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In deze handleiding 
Microsoft OneNote 2010 ziet er heel anders uit dan OneNote 2007, dus deze handleiding is zodanig samengesteld dat u vrijwel gelijk aan de slag kunt. Lees 
verder als u meer wilt weten over belangrijke onderdelen van de nieuwe interface, gratis training over OneNote 2010 wilt ontdekken, functies als het 
taakvenster Sjablonen of het dialoogvenster Opties wilt zoeken, wilt begrijpen hoe u notities uitwisselt met personen die OneNote 2010 nog niet hebben, en 
wilt weten hoe u toegang krijgt tot geavanceerde functies.  

© 2010 by Microsoft Corporation.  
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Het lint weergeven  
Wanneer u OneNote 2010 
voor het eerst start, is het 
lint verborgen zodat u zoveel 
mogelijk ruimte hebt om 
notities te maken. 

Klik op elk gewenst moment 
op dit pictogram of druk op 
Ctrl+F1 als u het lint wilt 
weergeven of verbergen. 

Losse notities 

Klik onder aan de 
navigatiebalk op deze knop als 
u een speciale sectie wilt 
openen met notities die u 
hebt verzameld uit andere 
programma's.  

Werkbalk Snelle toegang 
De hier weergegeven opdrachten zijn altijd zichtbaar. 
U kunt uw favoriete opdrachten toevoegen aan deze 
werkbalk.  

Weergave Backstage 
Klik op het tabblad Bestand 
als u de weergave Backstage 
wilt openen. In deze weergave 
kunt u notitieblokken 
openen, maken, delen, 
afdrukken en beheren.  

Klik op een linttabblad als u 
de weergave Backstage wilt 
sluiten.  

Contextgebonden linttabbladen 
Sommige tabbladen worden alleen op het lint 
weergegeven wanneer u deze nodig hebt. Als u 
bijvoorbeeld een tabel invoegt of selecteert, wordt 
Hulpmiddelen voor tabellen weergegeven, inclusief 
een extra linttabblad: Indeling.  

Lintgroepen 
Elk linttabblad bevat groepen en elke groep bevat een reeks gerelateerde 
opdrachten. Hier bevat de groep Markeringen opdrachten voor het 
toepassen, wijzigen en opzoeken van notitiemarkeringen.  

Linttabbladen 
Klik op het lint op een tabblad als u de 
betreffende knoppen en opdrachten 
wilt weergeven.  

Nieuwe secties maken 

Klik op de knop Nieuwe sectie 
als u nieuwe sectietabbladen 
aan het huidige notitieblok 
wilt toevoegen.  

Direct zoeken 
Zoek direct naar items in uw notities door een 
woordgroep of trefwoord in te voeren in het vak Zoeken.  
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Aan de slag met OneNote 2010 

Als u Microsoft OneNote al lange tijd gebruikt, wilt u ongetwijfeld weten 
waar OneNote 2007-opdrachten en -werkbalkknoppen zijn gebleven in 
OneNote 2010. 

Er zijn allerlei gratis resources beschikbaar met meer informatie over 
OneNote 2010, inclusief trainingscursussen en menu-naar-lint-
handleidingen. Als u wilt zoeken naar dit materiaal, klikt u in het 
hoofdvenster van het programma op het tabblad Bestand en klikt u op 
Help. Vervolgens klikt u onder Aan de slag op Ondersteuning.  

Waar zijn mijn menu's en werkbalken 

gebleven? 

In OneNote 2010 wordt boven in het hoofdvenster van het programma 
een brede band weergegeven. Dit is het lint dat de vorige menu's en 
werkbalken vervangt. Elk tabblad van het lint bevat verschillende 
knoppen en opdrachten die zijn ingedeeld in lintgroepen. 

Wanneer u OneNote 2010 opent, wordt het tabblad Start van het lint 
weergegeven. Dit tabblad bevat de meest gebruikte opdrachten in 
OneNote. Zo ziet u bijvoorbeeld links op het tabblad als eerste de groep 
Klembord, met de opdrachten Plakken, Knippen, Kopiëren en Opmaak 
kopiëren/plakken.  

De daarnaast weergegeven groep Basistekst bevat opdrachten om tekst 
vet of cursief te maken, gevolgd door de groep Stijlen met opdrachten 
waarmee u snel tekstopmaak kunt toepassen op kop- en hoofdtekst. 

