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Inleiding

OneNote is programma bedoeld om notities te maken. In eerste
instantie is het in de markt gezet als een van de onderdelen van
Microsoft Office, dat u waarschijnlijk wel kent van Word, Excel,
Outlook en PowerPoint. Dat zijn programma's die door heel veel
mensen dagelijks gebruikt worden. Dat gold en geldt niet voor
OneNote. Veel gebruikers vragen zich vaak af wat dat OneNote
nou eigenlijk is. Daarna blijft het voor velen bij een eerste blik
op het programma, als dat al gebeurt...

Zo was het bij ons in eerste instantie ook. Maar als trainers
vonden we dat we er toch eens serieus naar moesten kijken. En
dat hebben we geweten! OneNote is een heel erg handig
programma, dat we nu vrijwel dagelijks gebruiken. Om samen
te brainstormen over ons bedrijf, om aantekeningen te maken
over de trainingen die we willen optimaliseren, om gegevens te
verzamelen en te vergelijken voor investeringen die we mogelijk
willen doen en ga zo maar door. Ook privé gebruiken we
OneNote om recepten te verzamelen of een verbouwing voor te
bereiden, om een gezinsvakantie te plannen of losse
aantekeningen te maken van websites die we interessant
vinden.

Dit boek is een update van het eerste boek dat we hebben
geschreven over OneNote. Dat was een boek dat uitging van
OneNote als onderdeel van Office 2013. Maar sinds Microsoft het
besturingssysteem Windows 10 introduceerde kan iedereen de
gratis app OneNote ook gebruiken. Daarom gaat dit boek uit van
OneNote 2016 en de app OneNote.

Dit is een praktisch boek waarin je leert wat voor een soort
programma OneNote is en hoe je OneNote kunt inzetten. Zowel
zakelijk als privé, zowel persoonlijk als met anderen.

Voor wie is dit boek bedoeld?

Dit boek is geschreven voor iedereen die wil weten hoe je
OneNote kunt gebruiken. Basiskennis van het omgaan met een
computer en muisgebruik worden bekend verondersteld. In de
beschrijving is uitgegaan van de Office-versie van OneNote en
de gratis app op een Windows-computer of -laptop. Maar
OneNote is er voor vele platforms. Daarom vind je ook een korte
uitleg van OneNote op andere apparaten (tablets zoals de iPad
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en smartphones met Android, Windows en Apple
besturingssystemen) en van de OneNote Online-versie.

Opzet van dit boek

Bij het schrijven van dit boek hebben we de app van

Windows 10 en Office-OneNote 2016 als uitgangspunt genomen.
De belangrijkste reden hiervoor, is dat dit de nieuwste software
was op het moment van schrijven. De afbeeldingen en
beschrijvingen zijn dan ook gebaseerd op deze versies.

De afbeeldingen in dit boek zijn van de Nederlandstalige versie,
maar in de beschrijvingen is voor de mensen die met de
Engelstalige versie werken rekening gehouden: tussen [rechte
haken] staan de Engelse namen voor opdrachten en opties
vermeld.

Na een korte introductie van OneNote (hoofdstuk 2 Introductie
OneNote) worden enkele basisvaardigheden die je bij vrijwel alle
programma's gebruikt nog even kort uitgelegd (hoofdstuk 3).
Daarna worden de begrippen notitieblokken, secties en pagina's
van OneNote geintroduceerd (hoofdstuk 4 ).

Vervolgens beschrijven we hoe je allerlei soorten notities kunt
maken met OneNote: van eenvoudige aantekeningen tot
uitgebreide lijsten en tabellen, hoe je koppelingen legt met de
andere Office-programma's en internet, hoe je berekeningen
maakt, tekent en hoe je audio- en video opneemt (hoofdstuk 5
en 6).

In hoofdstuk 7 komen de zeer uitgebreide zoekmogelijkheden
van het programma aan bod.

