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OneNote auf einen Blick

v
v Organisieren
v
/ )
Kennzeichnen
Schreiben oder skizzieren
E Medien kombinieren
- .
Ausschneiden und speichern
[«
& Teilen

=>» Gliederung der Notizblicher in Abschnitte und Seiten

=>» Wichtige Notizen kennzeichnen und notizbuchiibergreifend danach suchen

=» Mithilfe von Skizzen oder Notizen Informationen festhalten

=» Audionotizen, Onlinevideos und Dateien einbinden

=» Inhalte online speichern

=» Notizblicher, Seiten und Abschnitte mit anderen Personen teilen
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sfreiheitonrersucnen

Desktopversion aufrufen

< @ Microsoft Bing Apps Dokumente Einstellungen Personen »

Héchste Ubereinstimmung

OneNote
I s App

Dokumente - Dieser PC 5
g* Quickguide_OneNote.docx
. Quickguide_OneNote.pdf - in Schulungsunt...
. Quickguide_OneNote.pdf - in Microsoft Tea...
. Quickguide_OneNote_Alexandra Rollett ...
. Quickguide_OneNote_Alexandra Rollett....
Ordner 2

OneNote-Uploads

OneNote-Notizbacher
Apps 2

'l Sticky Notes (new)

b

OneNote
App

@ Offnen
@ Neue Kurznotiz
@ Neue schnelle Notiz

@  Bildschirmausschnitt erstellen

Zuletzt verwendet
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@«
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FUr ein Team hinzufigen

;ﬁ Digitalisierung Beitrige Freigegeben Digitalisierung allge

@ Neue Seite

j &2 Vorhandene Seite
&5 Apps

:

OneNote

Suchergebnisse fiir "OneNote” (6)

D deNote n Decisions ¢,
Edifixio Decisions
deNote: Boost your team collaboration!

# Ki-gestitzte Meetings: Agenden, Zusammenfassungen, Be...

¥ 5.0 (1 Bewertung) ¥ 4.2 (7560 Bewertungen)

Online einsteigen

- Startseits | Kath cbsudenutzung SR Test X | O copilot- Sudven X @ OneNoe
< C @& npsyonenotecloudmicrosoft
& B import fava . Tl Foms

@ oneNote

Welcome, digitalisierung dgs!

_ Create new notabook

My notebooks

https://onenote.cloud.microsoft/



https://onenote.cloud.microsoft/

Neues Notizbuch erstellen (in der Desktopversion)

Datei -> Neu -> Speicherort mit Doppelklick wahlen (OneDrive empfohlen) -> Namen vergeben und wenn gewiinscht gleich Mitwirkende einladen

Ql
© Neues Notizbuch
{n] Informationen c - o
@ Zuletzt verwendet @ OneDrive - Didzese Graz-Seckau
[F} Neu Zuletzt verwendete Ordner

‘ @ OneDrive - Diczese Graz...

[= Offnen D OneDrive - Ditzese Graz-Seckau

Q Websites - Didzese Graz-...

- rg

['.—:"} Kaopie zpeichern

L] Dieser PC
Iﬁ] Drucken Durchsuchen
2 Freigeben @ Ort hinzufligen
[l Exportieren [~ Durchsuchen
27 Senden



Erstellen von Seiten und Abschnitten

u ® Z;‘ ~  Hier steht der Seitentitel - OneMote P suchen
Datei  Start Einfiigen  Zeichnen  Verlauf  Uberprifen  Ansicht  Hilfe

Ifl"lj |_Ca|i|::|ri v”_'l‘l V.| .FE".Q 9 ’ I—?'i":f s 10, Kategorien suchen
Einfiigen I:D Notizbuch wechseln Formatvorlagen | Kategorie Aufgabenkategorie I:D Outlook-Aufgaben ~

- g 2 - — = v .

