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Was ist OneNote?

Ein vielseitiger Helfer für 
✓ Notizen
✓ Gedanken
✓ Ideen

Unabhängig vom Endgerät:
OneNote ist ideal für mobiles Arbeiten

Was OneNote jedoch nicht ist:

OneNote ist 
✓ kein Dateiablagesystem
✓ Kein Ersatz für den Outlook-Kalender
✓ Kein Ersatz für Outlook-Aufgaben oder 

die App ToDo 

Beispiele für OneNote:

✓ Linklisten
✓ Ideenspeicher
✓ Rechercheergebnisse
✓ Checklisten
✓ Nutzung als Diktafon
✓ Protokollführung
✓ Teamnotizbücher
✓ Urlaubskalender
✓ Projektplanungen
✓ …
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Der Aufbau von OneNote 
entspricht grundsätzlich einem 

klassischen Ringordner
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Notizbücher

= oberste 
Hierarchie-

Ebene

Seiten

2 Ebenen:
Hauptseite(n)
Unterseiten(n)

Inhalt

in einzelnen, frei verschiebbaren Containern

Struktur mit drei Hierarchie-Ebenen



OneNote
bietet zwei Ansichten
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OneNote-Seiten sind grundsätzlich „unendlich groß“, d.h. ohne 
Vorgabe einer (Format-)Größe. Bei Weitergabe per Mail oder 
Ausdrucken ist dies jedoch meist nicht sinnvoll. 

Sie können bei Bedarf eine Seitengröße (z.B. DIN-A-4) einstellen.

Seitenformat
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Einstellungen in OneNote

Zu den Einstellungen 
gelangen Sie über

Datei -> Optionen
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Elemente einfügen

Beispiel Office-365-Single Desktop-Version:

Beispiel Office-365-Business-Basic Web-Version:

oder direkt aus anderen Office-Anwendungen oder per  an OneNote senden 
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Elemente einfügen – Textcontainer trennen und verbinden

alle Informationen in einem Container

der abzutrennende Text wird markiert 

➔  „Shift-Taste“ drücken und mit der Maus den markierten Text aus dem 
bestehenden Container ziehen



OneNote
Elemente einfügen – Textcontainer trennen und verbinden

der abzutrennende Text wird markiert 

➔  „Shift-Taste“ drücken und mit der Maus den markierten Text aus dem 
bestehenden Container ziehen

alle Informationen in einem Container

zum zusammenführen wird ein markierter Text oder ein markierter Container mit 
gedrückter Shift-Taste in einen bereits bestehenden Container gezogen
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Elemente einfügen aus anderen Anwendungen
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Elemente einfügen
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Elemente einfügen

Audioaufzeichnungen mit Notizen verknüpfen und/oder 
Audio-Dateien in Text umwandeln.

Ausführliche Anleitung auf Malter365:

https://www.malter365.de/onenote/transkribieren/

https://www.malter365.de/onenote/transkribieren/
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Elemente einfügen

Die Rechner-App (Calculator)

kann viel mehr als man auf 
den ersten Blick vermutet

Auch OneNote kann mehr 
als man vermutet ;-)

Dort ist bereits eine 
Rechnerfunktion integriert
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Elemente einfügen
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Elemente einfügen

Aufgabe mit  =  abschließen 
und Enter drücken

korrekte Berechnung unter Beachtung 
mathematischer Grundregeln wie z.B. 
„Punkt vor Strich“

Eine Liste der Rechenoperatoren finden Sie auf Malter365: https://www.malter365.de/onenote/rechnen/

https://www.malter365.de/onenote/rechnen/
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Elemente einfügen
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Outlook-Elemente

Öffnet eine Seitenleisten mit den in Outlook gespeicherten Terminen. 

Durch Anklicken eines aufgelisteten Termins werden alle dazu in Outlook gespeicherten Informationen in einen neuen 
OneNote-Container übernommen.
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Outlook-Elemente

übernimmt die Inhalte der 
aktuellen Seite in ein neues 
Mail zur weiteren Bearbeitung



OneNote
Outlook-Elemente

dauerhaft ändern 
oder deaktivieren
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Handschriftliche Notizen in Text umwandeln
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Handschriftliche Notizen in Text umwandeln
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Vorlagen für OneNote

Reiter Einfügen -> Element Seitenvorlagen

Beispiel Office-365-Single Desktop-Version:

Auf der Webseite des Microsoft Supports finden Sie für die meisten Office-Apps eine reichhaltige Auswahl an Vorlagen 
als kostenlosen Download – leider nicht für OneNote! Sie können jedoch eine für Ihre Zwecke passende Vorlage für 
Word, Excel oder PowerPoint öffnen und den Inhalt in eine neue OneNote-Seite kopieren und diese anschließend als 
eigene Seitenvorlage in OneNote abspeichern.

https://create.microsoft.com/en-us
https://templates.office.com/
https://templates.office.com/
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Vorlagen für OneNote

Beispiel:

Vorlagen im Bereich Business
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Eigene Vorlage erstellen

Reiter Ansicht -> „Papierformat“ auswählen

Papierformat einstellen 

Informationen und 
Elemente in die 

Vorlage einfügen

Die Vorlage finden Sie 
unter 

Einfügen -> Seitenvorlagen
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Empfehlung für weitergehende Informationen zur Nutzung von OneNote in Unternehmen:

https://www.buero-kaizen.de/themenseite-onenote/

https://www.buero-kaizen.de/themenseite-onenote/


Copyright

Die folgenden Dokumentationsunterlagen wurden im Auftrag der IHK Akademie München und 
Oberbayern erstellt und sind vom Verfasser durch das Urheberrecht geschützt. Nachdruck, 
Vervielfältigung, (Weiter)-Bearbeitung – auch auszugsweise – und/oder Weiterleitung an Dritte ist 
urheberrechtlich nicht gestattet.

Verfasser/-in dieser Unterlagen: Reinhard Frick

Kontaktdaten: reinhard.frick@e-mail.de
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