Op school of op je werk kun je OneNote heel goed inzetten als je
samen met anderen aan een onderzoek of project moet werken.
Daarover gaat het hoofdstuk waarin uitgelegd wordt hoe je
gegevens in OneNote kunt delen en kunt samenwerken
(hoofdstuk 8).

Hoofdstuk 9 gaat over de afdrukmogelijkheden van je
notitieblokken, maar ook hoe je OneNote als printer kunt
inzetten.

In hoofdstuk 10 staat centraal hoe je OneNote heel goed kunt
inzetten in combinatie met Outlook en de andere Office-
programma's. Internet is natuurlijk een onuitputtelijke bron van
informatie, dus komt ook de integratie van OneNote met
internet uitvoerig aan de orde.
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In de hoofdstukken daarna bespreken we de andere versies van
OneNote. OneNote Online in hoofdstuk 11 en OneNote voor
smartphones en tablets in hoofdstuk 12.

We eindigen met hoofdstukken over scherm- en
standaardinstellingen (hoofdstuk 13), hoe je werkt met een
touchscreen (hoofdstuk 14), handige sneltoetsen (hoofdstuk 15)
en wat er nieuw is in deze versie vergeleken met de vorige
versie van OneNote (hoofdstuk 16).

Gehanteerde schrijfwijze

In dit boek is de volgende notatie gebruikt voor het geven van
opdrachten.

° "Kies Start > Vet" betekent dat in het lint gekozen moet
worden voor het tabblad Start. De knop die gekozen moet
worden heeft de naam "Vet".

Het "kiezen" kun je doen door te klikken met de
linkermuisknop op de genoemde optie of te tikken op een
touchscreen. Je kunt hiervoor ook het toetsenbord
gebruiken, vandaar de neutrale term "kiezen".

. Voor de mensen die een Engelstalige versie gebruiken
staan de termen achter de Nederlandse termen tussen
blokhaken genoemd:

Start > Vet [Home > Bold].

° Bij sommige knoppen staat een zwarte driehoek die voor
vervolgopties gekozen kan worden. Dit is in de schrijfwijze
als volgt aangegeven.

"Kies Geschiedenis > w Prullenbak voor notitieblok >
Prullenbak leegmaken".

° Met "snelmenu" wordt het menu bedoeld dat verschijnt als
je op de rechtermuisknop klikt. Hiervoor moet wel op de
juiste plaats worden geklikt.

"Selecteer de tekst en kies snelmenu > Kopiéren"
betekent dus dat er met de rechtermuisknop op de
geselecteerde tekst geklikt moet worden. In het menu dat
vervolgens verschijnt kies je dan voor Kopiéren.

OneDrive, SharePoint en Teamsite

Om samen te kunnen werken met anderen moet het notitieblok
opgeslagen zijn op een locatie waar de anderen bij kunnen
komen. Dat kan zijn OneDrive, een SharePoint-server of een
Teamsite. In dit boek is de uitleg gebaseerd op OneDrive en
soms zijn de andere opties ook genoemd.
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2 Introductie OneNote
In dit boek leer je met OneNote om te gaan en zie je veel
voorbeelden waar je OneNote voor kunt inzetten. Laat je
inspireren door dit boek en OneNote!

2.1 Wat kan ik met OneNote?

OneNote is een digitaal notitieblok. Nu denk je bij een
"notitieblok" al snel aan dingen die je opschrijft, maar dan kan
OneNote toch veel meer. Natuurlijk kun je notities schrijven,
maar je kunt ook schermopnames erin zetten, evenals
afbeeldingen, tabellen, Word- en Excel-bestanden, geluid- en
videobestanden, gegevens van websites, tekeningen maken en
nog veel meer!

Vergeleken met bijvoorbeeld Word is het bijzondere van
OneNote dat je overal kunt typen: gewoon klikken en dan
beginnen, op elke willekeurige plaats op een pagina.

