Landesinstitut fiir Schulentwicklung 0
Verbesserung der Ubungsfirmenorganisation mit Hilfe
einer Software am Beispiel Microsoft OneNote 2016
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1 In welchen Bereichen kann Microsoft OneNote 2016 in der Ubungsfirma eingesetzt
werden?

Die Organisation der Ubungsfirmenarbeit bringt groRe Herausforderungen mit sich: Viele verschiede-
ne Tatigkeiten werden gleichzeitig erledigt, die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter missen parallel
dazu eingearbeitet werden, jede Woche kommen zahlreiche neue zu bearbeitende Dokumente hinzu,
an regelmaRig zu erledigende Aufgaben ist zu denken und Projekte miissen strukturiert erledigt wer-
den. Bei allem steht das Lernen der Teilnehmenden im Zentrum; der Erwerb von Organisationskom-
petenz ist ein wichtiger Bestandteil der Handlungskompetenz, welche die Lernenden in der Ubungs-
firma erwerben.

Hierbei kann eine geeignete Software wie z. B. Microsoft OneNote 2016 sehr hilfreich sein. Diese
Software kann in der Ubungsfirma zu folgenden Zwecken verwenden werden:

* Strukturierung des Arbeitstages, z. B. Anfangs- und Schlussbesprechung

* Aufgabenorganisation, z. B. aktuell zu erledigende Aufgaben pro Abteilung

»  Kurzfristige Informationen fiir den Ubungsfirmentag

* Grundsatzliche Informationen der Geschaftsleitung, z. B. zur Leistungsbewertung

« Allgemeine Dokumente der Ubungsfirma, z. B. Sekretariatsdienstliste, Abteilungseinteilung
* Projektorganisation, z. B. Messe

* Personliche Notizen der Geschaftsleitung in einem passwortgeschiitzten Bereich

2 Wer arbeitet mit Microsoft OneNote 2016 in der Ubungsfirma?

Die Vorteile und Chancen von OneNote 2016 in der Ubungsfirma kénnen dann genutzt werden, wenn
alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Ubungsfirma sowie alle Ubungsfirmenlehrkrifte an jedem
Arbeitstag standardmaRig damit arbeiten. Zusatzlich nutzen die Ubungsfirmenlehrkrifte OneNote im
Rahmen ihrer Vorbereitung.

3 Welche Vorteile bietet die Verwendung von Microsoft OneNote 2016?

Vorteile von Microsoft OneNote 2016:

« Ubersichtliche Darstellung aller gewiinschten Inhalte

* vielfaltige Gestaltungsmoglichkeiten

* zentrale Speicherung der Daten in jeweils aktueller Fassung

» automatisches Speichern aller Anderungen; Recycling aus Papierkorb méglich

* gleichzeitiges Arbeiten an mehreren Arbeitsplatzen

* problemloses Einbinden von Bildern, Videos und Links

* keine aufwandige Formatierung notig, da Seiten unbegrenzte , Freiflichen” sind
Daraus resultierende Vorteile fiir die Ubungsfirma:

* Fir alle Teilnehmenden ist jederzeit sichtbar, was zu tun ist.

* Notizzettel etc. werden durch strukturierte Notizen, die nicht verloren gehen, ersetzt.

« Die Ubernahme von Verantwortung fiir die Aufgabenerledigung wird erleichtert.

* Erfolgserlebnisse durch ,Abhaken” der erledigten Aufgaben

« Kooperation der Ubungsfirmenlehrkrifte wird erleichtert.

* Fundus fir das nachste Mal, z. B. beim Projekt Messe
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4 Wie ist Microsoft OneNote 2016 strukturiert?

Notizbuch
Abschnittsgruppe (optional)
Abschnitt
Seite
Unterseite (optional)
Notizbuch, hier z. B. Abschnitt, Abschnittsgruppe,
,BIT OneNote” hier z. B. ,FW AW“ hier z. B. ,Messen®

\/ 4 \/

19.04.2018 - OneNote 2016

Datei Start Einfigen Zeichnen Verlauf Uberpriifen Ansicht
(el - .
Lt BIT OneNote » [TBeprechungen 8kl Besprechung BRIl wWwMA ~ FWAW | PMEK | Leistungsnachweise BK2 6L ¥ %= Messen  “m Qualititsentwicklung