De vormgeving van het lint wordt aangepast aan de schermgrootte en  
-resolutie van de computer. Op kleinere schermen wordt soms alleen de 
naam van lintgroepen weergeven, niet de betreffende opdrachten. Klik in dat 
geval op de kleine pijl bij de groepsknop als u de opdrachten wilt weergeven.  

Klik op de geopende webpagina op de koppelingen naar de items waarin 
u geïnteresseerd bent. U kunt met name veel tijd besparen met de 
interactieve menu-naar-lint-handleiding. Wanneer u op een OneNote 2007-
opdracht klikt, wordt precies weergegeven waar deze zich in OneNote 2010 
bevindt.  
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Items waarnaar u mogelijk op zoek bent 

De onderstaande tabel bevat enkele algemene en vertrouwde items waarnaar u mogelijk op zoek bent in OneNote 2010. Hoewel de lijst niet volledig is, 
vormt deze een goed uitgangspunt Als u de volledige lijst met OneNote 2010-opdrachten wilt weergeven, klikt u op het tabblad Bestand achtereenvolgens op 
Help en Aan de slag.  

Als u het volgende wilt doen... Klikt u op... En kijkt u in de... 

Notities openen, maken, delen, converteren, exporteren, verzenden 
of afdrukken  

  
Weergave Backstage (klik links in deze weergave op de 
koppelingen)  

Opmaak toepassen op tekst of notitiemarkeringen toepassen en 
zoeken  

  Groepen Basistekst, Stijlen en Markeringen  

Tabellen, afbeeldingen, koppelingen, bestanden, audio en video, of 
vergelijkingen invoegen  

  
Groepen Tabellen, Afbeeldingen, Koppelingen, Bestanden, 
Opname en Symbolen  

Een pagina per e-mail verzenden, nieuwe of bestaande 
notitieblokken delen  

  Groepen E-mail en Gedeeld notitieblok  

Schetsen, handschrift of vormen tekenen of wissen, pennen 
aanpassen, schrijfruimte op een pagina maken, objecten draaien of 
inkt converteren naar tekst  

  
Groepen Hulpmiddelen, Vormen invoegen, Bewerken en 
Converteren  

Spelling controleren, onderzoek doen, tekst vertalen of gekoppelde 
notities maken  

  Groepen Spelling, Taal en Notities  

Schermruimte maximaliseren, liniaalregels en paginatitels weergeven 
of verbergen, de pagina- en margegrootte instellen, in-/uitzoomen op 
de pagina of nieuwe kantlijnnotities maken  

  
Groepen Weergaven, Pagina-instelling, In-/uitzoomen en 
Venster  
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Waar is de wizard Nieuw notitieblok 

gebleven? 

In OneNote kunt u met meerdere notitieblokken tegelijkertijd werken. In 
OneNote 2010 is de wizard Nieuw notitieblok van OneNote 2007 
vervangen door een eenvoudige interface in de weergave Backstage. 

Klik eerst op Bestand om de weergave Backstage te openen en klik op 
Nieuw.  

Selecteer eerst waar u het nieuwe notitieblok wilt opslaan en voer vervolgens 
een beschrijvende naam in (bijvoorbeeld 'Wekelijkse statusrapporten' of 
'Studiegroep maandagavond'). Het is met name belangrijk dat u een duidelijke 
naam toewijst aan het nieuwe notitieblok als u dit deelt met anderen.  
Selecteer of controleer vervolgens waar u het nieuwe notitieblok wilt 
opslaan op de geselecteerde locatie en klik op Notitieblok maken.  

Waar is Extra | Opties gebleven? 

Bent u op zoek naar de OneNote-instellingen waarmee u bijvoorbeeld 
kunt opgeven waar u paginatabbladen wilt weergeven, of u 
notitiecontainers wilt weergeven, waar u in OneNote back-ups wilt 
opslaan en hoe u wachtwoorden wilt toepassen? 

Klik op het tabblad Bestand op Opties. Hiermee wordt het dialoogvenster 
Opties voor OneNote geopend, waarin u instellingen en voorkeuren van 
OneNote kunt aanpassen. 