Zwischenably Text Farmatvorlagen Kategorien
ii Test ~ Meuer Abschnitt 1 Meuer Abschnitt 2 Newu,
E:EI Umbenennen
. : . F}' Exportieren...
Hier steht der Seitentitel
. Léschen
Freitag, 10. April 2026 10:06
5'!3 Verschieben cder kopieren,.,
_r;a In einem anderen Abschnitt zusammenfidhren..,
mit Rechtsklick auf den Karteireiter [ Link zu Abschnitt kopieren

konnen Abschnitte umbenannt,

verschoben oder geldscht werden I Neuer Abschnitt

r' Meue Abschnittsgruppe

E] Diesen Abschnitt durch ein Kennwort schatzen..,

Abschnittsfarbe

Move Up

Mach unten

#. -

O =

|k—f| ®

& D=
Besprechu

neuen Abschnitt anlegen
E-Mail yhungen Sprache

chnitt 5 +

Seite per E-
Mail senden

0, Motizbicher durchsuchen v] e

[ Seite hinzufiigen J,-:

Hier steht der Seitentitel

Coe ctats 8

=8

X

I Seiten hinzuflgen I %
@

i

Seiten mit Rechtsklick N
umbenennen, |6schen, =

kopieren usw. k

B

Umbenennen

Laschen

Ausschneiden

Kopieren

Einfiigen

Link zu Seite kopieren
Verschieben oder kopieren...

(Strg+ Alt+M)

Meue Seite (Strg+N)

Ereite des Mavigationsbereichs erhahen

Breite des Mavigationsbereichs verringern

Als ungelesen markieren (Strg+Q)



Registerkarte Start

u ® 9 = Hier steht der Seitentitel - OneNote
Datei  Start Einfiigen  Zeichnen  Verlauf  Uberprifen  Ansicht  Hilfe
A Ausschneiden ( - i = = — . B
E'lj - | calibri AovEL =L == A Uberschrift 1
Einfiigen [ Kopieren 2 A _ -
F K Ua %+ £+ A= X 4 '
M < Format Gbertragen ° - Uberschrift 2
Zwischenablage Text Formatvorlagen
ii Test Meuer Abghnitt 1 Meuer Abschnitt 2 Neuer Abschnitt 3 Meuer Abschnitt 4
Hier steht dfr Seitentitel
Freitag, 10. April 20 10:06

Schriftformatierungen kénnen wie in einem Word-Dokument
vorgenommen werden.

eFormatvorlagen

eAufzahlungszeichen

eMarkierungen

eEinrickungen usw.

£ suchen

Kategorien
ﬂ Aufgaben (Strg+1)
W Wichtig (Strg+2)

? Frage (Strg+3)

Fiir spater vormerken (Strige4)

;/ Hervorheben (Strg+6)
M= Kontakt (Strg+7)
]ﬁ Adresse (Strg+8)
\‘\\3 Telefonnummer (Strg+9)
(=n Websitetipp
{ Idee
[] Kennwort
Kritisch
. Projekt One Note
Projekt B
] Filmtipp
ED Buchtipp
J‘ Musiktipp
(= Quelle fiir Artikel
.,__l Fiir Blog speichern

L‘ﬂ Mit <Person A> besprechen

Pg‘ Kategorien anpassen...

=

M Rk A S 8 &

I Ganze Seiten per Mail senden I

& - o ~
Bz

|_ [# Sticky Motes

Aufgabenkategorie Kategorien Outlook- Seite per E- Besprechungsdetails ~ Diktieren
suchen Aufgaben~ | Mail senden
arien E-Mail Besprechungen Sprache h

[ Seite hinzufiigen ,L-:

Motizbicher durcNen

v]z

Hier steht der Seitentitel

Aufgaben setzen, die auch in Outlook
aufscheinen

I Diktierfunktion I

Besprechungsdetails aus dem
Outlookkalender einbinden

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

(, Telefonnummern

() Ideen

@ Webseiten

= Emails, die geschrieben werden miissen
I Infos zu bestimmten Projekten




Registerkarte Einfugen

Hier konnen die unterschiedlichsten Objekte eingefligt werden. Screenshots, Bildschirmaufzeichnungen kénnen direkt aus der App erstellt werden. In der Teams- und Webversion von OneNote

konnen Dateien aber auch ohne Einflige-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) hinzufiigen will.

