

Klik op deze tabbladen om te
schakelen tussen secties in het
huidige notitieblok.

Het formaat van notitiecontainers
wijzigen

Sleep de rand om te zorgen dat notities

op de pagina passen of sleep het volledige
frame om het ergens anders neer te zetten.

Notitieblokken ¥ Reisplanning Boodschappenljsten | Losse notities | +
Mijn notitieblok " ?
R Hotel- en vluchtgegevens
Boodschappenlijsten
Losse natities
° ')— Vervoer
- .. * Aankomst op vliegveld om &:00 uur
LIjSt met notitieblokken o Viiegtuig vertrekt om 8:00 uur, gate B1
Klik op e meitieselnEam @ * Viiegtuig landt om 14:00 uur lokale tjd
tussen notitieblokken te schake-
len of klik op de punaise om ﬁ Reservering
het deelvenster Notitieblokken )
* Reserveringen voor de 12e t/m de 16e
geopend te houden. *  Vragen om kamer met mooier uitzicht
¢ Navraag doen over kosten voor een verlenging van 1 of 2 dagen
Alinea's selecteren of verp- — —

laatsen

Klik op de greep of sleep deze
naar de linkerkant van een
notitie om deze te selecteren of
te verplaatsen of klik er met de
rechtermuisknop op voor meer
opties.

Microsoft

Overal op een pagina typen
Het flexibele tekenpapier

van OneNote heeft niet de
beperkingen van andere apps.

Zoeken [Ctrl+E) .

(%) Pagina toevoegen

Hotel- en vluchtgegevens

Paklijst
Sightseeing
Paspoortscans

Contactgegevens

] Office

Uw notities delen met anderen

Andere personen machtigen om
uw notitieblokken te bekijken of te
bewerken.
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Aanmelden

Fens

Het lint beheren

Klik op de punaise zodat
het lint zichtbaar blijft of
verberg het weer door
op de pijl te klikken.

Alles direct vinden

Zoek op de huidige pagina of
tegelijk in alle notitieblokken
en navigeer met gemak in de
resultaten.

Notitieblokpagina's

Klik op deze tabbladen om
te schakelen tussen pagina's
in de huidige sectie van het
notitieblok.
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Overal toegang tot uw notities

Wat hebt u aan notities, plannen en ideeén als deze alleen maar op een harde schijf
staan? Zorg ervoor dat uw notitieblokken beschikbaar zijn door u aan te melden met
uw gratis Microsoft-account wanneer u OneNote de eerste keer start op uw pc. Er is
zelfs een gratis OneNote-app voor al uw favoriete apparaten, zodat uw bestanden
altijd gesynchroniseerd zijn, waar u ook bent.

Opslaan is niet nodig

In OneNote worden al uw wijzigingen automatisch opgeslagen terwijl u werkt, zodat
u dat nooit hoeft te doen. Zelfs wanneer u de app afsluit of de pc in de slaapstand
gaat, worden uw notities altijd opgeslagen, zodat u kunt doorgaan waar u was
gebleven. Als u wilt zien wanneer uw wijzigingen het laatst zijn gesynchroniseerd in
OneNote, klikt u op Bestand > Info > Synchronisatiestatus weergeven.

Gegevens van notitieblok

Mijn notitieblok ®

Instellingen Back-ups openen

[ Delen op het web of netwerk.Notitieblok weergeven weergeven

] Office

Zit nooit zonder papier

OneNote heeft niet de beperkingen van een traditioneel notitieblok van papier.
Wanneer u ruimtegebrek hebt, kunt u gewoon meer ruimte maken.

Als u een nieuwe pagina in de huidige sectie wilt maken, klikt u boven aan de
paginatabbladenkolom op de knop (+) Pagina toevoegen. U kunt ook met de
rechtermuisknop op een paginatabblad klikken en vervolgens op Nieuwe pagina,
of op Ctrl+N op het toetsenbord drukken.

Als u een nieuwe sectie in het huidige notitieblok wilt maken, klikt u op het kleine
tabblad met het plusteken [+] rechts van de sectietabbladbalk of klikt u met de
rechtermuisknop op een sectietabblad en vervolgens op Nieuwe sectie.

Wanneer u OneNote de eerste keer start, wordt een standaardnotitieblok met een
sectie Losse notities voor u gemaakt, maar u kunt eenvoudig een willekeurig aantal
extra notitieblokken maken voor de gewenste onderwerpen en projecten door te
klikken op Bestand > Nieuw.

©

Nieuw notitieblok

Nieuw

— f& OneDrive EI:I Deze Pc

F Naam notitieblok:

Afdrukken EI;I Deze pc KlasnatitizbloK

peten + Locatie toevoegen P’

Exporteren 7

Notitieblok

Bladeren maken

Verzenden

Account Maken in een andere map

Opties

Feedback

U kunt nieuwe notitieblokken maken op uw lokale harde schijf of u kunt deze opslaan
in uw gratis OneDrive-account zodat uw notities altijd toegankelijk zijn op al uw
apparaten. De keuze is aan u.
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Belangrijke opmerkingen
markeren

Met de galerie Tags op het tabblad Start kunt u geselecteerde notities visueel
categoriseren of de prioriteit ervan bepalen. Gemarkeerde notities hebben een
pictogram dat aangeeft dat u iets moet doen met belangrijke actie-items of dat u
voltooide taken op uw actielijsten moet afvinken.