Sonntag, 8. April 2018 12:07

Seiten (pro
Abschnitt)

[ BIT OneNote ~ (ECHERRGERERI JESrargaa (v AFVAT EREt) GEEERamEEl 6 + | " Mesen % Quaitssentwckiong arcuchen firg

FW - aktuelle Aufgaben

‘Was ist zu tun? ‘Von wem? Wann / bis Bemerkungen Erledigt? aw
wann? Datum und FW - Jahresabschiuss.
Name
Ust-VA Mai 2018 Jemand, der dies noch nicht Voraussetzung: Kontoausziige bis einschlieRlich April

gemacht
Riicksprache vor GL vor Erledigung
Gewerbesteuer [ ]15.05.2018 - B —
Gberweisen 15.08.2018 @ Seite hinzufiigen
15.11.2018
FW - zu tun
Ust-VA Ubersicht Unterselte

AW

FW - Jahresabschluss

5 Wie beginnt man mit der Arbeit mit Microsoft OneNote 2016?

Datei - Neu

@ o

pa—l cues Notizbuch

—— Eigenes o
- e Za OneDrive - Persdnlich & OneDrive - Personlich
Off s
- — o i Notizbuchname:
Drucken - e
[ DieserpC uster

Freigeben

Ort hinzufiigen X
e + g =]

Notizbuch

Senden Durchsuchen erstellen

Speicherort
s g St < (Tauschver—

zeichnis) wahlen

Screenshots von OneNote 2016: Nutzung mit freundlicher Genehmigung von Microsoft



Landesinstitut fir Schulentwicklung

Nun 6ffnet sich das neue, leere Notizbuch:

Durch Klick auf die rechte Maustaste 6ffnet sich
das Kontextmenu; hier kann der erste Abschnitt
umbenannt werden.

Datei Start Einflgen Zeichnen Verlauf Uberpriifen Ans

I|___—I,= MusterUFA « Neuer Abschnitt *

Umbenennen
H% Sportieren Neue Abschnitte werden
x L;Echen angelegt durch Klick auf +

Freitag, 18. Mai 2018 12:38 Ei Verschieben oder kopieren, v
B In einem anderen Abschnit

II___-‘i Muste FU FA = Besprechungen BK1 +

Hier den Namen der Seite ein-

tragen; dieser erscheint auto- 22.06.2018
matisch rechts in der Seiten- Fretag, 18. Ma12018  12:38
Ubersicht und kann jederzeit _/] >

geandert werden.

Datumsstempel kann entfernt
werden (Anklicken + Entf)

Rechts in der Seitenubersicht kdnnen Seiten hinzu- I

gefligt werden. Durch Ziehen mit der Maus nach
oben bzw. unten kann die Reihenfolge verschoben
werden. Ebenso kann durch Ziehen der Maus nach
rechts eine Seite zu einer Unterseite gemacht wer- 22062018
den und umgekehrt.

Durchsuchen (Strg+E) 2

Seite hin-

@ Seite hinzufiigen .
zufligen

A

Nebenstehende Veranderungen eines Abschnittes sind

Umbenennen

Uber das Kontextmenii (rechte Maustaste) moglich: B Exporticren..
> Laschen
Hier kann auch eine Abschnittsgruppe eingerichtet wer- T Verschieben oder kopieren...
den. Dies ist dann sinnvoll, wenn man ein groRes Thema Efy In einem anderen Abschnitt zusammenfahren...
durch Zusammenfassung von Abschnitten strukturieren I3 Link zu Abschnitt kopieren
mochte. m Neuer Abschnitt
Abschnittsgruppe = MNeue Abschnittsgruppe
Diesen Abschnitt durch ein Kennwort schitzen...
v Abschnittsfarbe 3
Besprechungen BK1 Besprechungen BK2 Warenwirtschaft + = Messen

6 Wie kann eine Seite in OneNote 2016 gestaltet werden?

Datei Start Einfdgen Zeichnen Verlauf

Schreiben: Cursor an die gewiinschte Stelle setzen und schreiben.
Der Text wird automatisch in einen Container gesetzt. Dieser kann
am Stlick an eine beliebige Stelle mit der Maus verschoben wer-

II__ _-‘I MusterUFA « Besprechungen BK1

29.06.2018
den . Freitag, 18. Mai 2018 12:48
Jedes Element kann verschoben werden, wenn der Mauszeiger
folgendermaRen aussieht: & Betriebsausflug]