Je kunt verschillende notitieblokken gebruiken, bijvoorbeeld een
voor school, een voor je werk, een voor privé en een voor je
hobby. In elk notitieblok breng je structuur aan via secties en
pagina's. Met de uitgebreide zoekmogelijkheden kun je
eenvoudig alles terugvinden. Tot in de afbeeldingen en
geluidsopnames kun je zoeken!

Het meeste voordeel heb je van een notitieblok dat je opslaat op
OneDrive. Het is dan altijd beschikbaar waar je internet hebt.
Voor verschillende apparaten zijn er OneNote-apps, zodat je het
notitieblok kunt gebruiken met je smartphone, tablet, laptop en
desktop. Zo kun je onderweg je ideeén en gedachten met je
smartphone in een notitieblok zetten, waarna je het thuis verder
uitwerkt. En als je geen eigen apparaat bij je hebt, kun je altijd
een computer met een internetverbinding gebruiken waar je
werkt met OneNote Online.

Notitieblokken kun je delen met anderen, zodat er gezamenlijk
en zelfs gelijktijdig in een notitieblok gewerkt kan worden. Het
programma is daarom heel geschikt om samen te werken.
Bijvoorbeeld met medestudenten samenwerken aan een
onderzoek, met collega's samenwerken in een project, in een
wijkteam ervaringen en gegevens uitwisselen of met vrienden of
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familie de voorbereidingen treffen en gegevens verzamelen voor
een vakantiereis.

OneNote kun je dus inzetten in heel veel situaties: het
opschrijven van losse notities, notulen van vergaderingen,
teksten en afbeeldingen verzamelen voor presentaties of lessen,
verzamelen van (onderzoeks)gegevens van internet of andere
bronnen waarbij je eigen aantekeningen maakt, bijhouden van
takenlijsten, aantekeningen maken tijdens een college of
presentatie, foto's opnemen die je onderweg maakt,
brainstormen met anderen, en ga zo maar door. "There is no
limit."

Versies
Er zijn verschillende programma's OneNote in omloop.

° Windows Store-app OneNote:
Met Windows 10 kun je werken met een gratis OneNote-
app, die je eerst moet downloaden. Het is dan een
programma op je computer. Je kunt het downloaden via
www.onenote.com.

° Bureaublad-app OneNote:
Heb je een Office365-licentie of Office (je hebt dan ook
bijvoorbeeld Word en Excel), dan heb je ook de
"Bureaublad-app OneNote". Voor Office zijn er
verschillende versies van OneNote (2010, 2013, 2016).

° OneNote voor smartphones en tablets:
Voor je smartphone en tablet kun je OneNote gratis
downloaden in de app-store van je apparaat. Er zijn aparte
OneNote-versies voor de besturingssystemen van Apple,
Android en Windows.

° OneNote Online:
Via je internetbrowser kun je "OneNote Online" gebruiken.
Als je een Microsoft Account hebt, kun je dit altijd
gebruiken. OneNote is dan geen programma op je
computer, maar je start het en werkt ermee via de
webbrowser.

2.2.1 Verschillen tussen de versies

Uiteraard zitten er verschillen tussen al die OneNote's. De
Windows Store-app OneNote heeft de "look and feel" van andere
apps, de Bureaublad-app van OneNote heeft het bekende "lint"
wat ook de andere Office-programma's hebben.

De versies voor de smartphone en tablet zijn weer een beetje
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anders en verschillen enigszins per platform (Apple, Android,
Windows). Ze lijken het meest op de app OneNote.

OneNote Online lijkt weer erg veel op bijvoorbeeld Word Online
en Excel Online.

Je kunt een notitieblok gelukkig op alle apparaten en met alle
versies door elkaar gebruiken, zodat je altijd je notities bij de
hand hebt. Wel is het zo dat per versie de functionaliteit
verschilt.

