
Microsoft OneNote
Einführung



OneNote auf einen Blick
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Organisieren → Gliederung der Notizbücher in Abschnitte und Seiten

Kennzeichnen → Wichtige Notizen kennzeichnen

Schreiben oder skizzieren → Mithilfe von Skizzen oder Notizen Informationen festhalten

Medien kombinieren → Audionotizen, Onlinevideos und Dateien einbinden

Ausschneiden und speichern → Mit OneNote Web Clipper die Inhalte online speichern

Teilen → Die Notizbücher können geteilt werden (Lese- und Bearbeitungsrechte)



Erstellen eines Notizbuches
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Erstellen von Seiten und Abschnitten
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Name des Notizbuches 

SeitenAbschnitte

Inhalt



Löschen eines Notizbuches

• Abschnitte und Seiten können
einfach mit einem Rechtsklick auf
den gewünschten Abschnitt/die
gewünschte Seite gelöscht
werden.

• Ganze Notizbücher werden über
OneDrive oder den Speicher des
Geräts gelöscht.
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Registerkarte Start
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Max Mustermann

Beim Register Start können Schriftformatierungen wie in 
einem Word-Dokument vorgenommen werden. 
• Formatvorlagen
• Aufzählungszeichen
• Markierungen
• Einrückungen

Mit diesem Drop-Down Feld kann eingestellt werden, ob 
es sich z. B.  um eine Aufgabenliste mit Kästchen handeln 
bzw. welche Priorität dem Text zugewiesen werden soll. 



Registerkarte Einfügen: Tabelle und Datei
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Tabellen können in die 
Notizen eingefügt und 
anschließend 
formatiert werden.
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Externe Dateien können 
eingefügt werden. 

Bei  Auswahl dieser Funktionen kann ausgesucht werden, wie die externen Dateien 
einfügen werden sollen. Es stehen 3 Möglichkeiten zur Verfügung: "Ausdruck" fügt 
das Objekt (PDF, Excel, Word) geöffnet (lesbar) in Vollanzeige direkt auf die Seite 
ein, während bei "Datei" nur ein Symbol erscheint. Das Dokument öffnet sich hier 
erst beim Klicken. "Auf OneDrive hochladen" erstellt einen Link, über den das 
Dokument in One Drive aufgerufen werden kann (Dokumente können so zur 
Bearbeitung gesperrt werden, während duch "Datei" eingefügte Dokumente 
bearbeitet werden können)



Registerkarte Einfügen:
Bilder, Onlinevideos und Links
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Mit Hilfe dieses Buttons 
können in den Seiten 
Bilder eingefügt werden.

Mit dieser Funktion können 
Onlinevideos eingebettet werden.

Hier kann ein Hyperlink eingefügt 
werden.

Max Mustermann



Registerkarte Einfügen: Audio, Symbol,
Besprechungsdetails, Gleichung und Mathematik
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Besprechungsdetail aus 
Outlook können in 
OneNote importiert 
werden. 

Audioaufnahmen 
können direkt in 
OneNote aufgenommen 
werden.

Hier können Symbole und Gleichungen
einfügt werden. Grundrechnungen, 
Formeln und Gleichungen können 
berechnet werden.

Max Mustermann



Registerkarte Einfügen: Forms
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Die erstellten Umfragen und Quizzes 
in Microsoft Forms können in 
OneNote aufgerufen und in die Seite 
eingefügt werden. 



Registerkarte Zeichnen
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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.
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Mit diesen Funktionen kann 
handschriftlicher Text in 
Druckschrift konvertiert werden, 
wenn etwa am Surface mit 
Tabletstift mitnotiert wurde.



Registerkarte Zeichnen
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Diese Schaltfläche heißt 
Schreibbereich einfügen. Wenn etwas 
zwischen vorhandenem Text oder 
Formen eingefügt werden soll, muss 
nicht mit der Eingabetaste der 
Abstand definiert werden. Mithilfe 
dieser Methode kann der 
vorhandene Inhalt horizontal und 
vertikal verschoben werden. 

Mit diesem Button 
können viele 
Formen mithilfe 
eines Lassos 
gleichzeitig 
ausgewählt werden.

Hier können Formen eingefügt und selber 
gezeichnet werden.

Max Mustermann



Registerkarte Ansicht
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Durch Anwählen 
dieser Option, wird 
OneNote in einem 
weiteren Fenster
geöffnet

Die Ansicht und Größe der 
Seite kann hier eingestellt 
werden. 

Hier kann die 
Seitenfarbe/Hintergrundfarbe 
eingestellt werden.

Hilfslinien können aktiviert 
werden, um z. B.: das Einrichten 
der Seite zu erleichtern.
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Registerkarte Ansicht
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Bereits gelöschte Notizen 
werden angezeigt und können 
wiederhergestellt werden. 

Ein Text, der in OneNote
geschrieben wird, kann in eine 
beliebige Sprache übersetzt 
werden.

Autoren werden ausgeblendet.
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Registerkarte Hilfe 
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Diese Registerkarte bietet Hilfestellungen an und verweist auf Videos und 
Internetseiten, die bei Problemen und Fragen rasche Antworten geben.
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Freigeben von Notizbüchern
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In der Desktop-App
ACHTUNG: Es können nur ganze Notizbücher freigegeben werden. Die Freigabe einzelner Seiten und Abschnitte ist  in One 
Note für Windows 10 NICHT mehr möglich.  Wenn man einen Link zu einer Seite weiterschickt,  s ieht der Empfänger das ganze 
Notizbuch, in dem sich die Seite befindet.

• Wählen Sie die Seite/den Abschnitt  aus,  die/den  S ie
freigeben möchten.

• Wählen Sie "Link kopieren" aus .
• Senden Sie den Link per Mail  an den Empfänger .
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Verwalten  von  Notizbüchern
Dies ist  nur über die One-Drive-Webapplikation  möglich

• Rufen Sie https://grazseckau-my.sharepoint.com/  auf .
• Loggen Sie s ich mit  Ihrem Account der Diözese ein ,  wenn erforderl ich  gehen

Sie auf "Eigene Dateien" .
• Wählen Sie das Notizbuch,  dessen Berechtigungen Sie ändern möchten .
• Klicken Sie auf die drei  Punkte und wählen Sie "Zugriff  verwalten" .

Es wi rd  empfoh len,  
e inen d i rek ten Zugr i f f  
auf  das Not izbuch zu 
gewähren

https://grazseckau-my.sharepoint.com/
ROLLETT
Hervorheben



Nützliche Internetseiten und Videos

• OneNote: Ihr digitales Notizbuch

• Aktuelle Updates für OneNote für Windows 10

• Was ist OneNote? OneNote für Einsteiger

• OneNote Tutorial 2020
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https://www.microsoft.com/de-at/microsoft-365/onenote/digital-note-taking-app
https://support.microsoft.com/de-de/office/neuerungen-in-onenote-f%c3%bcr-windows-10-1477d5de-f4fd-4943-b18a-ff17091161ea?ui=de-de&rs=de-de&ad=de
https://onenote-fuer-einsteiger.de/was-ist-onenote
https://www.youtube.com/watch?v=rjHMHxVEvtk


Viel Spaß beim Ausprobieren! 
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