7] [G] Io ~  Hier steht der Seitentitel - OneMote 52 Suchen # = a =

B -

Datei  Start  Einfligen  Zeichnen Verlauf  Uberprifen  Ansicht  Hilfe

| & sticky Notes

- H B : mi & B @ » 2

5 DO @ | B | T @& %

Schreibbereich |~ Tabelle = Dateiausdruck Bildschirmausschnitt  Bilder Onlinevideo Link Loop- Transkribieren Video Datum  Zeit Datumund |Seitenvorlagen| Formel Symbol — Aufkleber = Gleichungs-
einfiigen - ~ Komponenten ~ - aufzeichnen Uhrzeit ~ ~ ~ Assistent
Einflgen Tabellen Dateien Bilder Medien Links Zusammenarbeiten Aufzeichmen Zeitstempel Seiten Symbole Maore Mathematik h
ii Test v Meuer Abschnitt 1 Meuer Abschnitt 2 Neuer Abschnitt 3 Neuer Abschnitt 4 Neuer Abschnitt 5 + Vorlagen ~ooX
- — Seite hinzufugen
Q, Motizbiicher d %) Seite hinzufigen F N

s Fugen Sie eine Seite hinzu, die auf einer der folgenden Vorlagen basiert.
Hier steht der Seitentitel Studium
Diverse Seitenformate
Business
Dekorativ
Aufgabenlisten

I I

Seitenvorlagen sind praktisch, wenn z.B. fur
Besprechungsnotizen immer die gleiche Struktur zur
Anwendung kommt.

Es stehen mehrere Vorlagen zur Verfligung.

Es kdnnen aber auch eigene Seiten gestaltet und dann als
Vorlage gespeichert werden.

Immer eine bestimmte Vorlage verwenden
‘Wahlen Sie eine Vorlage, die Sie fir alle neuen Seiten im aktuellen Abschnitt
verwenden machten.

Keine Standardvorlage hd

Neue Vorlage erstellen

Abktuelle Seite als Vorlage speichern 7




Registerkarte Zeichnen

In diesem Register stehen Stiftwerkzeuge zur Verfligung, die bei der Gestaltung der Seite verwendet werden kénnen. Mit diesen Werkzeugen kann nicht nur gezeichnet, sondern auch Inhalt
hervorgehoben werden. Die Farbe sowie die Stiftstarke kann nach Belieben verdandert werden.

Suchen #‘ - (] >
G

(v @ Io ~  Seite ohne Titel - OneMote jel

Datei  Start  Einfiigen  Zeichnen Verlauf  Uberpriiffen  Ansicht  Hilfe

>k o Eljmeyyee - s o + B B[B]a 5 9 ®

|_ [ Sticky Notes

Mit Finger Lineal Schreibbereich  Hintergrund FormenflAutomatischefl  Freihand in Gleichungs-  Wiedergabe  Ganzseitenansicht | Freihandhilfe
—_ - zeichnen einfiigen  formatieren ~ - Farmen Gleichung  Assistent in Freihand i
Riickgdngig Auswahl Zeichentools Eingabemodus Schablonen Bearbeiten en Mathematik Wiedergeben Modus Hilfe hd

Mit diesen Funktionen kénnen handschriftlicher Text bzw. Formen in Druckschrift konvertiert werden, wenn etwa am Surface
mit Tabletstift mitnotiert wurde. Handschrift markieren, Rechtsklick und ,Freihand in Text” auswahlen.

Registerkarte Verlauf

In diesem Register kdnnen Anderungen bis ins kleinste Detail nachvollzogen und auch geldschte Seiten wiederhergestellt werden.