- Ideensammlung
Container - Kostenrshmen
- DOrga-Team

Screenshots von OneNote 2016: Nutzung mit freundlicher Genehmigung von Microsoft
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Einfligen

Dotei  Start ENIERR Zeichnen  Verlauf  Uberprifen  Ansicht

T = (] : [l @R % = ONET - Q
v £ X o O ke [ & % 5 b Ep T QO
Schreibbereich  Tabelle Dateiausdruck Dateianlage Kalkulationstabelle Bildschirmausschnitt Bilder Onlinebilder Onlinevideo Link Audio Video

Datum Zeit Datumund Seitenverlagen Formel Symbol
cinfigen - - -

aufzeichnen aufzeichnen Uhrzeit = °

Einfiigen Tabellen Dateien Bilder Medien Links Aufzeichnen Zeitstempel Seiten Symbole

Viele verschiedene Elemente kénnen auf einer Seite eingefligt werden.
Fir die Ubungsfirma besonders geeignet sind:

e Tabellen, z. B. Spalten was zu tun ist - von wem - bis wann — Erledigungsdatum ...
e Dateiausdruck, z. B. fur allgemeine Informationen (Naheres siehe unten)

e Bildschirmausschnitte, z. B. flir Hinweise aus anderen Programmen

e Links (Ndheres siehe unten)

e Evtl. selbst aufgenommene Ton- oder Videoaufzeichnungen

Dateiausdruck und Dateianlage:

Eine Datei kann als Dateianlage eingefiigt werden. Dann wird diese Datei innerhalb von OneNote
gespeichert und das entsprechende Symbol erscheint. Durch Doppelklick wird die Datei ge6ffnet und
kann gedndert werden. Die Anderung wird innerhalb von OneNote gespeichert, eine Verkniipfung
zum urspringlichen Speicherort aulRerhalb von OneNote besteht nicht. So kdnnen auch Dateien als
Vorlage gespeichert werden.

Lernmappe
Datei Start Einflgen Zeichnen DarSte”ung der ein- ittach & Desember 3017 S
$ _ U gefligten Word- > a
Schreibbereich ~ Tabelle Dateiausdruck Dateianlage k Date| aIS SymbOl Lernmapp...
einfligen = b
Einfugen Tabellen Dateien

Zusatzlich oder alternativ kann die Datei als Dateiausdruck eingefliigt ~ BEEEREEREN cificen

werden. Dies kann durch Einfligen — Dateiausdruck erfolgen. Das G e 2
. . L 3

gesamte Dokument erscheint dann wie gedruckt. Dies ist sehr Schreibbereich Tabelle  DatelaSHiEK Dateianiage &

praktisch fir ein-bis zweiseitige Dokumente wie z. B. Anleitungen, die  einfugen .

somit sofort sichtbar sind. B bt peteten

Zeichnen

Fiir das Einfligen von Dateianlagen bzw. Dateiausdrucken gibt es auch andere Moglichkeiten wie z. B.
Drag-and-drop aus dem Explorer oder das Drucken in OneNote aus anderen Programm wie z. B.
Word (nur fiir Dateiausdrucke).

Link. Datei Start Einfligen Zeichnen Verlauf Uberpriifen Ansicht
Ein Link auf einen markierten v = 0 [X] &+ LS lad (& K&
. . - Schreibbereich  Tabelle Dateiausdruck Dateianlage Kalkulationstabelle Bildschirmausschnitt Bilder Onlinebilder  Onlinevideo Link
Text wird gesetzt durch Einfligen cinfogen | .
_ Llnk Einflgen Tabellen Dateien Bilder Medien Link%
Link X

Anzuzeigender Text:

| https:/fwww.umfrageonline.com/

Link auf eine Internetseite

> Adresse:
| https:/fww.umfrageonline.com/ (("3,

| Oder einen Speicherort in OneMote auswahlen:

Link auf eine Seite im gleichen > Hach Text im Titel suchen 0
oder einem anderen Notizbuch | Alle Notizbiicher

Eigenes Motizbuch

»

