
Einführung in Notion

Wie erstelle ich einen Wissensartikel?



Maschine auswählen

AUF DEN NAMEN KLICKEN
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Neuen Wissensartikel erstellen

AUF DEN PFEIL KLICKEN
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Vorlage für Wissensartikel öffnen

AUF DIE VORLAGE KLICKEN
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Vorlage ausfüllen

ÜBERSCHRIFT ODER TITEL EINGEBEN

5

Datum auswählen

Von wem wird der Wissensartikel erstellt?

Keine Angabe notwendig. Ist vom Programm bereits voreingestellt.

Option auswählen

Keine Angabe nötig.



Datum auswählen
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Person auswählen
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Status auswählen

Validiert: Der Wissensartikel ist  
vollständig und ich weiß, dass die  
Lösung richtig ist.

8

Nicht Validiert: Der Wissensartikel ist  
fertig, aber ich bin mir nicht sicher,  
ob alles richtig ist und möchte noch  
Rücksprache mit einem Kollegen  
halten.

In Arbeit: Der Wissensartikel ist noch
nicht vollständig. Ich muss ihn später
noch fertig schreiben.



Wissen aufschreiben (oder diktieren!)

Text / Fotos unter der Linie eingeben (es kann auch die  
Diktierfunktion vom Tablet genutzt werden!
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Text / Fotos unter der Linie eingeben (es kann auch die
Diktierfunktion vom Tablet genutzt werden!

…….



Der Artikel und alle  
Änderungen werden immer  
sofort und automatisch  
gespeichert. Einfach  
irgendwo außerhalb des  
Artikel klicken und FERTIG!

Wissensartikel speichern
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Flag it or fix it!

Dir ist aufgefallen, dass in einem  
Wissensartikel ein Fehler ist?
Dann hast du jetzt 2 Möglichkeiten:
1) Du besserst die Fehler sofort aus
2) Du markierst den Artikel mit

„Achtung!“ UND am besten auch
gleich die Stelle, die fehlerhaft ist.
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Fehler markieren und kommentieren

Stelle markieren und mit
„Comment“kommentieren.
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Fehler markieren und kommentieren

Kommentar mit blauem Pfeil-Button  
bestätigen
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Bedienhilfen Notion

Bei Notion funktionieren die meisten  
Tastaturfunktionen wie STR+C, V, Z  
usw.
Außerdem gibt es fast in jeder Zeile  
das 6-Punkte-Symbol (siehe links).  
Wenn man da klickt, öffnet sich ein  
Menü und man kann z.B. die Zeile  
löschen.
Auch der Rechts-Klick in eine Zeile
funktioniert.
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