2.2.2 Verschillende versies op één computer

Er zijn situaties mogelijk waarin je de Windows Store-
app OneNote en de Bureaublad-app OneNote samen op je
computer hebt staan. Je herkent de versie dan aan het
pictogram en aan de naam.

T @ OneNote
ﬂal OneNote = Vertrouwde Windows Store-app

OneMote 2016 = =

OneNote 2016

Bureaublad-app

Figuur 2.1 Herken de app en bureaublad-app

Als Windows vaststelt dat dit het geval is, krijg je waarschijnlijk
de vraag welke versie je als standaard wilt gebruiken voor het
openen van notitieblokken. Als je deze vraag hebt gemist of als
je achteraf van gedachten verandert, kun je deze instelling
alsnog wijzigen. Omdat dit een instelling van het
besturingssysteem is, moet je dat regelen met Windows.

° Klik op de Windows-knop linksonder en kies Instellingen
[Settings].
. Kies de optie waar je instellingen voor de apps kunt

regelen. Dit is afhankelijk van de versie van Windows en
kan Systeem of Apps zijn.

° Kies links voor Standaard-apps [Default apps] en dan
(rechts onderaan) Standaard-apps per app instellen [Set
defaults by app].

o Zoek beide OneNote-versies in de lijst.

Als je op een van de twee klikt, zie je rechts of het de
standaardversie is. Daar kun je ook kiezen voor Dit
programma als standaard instellen [Set this program as
default].

19



OneNote 2016

2.3

20

2.2.3 OneNote in dit boek

In dit boek wordt voor de beschrijving gebruik gemaakt van de
bureaublad-app OneNote 2016 (de uitgebreidste versie van
OneNote, onderdeel van Office) en de app OneNote van
Windows.

Soms zul je één beschrijving en afbeelding zien: dan is het in de
app en de bureaublad-app van OneNote hetzelfde (of bijna
hetzelfde). Bij sommige onderwerpen is er een beschrijving en
afbeelding voor de Office-versie en één voor de app. Dit wordt
duidelijk aangegeven. De Office-versie wordt in dit boek
aangeduid met "OneNote 2016" en de Windows-app met "de
app OneNote".

De andere versies (de online-versie en de versies voor
smartphones en tablets) komen in aparte hoofdstukken aan de
orde.

Updates!

Al schrijvend zijn er ongetwijfeld updates geweest voor het
programma. Vooral in de app gaan de updates heel snel.
Daardoor kunnen sommige beschrijvingen en afbeeldingen
terwijl je dit leest anders zijn geworden. De grote lijn zal echter
wel gehandhaafd blijven. Gelukkig!

Gebruikersinterface

Tussen OneNote 2016 en de app OneNote zijn er verschillen in
de interface (hoe het programma eruitziet op je scherm en hoe
je het bedient). Daarom beginnen we met een uitleg hiervan.

2.3.1 OneNote 2016

Wanneer je OneNote de eerste keer start, ziet de bovenkant
(het paarse gedeelte) er waarschijnlijk uit als in Figuur 2.2.

° Links ® knoppen die samen de werkbalk Snelle toegang
[Quick Access Toolbar] worden genoemd.

° In het midden @ de tijdelijke naam van de huidige pagina
en de naam van het programma.

. Rechts ® de bekende Windows-knoppen voor sluiten,
maximaliseren/herstellen en minimaliseren.

. Verder zie je de nhaam waarmee je bent aangemeld ®.

. Daaronder staat het "lint" ® [Ribbon]. Hiermee geef je
opdrachten.
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&} Cursus OneNote v [PNiemweseciel | + Zoeken (Cirl-E) o

Figuur 2.2 Het lint (samengevouwen) in OneNote 2016
2.3.2 App OneNote
In de app is de paarse bovenkant als in Figuur 2.3.

° In het midden ® de naam van het huidige notitieblok.

° Daarnaast de naam waarmee je bent aangemeld @.