Datei  Start  Einfiigen  Zeichnen Verlauf Uberprifen  Ansicht  Hilfe ‘_IE Sticky Motes ‘ &
= > | @ AR 8] M@
=> ~ 2} =l
Machstes Als gelesen Letzte Nach Autor | Autoren Seitenversidhen Notizbuch-
ungelesenes Element markieren ~  |Anderungen ~| suchen  |ausblenden - Papierkorb ~
Ungelesen Heute. i ™
ii Test v Neuer AbscH Seit gestern... uer Abschnitt 3 Meuer Abschnitt 4 Neuer Abschnitt 5 + Suchergebnisse wooX B
Letrte 7 Tage... ; ‘ -
QU Notizbiicher durchsuchen O Seite hinzufigen | |5 [ Getndette Saten: heute @
Letzte 14 Tage... Dieses Natizbuch durchsuchen - —
Letzte 30 Tage... Nach Anderungsdatum sortieren - E g
Letzte 3 Monate... Heute ~
Esist 10.04.2026
\ Letzte & Mopate.. Hier steht der Seitentitel 10.04.2026
Alle Seiten sortiert nach Datum.. Seite ohne Titel 10.04.2026
\ \ Seite ohne Titel 10.04.2026

Hier steht der Seitentitel 10.04.2026



Suchen in OneNote

Datei  Start Einfiigen  Zeichnen  Verlauf  Uberprifen  Ansicht  Hilfe

Erlj 0 |Ca|ibri V”.‘H V| =S N EEE ‘ﬂ" Uberschrift 1 +*| Mit Manager besprechen
- B s
Einfligen e AL = . .

. < Format ubertragen F K U X, — = * Uberschrift 2 ,';:—;" Als E-Mail senden

Zwischenablage Text Formatvorlagen

i i igitalisierung allgemein -Signatur -Akte angzeitarchivierung ontrolling ~ +

B orivat v Digital I ES E-Akt L h Controll
[ Q, Motizbiicher durchsuchen ~ e (7] Seite hinzufiigen

Laufende Projekte

Friday, 11 February 2022 17:26

Laufende Projekte

Erstgespréch Edith

Auf der Registerkarte Start findet sich die Option , Kategorien suchen”. Hier werden auf der rechten Seite
alle Eintrage mit vergebenen Kategorien zusammengefasst.

| = stick

e B 8

Aufgabenkategorif |Kategorien| futlook- Seite per E- Besprechungsdetails |~ Diktieren Transkribieren
suchen |Afgaben~  Mail senden -

Kategaorien E-Mail Besprechungen Sprache
Kategorienzusammenfassung

F Suche abgeschlossen

Kategorien gruppieren nach:
* Kategoriename -
] Nur unerledigte Notizen anzeigen
Als E-Mail senden

E Eerichte an DRW

Aufgaben
Frage
,’? Judith nach Prasentationstermin: Hades X kann fast alles, was wir brauchen, muss aber noch mit Controlling dberprift werden

Die Art der Gruppierung ist wahlbar.

,’? Niederl (Stempel). FES

sl Heute
14

Die Eintrage lassen sich durch Klicken auf die Kategorienbezeichnung ein- und ausblenden.

ldee

se=lp Dokumentenmappen

Durch Klicken auf die Eintrage gelangt man direkt zu den Seiten der Eintrage.

Es lasst sich bestimmen, ob Uber ein einzelnes oder alle Notizbiicher hinweg gesucht werden soll.