Tags g Q |> E_
Taak (Ctrl+1)

Belangrijk (Ctrl+2)
7 Vraag (Ctrl+3)
Bewaren voor later (Ctrl+4)
Definitie (Ctrl+5)
Markering (Ctrl+8)
Contactpersoon (Ctrl+7)
Adres (Ctrl+8)

Telefoonnummer (Ctrl+9)
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Hyperlinks in de stijl van een
wiki maken

Maak van uw notitieblok een functionele wiki door koppelingen te maken naar
specifieke secties of pagina's. Klik met de rechtermuisknop op het tabblad van

de sectie of pagina waarnaar de koppeling moet verwijzen. Klik vervolgens op
Koppeling kopiéren naar sectie of Koppeling kopiéren naar pagina en plak de
koppeling vervolgens op de gewenste plek.

@ Pagina toevoegen
Hotel- en viuchtgegevens
Paklijst
Rinhtcasinn

= Maam wijzigen

Verwijderen

Knippen

Plakken
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Da Koppeling naar pagina kopiéren
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Informatie organiseren in
tabellen

Wanneer u een werkblad te uitgebreid vindt voor wat u nodig hebt, gebruikt u
eenvoudige OneNote-tabellen om inzicht te krijgen in gegevens. Begin een nieuwe
regel tekst door een woord, woordgroep of getal te typen en druk vervolgens op
de Tab-toets om de volgende kolom te maken. Druk op Enter om een nieuwe rij

te maken. U kunt op het lint ook klikken op Invoegen > Tabel om een tabel te
tekenen.

Zodra uw tabel is gemaakt en geselecteerd, gebruikt u de opdrachten op het
tabblad Hulpmiddelen voor tabellen op het lint, of klikt u met de rechtermuisknop
op een gedeelte van de tabel voor dezelfde opties voor Tabel.

Onehote Hulpmiddelen voor tabellen
kenen Geschiedenis Controleren Beeld Indeling
i X 3 B B & R
X X - ¥
| Tabel Kolommen Rijen Hierboven Hieronder Links Rechts

zren  werwijderen verwijderen verwijderen invoegen invoegen invoegen invoegen

Verwijderen Invoegen

Tekst van afbeeldingen kopiéren

In OneNote kan tekst in afbeeldingen worden herkend. Voeg op een willekeurige pagina
een afbeelding in die leesbare tekst bevat (bijvoorbeeld een foto van een bon die met
de mobiele telefoon is gemaakt), klik met de rechtermuisknop op de afbeelding, klik

op Tekst kopiéren van afbeelding en plak de gekopieerde tekst vervolgens op de
gewenste plek.

Opslzan als...
&, Koppeling... (Ctri+K)
[Q) Koppeling kopieren naar alinea
Volgorde
Draaien

Afbeelding als achtergrond instellen

[ Aternatieve tekst,..

Tekst in afbeelding doorzoekbaar maken +
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Notities delen met andere
personen

In OneNote blijven uw cloudnotitieblokken privé, tenzij u ervoor kiest om andere

personen uit te nodigen om gegevens in het huidige notitieblok te bekijken of te

bewerken. Als u wilt gaan samenwerken met anderen, klikt u op Bestand > Delen
en kiest u wat u wilt doen.

Notitieblok delen

Delen Delen met anderen
Typ namen of e-mailadressen

&% Delen met personen [

Delen met vergaderin
® -

[“R Notitieblok verplaatsen

AndereAan de slag-handle-
idingen downloaden

OneNote 2016 is slechts één van de nieuw ontworpen apps in Office 2016. Ga naar
http://aka.ms/office-2016-guides om de gratis Aan de slag-handleidingen voor
de andere nieuwe versies van uw favoriete apps te downloaden.
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Help opvragen bij OneNote

Klik rechtsboven op het lint op het pictogram met het ? om het OneNote 2016
Help-venster te openen, waar u trefwoorden of woordgroepen kunt invoeren om
informatie te vinden over OneNote-functies, opdrachten en taken.

- 0O x EsE

OneNote 2016 Preview Help
@ade A

Zoeken P

Hulp nodig?

Het zoekvak gebruiken om aan te geven wat u zoekt
en wij doen ons best om een antwoord te vinden.

Volgende stappen met
OneNote

Nieuw in Office 2016
Ontdek de nieuwe en verbeterde functies van OneNote 2016 en van andere apps in
Office 2016. Ga naar http://aka.ms/office-2016-whatsnew voor meer informatie.

Gratis training, zelfstudies en video's voor Office 2016

Wilt u de mogelijkheden van OneNote 2016 diepgaander onderzoeken? Ga naar
http://aka.ms/office-2016-training als u wilt ontdekken wat we aan gratis
trainingsmogelijkheden te bieden hebben.

Stuur ons uw feedback

Bevalt OneNote 2016 u? Hebt u een idee voor verbetering dat u met ons wilt delen?
Klik in het menu Bestand op Feedback en volg de aanwijzingen om uw suggesties
direct naar het OneNote-productteam te verzenden. Dank ul!
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