. Vervolgens de bekende Windows-knoppen voor sluiten,
maximaliseren/herstellen en minimaliseren ®.

. Daaronder het lint ® waar altijd een tabblad is
geselecteerd waarop je de knoppen ziet.

. Knoppen ® om onder andere acties ongedaan te maken en
notitieblokken te delen.

° Knop ® om naar het navigatievenster te gaan.

Tekenen Beeld

Figuur 2.3 Het lint in de app OneNote

2.3.3 Het lint en het shelmenu

Opdrachten geef je met het lint, met het snelmenu of met
sheltoetsen.

Het lint bestaat uit tabbladen met knoppen waarmee je
opdrachten geeft. Het snelmenu verschijnt als je klikt op de
rechtermuisknop. Sneltoetsen zijn meestal toetsencombinaties
van Ctrl en/of Alt en/of Shift en een andere toets (zie
hoofdstuk 15).

Extra mogelijkheden met het lint en de werkbalk Snelle
toegang

In OneNote 2016 kun je het lint en de werkbalk Snelle toegang
aanpassen. Zo kun je ervoor kiezen in het lint alleen de
tabbladen weer te geven of het lint zelfs helemaal te verbergen.
Ook kun je naar eigen inzicht knoppen en tabbladen toevoegen
en verbergen.

Ook aan de werkbalk Snelle toegang kun je knoppen toevoegen
en verwijderen. Heb je een touchscreen dan kun je meer ruimte
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maken rondom de knoppen. Je kunt de plaats van de werkbalk

Snelle toegang op je scherm ook wijzigen. Meer informatie over
aanpassen van het lint en de werkbalk Snelle toegang vind je in
de paragrafen 13.1.1 en 13.1.2.

Opbouw notitieblok
Je notities maak je in een notitieblok. Je kunt hiervoor meer
notitieblokken gebruiken. Om het notitieblok overzichtelijk te
houden kun je dit onderverdelen in secties en pagina's. Vergelijk
het met een map met tabbladen en pagina's.

Notitieblokken:

Secties in het huidige notitieblok: Pagina's in de huidige sectie:

Zoeken

Lt Recepten v | iosenotiies | Nededands | Frans | halimans | +

s B
Stamppotten
vrijdag 20 december 2016 12:36 Stamppotten
Billetjes in het gras
Stimpstamp
Hutspot

Figuur 2.4 Notitieblok, secties en pagina's
Een notitieblok heeft altijd een naam ®: bij het maken van een
nieuw notitieblok moet je die direct geven.

Een notitieblok bestaat uit één of meer secties @. Een sectie
bestaat weer uit één of meer pagina's Q.

Aantekeningen maken - OneNote Saskia Jacobsen

Start Invoegen Tekenen Geschiedenis Controleren Beeld

[Zoeken (ctri=g) p-
2 () Pagina toevoegen
Aantekeningen maken @_,
donderdag 23 februari 2017 15:57 Inleiding
Aantekeningen meken

e o s e S Ue v S

Figuur 2.5 De opbouw van een notitieblok in OneNote 2016
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Start Invoegen Tekenen Beeld
Calibri 11 B I U 2 A X B ~ =2
. s’
¢ Nieuwe sectie 1 /O (2) 3}
Docenten :
Docenken dinsdag 11 juli 2017 15:19 t
Schooljaar 2017-2018 rees L : !
. ©) i
Wiskunde 4
Lesmateriaal }
o N

Figuur 2.6 De opbouw van een notitieblok in de app OneNote

Tab Bestand en Navigatie

Algemene handelingen, zoals afdrukken en programma-
instellingen wijzigen, maar ook acties met notitieblokken, zoals
het openen van bestaande of het maken van nieuwe, doe je in
de "backstage". Hier zie je duidelijke verschillen tussen beide
versies van OneNote.