Screenshots von OneNote 2016: Nutzung mit freundlicher Genehmigung von Microsoft
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]
| |
[ ]
Weitere Moglichkeit zum Setzen eines Links zu einer bestimm- Pkt
=] Umbenennen
ten Seite in OneNote: Auf der Zielseite, zu der verlinkt werden X Lgschen
soll, in der Seitenibersicht rechts mit der rechten Maustaste 3 Ausschneiden
klicken und dann im Kontextmenii ,Link zu Seite kopieren” BB Kopieren
wihlen. Diesen Link kann man anschlieBend an der gewiinsch- r'? Einfigen
. . . o, Link zu Seite kopieren
ten Stelle einfligen (Kontextmen oder Strg+v) — FEE e
[2%  Verschieben oder kopieren... (Strg+Alt+M)
] MNeue Seite (Strg+M)
= Als Unterseite verwenden
D Als ungelesen markieren (Strg+Q)
Anwendungsbeispiel:
Webshop
Anlei‘[ung fur die Einrichtung gines WebShOpS <:| Link zur Anlertung (Landesblldungsserver)
Unser Webshop: http://webshop.zuef.de/DE0Ixxx {—= Link zum eigenen Webshop
Anmeldedaten flir unseren Webshop:
Benutzername: xxx (—— Anmeldedaten

Passwort: xxx

Zeichnen
Hier sind viele Moglichkeiten fiir Freihand-Zeichnungen, Formen, Markierungen etc. gegeben. Zuriick
zur Tastatureingabe kommt man durch Klick auf die linke Schaltflache ,Eingabe“.

® ©
Datei Start  Finfugen WECHNEN Verauf  Oberprifen  Ansicht
I\AI - A A A AL et

Eingabe Lassoauswahl Verschiebehand Radierer __\’I ~ A~~~ -‘ !‘ Fa;fetnd
arke

Tools

Kategorien

Jeder Text kann mit einer Kategorie versehen werden. Dies kann z. B. ein Kontrollkdstchen sein, wo
die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter abhaken, was sie erledigt haben. AulRerdem kénnen besonders
wichtige Aufgaben mit einem Stern versehen werden, Markierungen mit Textmarker vorgenommen
werden usw.

Kategorien

\

SR Frivoen  Zechnen  Veraut Uberpriffen  Ansicht

CalibriLight ~[20 -~ iZ < i - % |Uberschrift 1 7] Aufgeben (strg-1) DQ |" = %
Einfa - Wiehtig (Strg+2) ~| Aufgabenk K Outlock- S E-  Besprechungsdetail
infigen L ol =o — | Aufgabenkategorie Kategorien Outloo eite per sprechungs etails
o ¥ Format tbertragen | U * % LA [E Uberschrift2 - 7 Frage (Strg-3) M suchen  Aufgaben+  Mail senden
Zwischenablage Text Formatvorlagen Kategorien E-Mail Besprechungen

Screenshots von OneNote 2016: Nutzung mit freundlicher Genehmigung von Microsoft
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]
Anwendungsbeispiel: Hier wird eine Tabelle mit der Kategorie Aufgaben Kategorien
kombiniert. Aufgaben (Strg+1)

Wichtig (Strg+2)
7 Frage (Strg+3)

Fiir spater vormerken (Strg+4)