Sommige instellingen in het dialoogvenster Opties voor OneNote zijn 
alleen van toepassing op OneNote. Andere voorkeuren (bijvoorbeeld het 
kleurenschema) zijn alleen van toepassing op alle overige Microsoft 
Office 2010-programma's die u hebt geïnstalleerd.  
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Veelgebruikte opdrachten bij de hand 

houden 

De werkbalk Snelle toegang linksboven in 
het programmavenster van OneNote 
bevat snelkoppelingen naar opdrachten 
die u vaak gebruikt. 

Door knoppen aan deze werkbalk toe te 
voegen kunt u ervoor zorgen dat uw 
favoriete opdrachten altijd zichtbaar en 
beschikbaar zijn, zelfs wanneer u naar een 
ander linttabblad gaat. 

Klik op de vervolgkeuzepijl naast de werkbalk Snelle toegang als u een of 
meer opdrachten in het snelmenu wilt in- of uitschakelen. Als de 
gewenste opdracht niet wordt weergegeven in de lijst, gaat u naar het 
linttabblad waarop de knop wordt weergegeven en klikt u met de 
rechtermuisknop erop. Klik in het geopende snelmenu op Toevoegen aan 
werkbalk Snelle toegang.  

Eigen linttabbladen of -groepen maken 

U kunt lintopdrachten aanpassen door 
knoppen toe te voegen aan de 
gewenste lintgroepen of door eigen 
aangepaste linttabbladen te maken. 

Klik met de rechtermuisknop op een 
lintgroep en klik op Het lint aanpassen. 
In het dialoogvenster Opties voor 
OneNote kunt u opdrachten aan uw 
eigen tabbladen of groepen toevoegen.  

Niet alle oudere OneNote-opdrachten 
worden weergegeven op het lint, maar 
ze zijn nog altijd beschikbaar. Als u 
enkele van deze opdrachten absoluut 

nodig hebt, kunt u deze toevoegen aan het lint of de werkbalk Snelle 
toegang. 

Selecteer in het dialoogvenster Opties voor OneNote in de lijst Kies 
opdrachten uit de optie Opdrachten die niet in het lint staan. Ga 
vervolgens naar de gewenste opdracht en voeg deze toe aan een 
aangepast linttabblad of een aangepaste lintgroep. 

Fouten kunt u eenvoudig herstellen. Klik 
op de knop Beginwaarden als u wilt 
teruggaan naar de standaardinstellingen 
('fabrieksinstellingen').  
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Introductie tot toetsinfo 

OneNote 2010 biedt snelkoppelingen voor het lint, toetsinfo genaamd, 
waarmee u snel taken zonder de muis kunt uitvoeren.  

Druk op de toets Alt als u toetsinfo wilt weergeven op het lint. 

Druk vervolgens op de letter die onder een tabblad wordt weergegeven 
als u via het toetsenbord naar dit tabblad wilt gaan. In het bovenstaande 
voorbeeld drukt u op N om het tabblad Invoegen te openen, op S om het 
tabblad Delen te openen, op D om het tabblad Tekenen te openen, 
enzovoort. 

Nadat u op deze manier naar een ander linttabblad bent gegaan, wordt 
alle beschikbare knopinfo voor dat tabblad weergegeven op het scherm. 
U kunt vervolgens de reeks voltooien door op de uiteindelijke toets voor 
de gewenste opdracht te drukken. 

Druk op de toets Esc als u één niveau terug in een reeks wilt gaan. Als u 
dit meerdere keren achter elkaar doet, wordt de toetsinfomodus 
geannuleerd. 

Veel sneltoetsen van OneNote 2007 zijn nog altijd beschikbaar in 
OneNote 2010. Met Ctrl+F activeert u bijvoorbeeld nog altijd het vak 
Zoeken, terwijl u met Alt+Shift+pijl-rechts nog altijd de geselecteerde 
tekst rechts uitlijnt.  

Druk in OneNote op F1 en zoek in de Help van OneNote naar 
'sneltoetsen' voor een lijst met sneltoetsen in OneNote 2010.  

Waar zijn gedeelde livesessies gebleven? 

De functie Gedeelde livesessie, die in OneNote 2007 is geïntroduceerd, is 
verwijderd ten behoeve van de vele nieuwe functies en verbeteringen in 
gedeelde notitieblokken in OneNote 2010. 

Terwijl u voor gedeelde livesessies te maken had met IP-adressen, 
tijdelijke wachtwoorden en een specifieke tijdsduur voor het maken van 
notities, kunt u in OneNote 2010 notitieblokken eenvoudiger en vanaf 
vrijwel overal delen en gebruiken, –zelfs vanuit een standaardwebbrowser. 