In OneNote 2016 gebruik je het tabblad Bestand [File]. Je ziet
direct opdrachten als Nieuw, Openen, Afdrukken en Opties
[New, Open, Print, Options]. Met de pijl bovenaan keer je terug
naar het notitieblok @.

In de app OneNote kom je via de navigatieknop bij de acties
met notitieblokken (Meer notitieblokken... en +Notitieblok) en
met de knop Instellingen en meer [Settings and more] bij de
Instellingen en het Afdrukken.

School - Synchroniseren... Saskia Jacobsen | = g

Invoegen Tekenen Beeld @ — S pelen /' B

B I U2 A S A v = = H v kpl v

51 Afdrukken

Algemeen
2 £ |Doce nten doh  Instellingen

2, saskia Jacobsen \j
@ Recente notities
[ Voorbeeld notitie..
(7] schoot

[ Verkeerd geplaatet...

Meer notitieblokke...

—+ Notitiablok

e oA

Figuur 2.7 De backstage in OneNote 2016 @ en in de app @
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Opslaan?
Als je gewend bent te werken met een Word- of Excel-bestand
sla je (tussentijds) regelmatig op (dat zou je in ieder geval
moeten doen). In OneNote wordt alles direct opgeslagen.
Handig, want dan kun je het ook niet vergeten!
Als je goed kijkt in Figuur 2.7 dan zie je geen mogelijkheid om
op te slaan in tegenstelling tot de andere Office-programma's.
Valt je computer uit, dan kun je dus nooit veel kwijt zijn.
Daarom kom je tijdens het werk regelmatig de term
"synchroniseren" tegen. Wat je op je apparaat hebt gedaan,
wordt dan opgeslagen.
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Algemene basisvaardigheden

3.1

3.2

De basisvaardigheden voor tekstverwerking werken ook in
OneNote. Daarnaast zijn er enkele vaardigheden die in veel
programma's gelden, dus ook voor OneNote. Kom je er niet uit
(en heb je dit boek niet bij de hand), dan kun je terugvallen op
de help in het programma.

In dit hoofdstuk worden enkele basisvaardigheden, zoals
bijvoorbeeld typen, corrigeren, opmaken en verwijderen van
tekst, selecteren, verplaatsen en kopiéren kort samengevat.

OneNote 2016 en de app

Vooral in het begin van dit boek/in dit hoofdstuk wordt in de
afbeeldingen geregeld het verschil aangegeven tussen
OneNote 2016 en de app OneNote. Een ® geeft dan de situatie
in OneNote 2016 weer, de @ hoe het in de app gaat.

Help

Natuurlijk kun je binnen het programma een helpfunctie
raadplegen. Hiervoor moet je in OneNote 2016 en in de
app OneNote F1 gebruiken.

Typen, corrigeren en verwijderen

Tijdens het typen en corrigeren is de cursor, het verticale
streepje, van belang. Soms wordt de cursor ook wel de
invoegpositie genoemd en dat geeft exact aan waar het voor
dient: op de plaats van de cursor komen de tekens die je invoert
via het toetsenbord. Bij het typen en corrigeren zijn de volgende
punten belangrijk.

° Als je een fout maakt, corrigeer je dat met de toets
Backspace. Deze toets verwijdert het teken voor de
cursor.

. Als je achteraf een fout ontdekt, ga je daarheen met de

pijltoetsen < > MV of klik je met de linkermuisknop om
de cursor te verplaatsen. Vervolgens gebruik je Backspace
om het teken voor de cursor te verwijderen of Delete om
het teken achter de cursor weg te halen.

. Aan het einde van een regel typ je meestal gewoon door,
want de tekst gaat vanzelf verder op de volgende regel als
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het niet meer past. Gebruik Enter om op een nieuwe regel
te beginnen. Daarmee wordt een nieuwe alinea gemaakt.
Met Shift+Enter begin je op een nieuwe regel binnen
dezelfde alinea. Handig bijvoorbeeld bij
opsommingslijsten.