FW - Jahresabschluss Définition (Stig+5)
/" Hervorheben (Strg+6)
[E5] Kontakt (Strg+7)
i . L N % Adresse (Strg+8)
Liste aller durchzufiihrenden Tatigkeiten: {, Telefonnummer (Strg+9)
Zu tun: Wer kiimmert sich darum? Erledigt am... 3 :"ebsitetipp
Abschreibungen auf Sachanlagen Lisa 07.12.17 . =
- - Kennwert
Abschreibungen auf Forderungen Robin 14.12.17 I Kritisch
Sachkonten prifen 4830 08.02.18 B Projekt A
Ggf. Korrekturbuchungen (nach Rucksprache GL) 4840 Robin :
4850 Projekt B
[7] 6300 I Filmtipp
[] 4805 EE Buchtipp
Lagervorrate bewerten Robin 8.2.18 J‘ Musiktipp
Zeitliche Abgrenzung (Energie, Post, Telefon) Lisa 8.2.18 @ Quelle far Artikel
) FirBlog speichern
?z] Mit <Person A» besprechen
i 3\/ Mit <Person B> besprechen
Ansicht 7 P
. . . . ~|  Mit Manager besprechen
Hllfs”n’en' . . . . .. =1 Als E-Mail senden
Hier konnen verschiedene Hilfslinien 37| Besprechungstermin festlegen
angezeigt werden, jeweils pro Seite ) Racknuf
B Wichtigkeitsstufe 1
v ~  Wichtigkeitsstufe 2
| Kundenanfrage
Datei  Stat  FEinfiigen  Zeichnen  Verlaf  Uberprifen [EELEES
I AR 0 Q @
Normalansicht Ganzscitenansicht An Desktop  Seitenfarbe Hilfslinien Seitentitel | Papierformat  Verkleinern VergroB
andocken - ausblenden
Ansichten Hilfslinien o
Freitag, 18. Mai 2018 12:54 D D \:\ D
Gitternetzlinien
Linienfarbe Lineal b
Seiten immer mit Hilfslinien egstellen
Papierformat: ,
i s . . Papierformat v
StandardmaRig ist eine OneNote-Seite unbegrenzt Ansicht
. “« . . L —_— Papierformat
groB (,Automatisch®). Falls eine Seite gedruckt wer-  x [ Gt
den soll, kann das Papierformat entsprechend einge-  entitel  Papierformat Ausrichtung: (A
lenden Breite:
stellt werden. “nten s
Héhe:
Rander
Oben:
Uberprﬁfen Unten:
Links:
Kennwort: . . . o Postkarte
Hier kann ein Abschnitt mit einem Rechts; |Karteikarte
Kennwort versehen werden. Aktuelle Seite ol BRSO,

m Ein Kennwort bewirkt, dass der Abschnitt sich nur
Uberprifen nach Eingabe des Kennwortes 6ffnet (Schreib- und

5}; ”ﬁ:'—; Leseschutz).

it Ubersetzen Sprache Kennwort = Ve

= = |

it Sprache Abschnitt

Screenshots von OneNote 2016: Nutzung mit freundlicher Genehmigung von Microsoft
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7 Wie kann das Notizbuch exportiert und gesichert werden?

Da ein versehentliches Léschen von Inhalten in der Ubungsfirma vorkommen kann, ist die regelmaRi-
ge Sicherung des Notizbuches wichtig.

Hierzu wird das Notizbuch lber Datei — Expor-
tieren in eine Datei (,,OneNote-Paket”) gepackt
und am ausgewdhlten Ort gespeichert. Falls
gewiinscht, kdnnen so auch einzelne Seiten
oder Abschnitte exportiert werden.

Exportieren

1. Aktuelles Element exportieren 2. Format auswahlen
Dateitypen

Seite

=]

[ | OneNote-Paket (ONERKG-Datei) [
-L-l Abschnitt

l_“ Notizbuch

nnnnnnnnnn

Alternativ kann ein lokal gespeichertes Notiz-
buch im Explorer an einen sicheren Ort kopiert
werden.

0o

Allgemeine Anmerkungen zu Microsoft OneNote 2016

e Diese Anleitung mit der hier empfohlenen Verwendung bezieht sich auf die Nutzung von Micro-
soft OneNote 2016 bei Speicherung des Notizbuches in einem lokalen Verzeichnis der Schule.
Die Nutzung von Microsoft OneNote in Verbindung mit Office 365 und Datenspeicherung in
Onedrive wird nach derzeitigem Stand aus datenschutzrechtlichen Griinden vom Landesbeauf-
tragten flir Datenschutz nicht empfohlen und ist auch nicht notwendig. Die datenschutzrechtli-
che Unbedenklichkeit jeder Art der Nutzung von Microsoft OneNote muss an jeder Schule indivi-
duell geklart werden.

e Der geeignete Speicherort des Notizbuches in der Ubungsfirma ist ein Tauschverzeichnis, das
allen Lehrkraften der Ubungsfirma sowie Schiilerinnen und Schiilern der Ubungsfirma zuganglich
ist.

e  Microsoft OneNote 2016 /2013 ist im Office-Paket enthalten.

e Weitere Programmversionen sind:

Microsoft OneNote - fiir mobile Gerate konzipierte Version

Microsoft OneNote online — fir die kostenfreie Nutzung im Internet

Diese beiden Versionen unterscheiden sich hinsichtlich Layout und Nutzungsmoéglichkeiten von
Microsoft OneNote 2016, auf welches sich diese Anleitung bezieht.

Screenshots von OneNote 2016: Nutzung mit freundlicher Genehmigung von Microsoft