Voor gedeelde notitieblokken kunt u in OneNote 2010 voortaan gedeelde 
notities offline bewerken en later synchroniseren, ongelezen notities 
markeren, auteursgegevens weergeven, zoeken op auteur, een 
versiegeschiedenis van pagina's weergeven en beheren en een prullenbak 
gebruiken voor het herstellen van verwijderde notities.  

Klik op het lint op het tabblad Delen als u deze functies wilt gaan 
gebruiken.  
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Samenwerken met personen die OneNote 2010 nog niet hebben 

In OneNote 2010-notitieblokken wordt een nieuwe bestandsindeling gebruikt voor het opslaan van gegevens. Het maakt niet uit als personen met wie u 
samenwerkt, een andere OneNote-versie gebruiken. U kunt nog altijd oudere notitieblokken openen en bewerken in OneNote 2010 en bestanden delen met 
personen die OneNote 2010 nog niet hebben.  

In OneNote 2010... Wat gebeurt er? Wat moet ik doen? 

U opent een notitieblok dat in 

OneNote 2007 is gemaakt.  
In het programmavenster van OneNote 2010 wordt op de titelbalk het woord 

[Compatibiliteitsmodus] weergegeven. 

 

 

Zodoende weet u dat u zich weliswaar in OneNote 2010 bevindt, maar technisch 

gezien werkt in de eerdere bestandsindeling en dat u pas gebruik kunt maken van 

nieuwe functies in OneNote 2010, zoals wiskundige vergelijkingen, gekoppelde 

notities, subpagina's met meerdere niveaus, versiebeheer en de prullenpak nadat 

u het bestand hebt geconverteerd naar de OneNote 2010-bestandsindeling.  

Als u de compatibiliteitsmodus wilt afsluiten en het OneNote 2007-bestand 

wilt converteren naar de nieuwe OneNote 2010-indeling, klikt u op het tabblad 

Bestand op Info. Klik op de knop Instellingen voor het notitieblok dat u wilt 

converteren en klik op Eigenschappen. Klik in het geopende dialoogvenster 

Eigenschappen voor notitieblok op de knop Converteren naar 2010. 

Voordat u een oud notitieblok converteert, dient u zich af te vragen of u nog 

moet samenwerken met personen die nog altijd OneNote 2007 gebruiken en 

of het notitieblok al wordt gedeeld met anderen. Als het antwoord ja is, kunt  

u beter blijven werken in de compatibiliteitsmodus.  

U maakt een nieuw notitieblok 

in de nieuwe OneNote 2010-

indeling of u converteert een 

oud notitieblok naar de nieuwe 

OneNote 2010-indeling.  

Als iemand in OneNote 2007 een notitieblok opent dat is opgeslagen in de 

nieuwe OneNote 2010-indeling, wordt in een foutbericht aangegeven dat het 

notitieblok in een nieuwere versie van OneNote is gemaakt. Het notitieblok kan 

niet worden weergegeven of bewerkt.  

U kunt het notitieblok converteren naar de eerdere OneNote 2007-indeling 

voordat u dit verzendt of deelt, of u kunt personen met wie u samenwerkt 

aanraden om bij te werken naar OneNote 2010.  

Als deze personen om welke reden dan ook niet kunnen bijwerken naar 

OneNote 2010, kunnen ze een gratis evaluatieversie van OneNote 2010 

downloaden. Zodoende kunnen ze OneNote 2010-notitieblokken gedurende 

een beperkte tijd bewerken en alle OneNote-bestanden onbeperkt 

weergeven. Evaluatieversies van alle Office 2010-programma's zijn 

beschikbaar op Office.com.  

U slaat het document op als 

OneNote 2007-bestand.  
Als iemand in OneNote 2007 een notitieblok opent dat vanuit OneNote 2010 is 

opgeslagen in de OneNote 2007-indeling, wordt het notitieblok normaal 

geopend. U hoeft dit niet verder te converteren.  

U hoeft niet per se iets te doen. 

Als u echter blijft werken in de eerdere OneNote 2007-indeling, dient u er 

rekening mee te houden dat de nieuwe functies in OneNote 2010 niet 

beschikbaar zijn, zoals wiskundige vergelijkingen, gekoppelde notities, 

subpagina's met meerdere niveaus, versiebeheer en de prullenbak. 