Tekens met accenten, zoals bij kopiéren en creme, kun je
maken door twee toetsen achter elkaar in te drukken.

" en dan een klinker geeft een umlaut (als bij kopiéren);

" en dan een klinker geeft een accent grave (zoals bij a);
' en dan een klinker geeft een accent aigu (als bij één);

' en dan een c zorgt voor een cedille (zoals in Curagao);
~ en dan een klinker geeft een accent circumflex (zoals bij
enquéte).

Mocht deze methode niet werken, gebruik dan wat
hieronder beschreven is en gebruik als lettertype dat van
de omringende tekst. Dit werkt echter alleen in

OneNote 2016.

Tekens die niet op je toetsenbord staan voer je in met
Invoegen > Symbool [Insert > Symbol]. Zie je het teken
direct, klik er dan op. Zie je het nog niet, kies dan Meer
symbolen [More Symbols] en zoek het teken in de tabel.
Staat het er niet bij, kies dan een ander lettertype.

%E Q Symbool ? x
lijking Symboal =
(‘- - Lettertype: | (normale tekst) v Deelverzameling: | Latijn-1 - Uitgebrei v |
prete o o o ANy ulnlule|A|A|A|R[A|A|&£[c|E[E]E|E]1 2
i © R ol = | 2| &l & = = e R T
[ Yo e aiililo|n|olole|8|o|x|glulolo]alv]p|r|a
™ & £ ¥ T e a2l = | 0| B e || | | B | || o] | B | | |
1 L ke aaaaaaegeeeellllénooo
W = v | = 7 | =
( — lo|+|g|ulalalaly|p|y|Ala|lAlalalaléléle
—— glcle|C|e|D|d|p|d|E|e|E|&|E|le|E|e|E|&|G
glGlg|Glglg|g|AR|&R|T|T|T|T|T|T|1]i]ll.
Laatst gebruikte symbolen:
| @0] 3|6 gV|>|e|0]¢|r 6 £|¥|+[1|v|a]]-]
Unicode-naam: - . =
S Tekencode: 00BS | van: Unicode (hex) -
e

Figuur 3.1 Invoegen > Symbool gebruiken voor bijzondere tekens

Cursor verplaatsen en tekst selecteren

De cursor kun je verplaatsen door te klikken met je
linkermuisknop. Met toetsen werkt het vaak sneller.
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Toets(en) Gaat naar

> <€ Eén teken vooruit of terug

v A Eén regel naar beneden of omhoog
Home Naar het begin van de regel

End Naar het einde van de regel
Ctrl+Home Helemaal naar het begin

Ctrl+End Helemaal naar het einde

Ctrl+> of Ctrl+ € Eén woord vooruit of terug

Ctrl+V of Ctrl+2 Eén alinea vooruit of terug

Tabel 3.1 Cursor verplaatsen met toetsen

Je moet tekst selecteren als je met bestaande tekst iets wilt
doen, bijvoorbeeld opmaken of verplaatsen. De basistechniek is
dat je er met de muisaanwijzer overheen sleept. Soms zijn
sneltoetsen praktischer.

Toets(en) Selectie

Ctrl+a Alle tekst

Shift+pijltoetsen Breidt vanaf de cursorpositie

voen verder uit in de aangegeven
richting

Tabel 3.2 Selecteren met toetsen

Ongedaan maken

De laatste actie kun je terugdraaien met de knop Ongedaan
maken [Undo]. Deze knop staat in de werkbalk Snelle

toegang ® (bij OneNote 2016) en rechts bij de Windows-
knoppen @ (in de app OneNote).

Meestal kun je de knop vaker achter elkaar gebruiken om steeds
een actie verder terug te gaan!

