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OneNote auf einen Blick 
 
 

 
 Organisieren  Gliederung der Notizbücher in Abschnitte und Seiten 

 
Kennzeichnen  Wichtige Notizen kennzeichnen und notizbuchübergreifend danach suchen 

 
Schreiben oder skizzieren  Mithilfe von Skizzen oder Notizen Informationen festhalten 

Medien kombinieren   Audionotizen, Onlinevideos und Dateien einbinden 

Ausschneiden und speichern  Inhalte online speichern 

Teilen   Notizbücher, Seiten und Abschnitte mit anderen Personen teilen 
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https://onenote.cloud.microsoft/ 

Desktopversion aufrufen             Für ein Team hinzufügen                  Online einsteigen 

 

https://onenote.cloud.microsoft/
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Neues Notizbuch erstellen (in der Desktopversion) 
Datei -> Neu -> Speicherort mit Doppelklick wählen (OneDrive empfohlen) -> Namen vergeben und wenn gewünscht gleich Mitwirkende einladen
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Erstellen von Seiten und Abschnitten 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 

 

Notizbuch wechseln 
neuen Abschnitt anlegen 

mit Rechtsklick auf den Karteireiter 
können Abschnitte umbenannt, 
verschoben oder gelöscht werden 

Seiten hinzufügen 

Seiten mit Rechtsklick 
umbenennen, löschen, 
kopieren usw. 
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Registerkarte Start 
 
 

Verschiedene Kategorien vergeben, nach denen man über 
alle Abschnitte und Notizbücher hinweg suchen kann z.B. 

 
 

Aufgaben setzen, die auch in Outlook 
aufscheinen 

Besprechungsdetails aus dem 
Outlookkalender einbinden 

Ganze Seiten per Mail senden 

     

Diktierfunktion 

Schriftformatierungen können wie in einem Word-Dokument 
vorgenommen werden.  
•Formatvorlagen  
•Aufzählungszeichen  
•Markierungen 
•Einrückungen usw. 
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Registerkarte Einfügen 
Hier können die unterschiedlichsten Objekte eingefügt werden. Screenshots, Bildschirmaufzeichnungen können direkt aus der App erstellt werden. In der Teams- und Webversion von OneNote 
können Dateien aber auch ohne Einfüge-Option einfach aus Outlook, dem Dateibrowser u.a. auf die Seite gezogen werden. Hier wird nachgefragt, ob man die Datei als OneDrive-Verlinkung oder als 
eigenes Attachment (Dateikopie) hinzufügen will. 

 
 
 
 
 
 

 

Seitenvorlagen sind praktisch, wenn z.B. für 
Besprechungsnotizen immer die gleiche Struktur zur 
Anwendung kommt. 
Es stehen mehrere Vorlagen zur Verfügung. 
Es können aber auch eigene Seiten gestaltet und dann als 
Vorlage gespeichert werden. 
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Registerkarte Zeichnen 
 
In diesem Register stehen Stiftwerkzeuge zur Verfügung, die bei der Gestaltung der Seite verwendet werden können. Mit diesen Werkzeugen kann nicht nur gezeichnet, sondern auch Inhalt 
hervorgehoben werden. Die Farbe sowie die Stiftstärke kann nach Belieben verändert werden. 

 
 
 

Registerkarte Verlauf 
 
In diesem Register können Änderungen bis ins kleinste Detail nachvollzogen und auch gelöschte Seiten wiederhergestellt werden. 

 
 

Mit diesen Funktionen können handschriftlicher Text bzw. Formen in Druckschrift konvertiert werden, wenn etwa am Surface 
mit Tabletstift mitnotiert wurde. Handschrift markieren, Rechtsklick und „Freihand in Text“ auswählen. 
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Suchen in OneNote 

 

 

 

 

                                       

Auf der Registerkarte Start findet sich die Option „Kategorien suchen“. Hier werden auf der rechten Seite 
alle Einträge mit vergebenen Kategorien zusammengefasst. 
 
Die Art der Gruppierung ist wählbar. 
 
Die Einträge lassen sich durch Klicken auf die Kategorienbezeichnung ein- und ausblenden. 
 
Durch Klicken auf die Einträge gelangt man direkt zu den Seiten der Einträge. 
 
Es lässt sich bestimmen, ob über ein einzelnes oder alle Notizbücher hinweg gesucht werden soll. 
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Suchen in OneNote 

Die Volltextsuche funktioniert über die Suchleiste oben mittig. „Weitere Notebookergebnisse“ wählen und die gewünschten Einträge durch Klicken anzeigen lassen. 

 

 

 

 

In Teams und der Webversion kann nur das aktuell geöffnete Notizbuch mittels Suchleiste im Startregister durchsucht werden.
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Freigeben von Notizbüchern 
 

 Ganze Notizbücher können über Datei -> Freigeben freigegeben werden. Es kann eine Lese- oder eine Schreibberechtigung vergeben werden. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Links zu Abschnitten oder Seiten können über Rechtsklick auf die jeweiligen Objekte erstellt und verschickt werden. 
 

 
 
Abschnitte in freigegebenen Notizbüchern können mittels eines Passworts für den allgemeinen Zugriff gesperrt werden (nur in Desktop-App verfügbar).
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Viel Spaß beim Ausprobieren! 


	OneNote auf einen Blick
	Desktopversion aufrufen             Für ein Team hinzufügen                  Online einsteigen
	Neues Notizbuch erstellen (in der Desktopversion) Datei -> Neu -> Speicherort mit Doppelklick wählen (OneDrive empfohlen) -> Namen vergeben und wenn gewünscht gleich Mitwirkende einladen
	Erstellen von Seiten und Abschnitten
	Registerkarte Start
	Registerkarte Einfügen
	Registerkarte Zeichnen
	Registerkarte Verlauf
	Suchen in OneNote
	Suchen in OneNote
	Die Volltextsuche funktioniert über die Suchleiste oben mittig. „Weitere Notebookergebnisse“ wählen und die gewünschten Einträge durch Klicken anzeigen lassen.
	In Teams und der Webversion kann nur das aktuell geöffnete Notizbuch mittels Suchleiste im Startregister durchsucht werden. Freigeben von Notizbüchern