Kontakt
—  Ceritas: 28 Lizenzen (Zeichnungsberechtigte und Abteilungen). 23.000 Unterschriften pro Jahr, 0.08 Cent pro Unterschrift

Teilnehmend
Telefonnummer
% DMS von Canon wird in Salzburg verwendet, von Archiv aus gestartet

Wichtig

* Dokumentenanzahl ca 600
* St. Pélten macht es ebense

Durchsuchen:
Alle Notizbucher &

[% Ergebnisse aktualisieren

| [Z] Zusammenfassungsseite erstellen |

Siehe auch

Kategorien anpassen



Suchen in OneNote

Die Volltextsuche funktioniert Gber die Suchleiste oben mittig. ,, Weitere Notebookergebnisse” wahlen und die gewiinschten Eintrage durch Klicken anzeigen lassen.

a @ 9

Datei  Start

s

Einfiigen

v

3

Zwischenablage

ii privat v

E-Signatur

¥ E-Signatur - OneNote

Einfligen  Zeichnen Verlauf  Uberprifen  Ansicht

A/

3—

(Calibri qn ViEviEL ==

FKg.ab.)(zvvavgvX

~

Hilfe

Formatvorlager]

Text Formatvorlagen

Digitalisierung allgemein E-Signatur E-Akte

Fried

£ voll

]

Notebooks

Dé\ Weitere Notebookergebnisse

[ Q, Compliance

In Teams und der Webversion kann nur das aktuell ge6ffnete Notizbuch mittels Suchleiste im Startregister durchsucht werden.

Aktionen

0

-—

Absatzausrichtung
Text ausrichten

Stifte

Abgeschlossen: alle Notizbicher (Anderung)

Letzte Auswahl

Inhalte BV-JF 2025/26
Auf Seite: voll (16)

KJF, 9.12.25

251105 Quickwins Ordikanzlei
15.10.2025

NWQ, 16.06.2025
E-Signatur

OLK, 14.1.25

EE NW, 30.1.25

FOCS Newsletter, Janner 25
MA-Info, 22.10.24

16.10.24

Anforderungen

OLK, 10.9.24

17.4.2024

Begegnungen mit PB2
Besprechungen

E-Akte allg. Infos

—3 Suchergebnisse anheften (Alt+0)

Auf Seite suchen (Strg+F)

(Notizbuch flir PB2 » GV- bz...

(Notizbuch flir PB2 » Gremie...
(privat » E-Akte)

(Notizbuch ftir PB2 » PB2-JF)
(Notizbuch fiir PB2 » Gremie...
(privat » E-Signatur)
(Notizbuch fur PB2 » Gremie...
(Notizbuch fir PB2 » Gremie...
(Notizbuch flir PB2 » Gremie...
(Notizbuch fiir PB2 » Gremie...
(Notizbuch flir PB2 » Austaus...
(privat » E-Akte)

(Notizbuch fir PB2 » Gremie...
(Notizbuch fir PB2 » PB2-JF)
(Notizbuch fiir PB2 » Planun...
(privat » E-Signatur)

(privat » E-Akte)

10



Freigeben von Notizblchern

Ganze Notizbiicher kdnnen liber Datei -> Freigeben freigegeben werden. Es kann eine Lese- oder eine Schreibberechtigung vergeben werden.

“Test" freigeben @ X

& Hinzufiigen eines Mamens, einer Gruppe oder einer E-1 | 22 V*

. P Kann bearbeiten
@ Nachricht Anderungen vornehmen

& Kann anzeigen
Anderungen kénnen nicht vorgenommen werden

8 © Link kopieren | 3 |

Links zu Abschnitten oder Seiten kbnnen (iber Rechtsklick auf die jeweiligen Objekte erstellt und verschickt werden.

Umbenennen
Exportieren... iz
Lazchen

Verschieben oder kopieren...

In einem anderen Abschnitt zusammenfihren...

Link zu Abschnitt kopieren

' Meuer Abschnitt

r' Meue Abschnittsgruppe

E| Diesen Abschnitt durch ein Kennwort schiitzen...

Abschnittsfarbe >

Move Up

Mach unten

Abschnitte in freigegebenen Notizblichern kdnnen mittels eines Passworts fir den allgemeinen Zugriff gesperrt werden (nur in Desktop-App verfligbar).
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i Viel Spals beim Ausprobieren!
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