Ongedaan maken

"V) ,Q\ ,Q;. Delen

b

Figuur 3.2 De knop Ongedaan maken in OneNote 2016 ® en in de app @
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3.5 Tekst verplaatsen en kopiéren
Om tekst te verplaatsen gebruik je knippen en plakken of
slepen.
. Selecteer de tekst.
° Kies een van de manieren om te knippen.
o Kies snelmenu > Knippen [Cut].
o Ctri+x.

o Alleen OneNote 2016:
Start > Knippen [Home > Cut].

° Zet de cursor op de nieuwe plaats en plak op een van de
volgende manieren.
o Klik op de plaats waar de tekst moet komen.
o Kies snelmenu > Plakken [Paste].
o Ctri+v.
o Alleen OneNote 2016:

Kies Start > Plakken [Home > Paste].

Bestand Start Invoegen Tekenen Geschiedenis Controlere! OneNote is je digitale notitieblok voor h'E!
4
1 apparaten. | :
. [ -z '
B J Kaippen calibi  -[n -|iE-iE-d vergadering Knippen 3
ER Kopigren 3 tets

W B I Uasex.- ¥.A-} e E

- % Opmaak kopiéren/plakken - : ? Kopis
5 peiie opigren i

Klembord Basistekst ¥, schny 2

3 s Schrif }
3 R T TV IPEE

- OneNote is je digi
@ apparaten. Sch
vergaderingen,

en schets je id

Calibri  ~ |11~ &4-;

7

B I UW-A-~ “i

Onel 1] jis je digitale noﬂt’teblol&vmrh{l
appardten. sehii % Knippen §
3

L

vergaderingen, [ =
en schets je idee [‘_@ Kopigren

Plakopties;

v

Figuur 3.3 Geselecteerde tekst knippen in OneNote 2016 © en in de app @

° Of sleep de selectie naar de nieuwe positie (zet de
muisaanwijzer in de selectie en verplaats de muis terwijl je
de muisknop ingedrukt houdt).

Om tekst te kopiéren gebruik je kopiéren en plakken of slepen.

o Selecteer de tekst.

o Kies een van de manieren om te kopiéren.
o Kies snelmenu > Kopiéren [Copy].
o Ctri+c.

o Alleen OneNote 2016:
Kies Start > Kopiéren [Home > Copy].
° Zet de cursor op de nieuwe plaats.
° Kies een van de manieren om te plakken en/of gebruik
een van de plakopties.
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. Of sleep de selectie naar de nieuwe positie (zet de
muisaanwijzer in de selectie, houdt de Ctrl ingedrukt en
verplaats de muis met ingedrukte muisknop).

Verschillende plakopties

Bij "gewoon" plakken wordt alles overgenomen. Door een van
de plakopties te kiezen, kun je hiervan afwijken. Ook hier ziet
het er bij OneNote 2016 ® weer iets anders uit dan bij de
app OneNote @.

¥
i
b
3
b
3
i Plakken

Plakken > < Plakken

b

i et [Ty Plakken

@

e

Opmaak van bron behouden

[jl Alleen tekst behouden

Nt

[y Afbeelding
]

Tekst opmaken

Het opmaken van tekst gaat in de meeste programma's op
dezelfde manier.

° Selecteer de tekst.
° Kies de gewenste opmaak via Start [Home].
° Alleen OneNote 2016:

Hier kun je ook wijzend in de geselecteerde tekst op de
rechtermuisknop klikken en de miniwerkbalk gebruiken ®@.

Invoegen chiedenis  Contro B = =
®
Lef?glly;:e

Bs
Plakken o B I U abs 3 - V-

@5’2! Calibi -{11 - A

Maak'g 7y . A -f -
en B — " W | 1=
Je kit alles terugvinden, want je kunt zoeken in a Calibri LE: B I U2 A & p* =

Invoegen  Tekenen

Figuur 3.4 Geselecteerde tekst opmaken in OneNote 2016 ® en in de app @

Er zijn ook diverse sneltoetsen beschikbaar.

Toets(en) Opmaak
Ctri+b Vet
Ctrl+i Cursief
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