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Einführung

1 Einführung
1.1 Zweck und Aufbau des Buches

Dieses Buch soll Ihnen in kurzer Zeit die wichtigsten Funktionen von OneNote 2010 vorstellen. Anhand von Bildschirmfotos 
und Beispielen werde ich Sie durch die wichtigsten Funktionen des Programms führen und Ihnen erklären, wozu Sie 
diese verwenden können. Das Buch ist als schnelles Einführungskompendium gedacht. Aufgrund der Kürze des Buches 
fokussiere ich mich auf die nach meinem Empfinden jeweils wichtigsten Funktionen und Befehle; auf das Aufzeigen von 
Detaileinstellungen und manchen alternativen Vorgehensweisen werde ich verzichten. Das Buch wird Sie aber in die Lage 
versetzen, in kurzer Zeit die grundlegenden Funktionen zu nutzen. Sie benötigen keine OneNote-Vorkenntnisse und 
können dieses Buch bequem in ca. ein bis zwei Stunden lesen und verstehen, auch wenn Sie keinen Computer zur Hand 
haben. Trotzdem kann es hilfreich sein, die besprochenen Themen nebenbei oder in einem zweiten Durchgang selbst an 
einem Computer auszuprobieren. 

Die verwendeten Bildschirmfotos zeigen Microsoft OneNote 2010 unter Windows 7 (außer im Kapitel zu mobilen Geräten), 
bei Verwendung eines anderen Betriebssystems kann die Ansicht bei Ihnen leicht abweichen. Bitte beachten Sie, dass 
die Darstellung der Befehle auf den Menübändern abhängig von der verwendeten Bildschirmauflösung ist. Die Befehle 
befinden sich immer an der gleichen Stelle, sehen aber möglicherweise anders aus.

Beispiel – Formatvorlagen und Kategorien

Größere Auflösung:

Kleinere Auflösung:

Tab. 1 Unterschiedliche Bildschirmauflösung

1.2 Wofür benötigen Sie Microsoft OneNote 2010?

Microsoft OneNote dient als Ablage für die unterschiedlichsten Informationen. Es funktioniert wie der gute alte 
Aktenordner und ermöglicht es Ihnen, Informationen aus verschiedenen Quellen thematisch zusammenzufassen und 
abzulegen. Die Idee ist nicht neu und die grundlegende Funktion bieten auch andere Programme wie Outlook oder 
die Windows-Dateiablage. OneNote punktet hier mit einer übersichtlichen Darstellung, die zum sofortigen Lesen 
der Informationen geeignet ist, sowie mit besonders vielen Schnittstellen. Es geht daher einen anderen Weg als reine 

http://bookboon.com/


Download free eBooks at bookboon.com

OneNote 2010

7 

Einführung

Dateiablagesysteme. Durch seine Synchronisationsfähigkeit kann OneNote auch auf mehreren Geräten oder im Team zum 
Informationsaustausch eingesetzt werden,an die Möglichkeiten eines professionellen Dokumentenmanagementsystems 
kommt es jedoch nicht heran. OneNote richtet sich also an Anwender, die Informationen aus verschiedenen Quellen 
griffbereit halten und sichern sowie auf verschiedenen Geräten nutzen oder mit anderen Personen teilen möchten. Ein 
weiteres wichtigesMerkmal ist die Tatsache, dass OneNote den kreativen Umgang mit den Informationen fördert und 
sich so gut zum Planen und Weiterdenken eignet.

1.3 Wenn Sie Hilfe benötigen

OneNote 2010 verfügt über eine eingebaute Hilfefunktion, die Sie durch Drücken der „F1“-Taste erreichen können. 
Alternativ befindet sich der  Hilfebutton in der rechten oberen Ecke des Menübands.

Das Programm unterscheidet zwischen der Offline- und der von Office.com bereitgestellten Online-Hilfe. Die Online-
Hilfe enthält gegenüber der Offline-Hilfe zusätzliche Informationen und weiterführendes externes Material. Sie enthält 
zudem die jeweils neuste Aktualisierung. Falls Sie also über einen unbeschränkten Internetzugang verfügen, ist die 
Online-Variante zu empfehlen.

Abb. 1 Hilfefenster

Im Hilfefenster (hier die Online-Variante) navigieren Sie wie in einem typischen Internet-Browser mit Vor- und Zurück-, 
Stopp- und Erneut-Laden-Button. Den Index links können Sie übrigens mit dem Buchbutton  öffnen und schließen. 
Die jeweiligen Inhalte des Indexes oder des Hauptfensters lassen sich wie Links im Internet aufrufen. Bei der Offline-
Variante steht Ihnen nur die obere Suchmaske zum Suchen von Inhalten zur Verfügung. Bei der Online-Variante können 
Sie zusätzlich Bing zum Durchsuchen von Themen verwenden.

Sollten Sie mit der Hilfefunktion nicht zu der gewünschten Lösung kommen, können Sie Fragen auch einfach bei einer 
der Suchmaschinen im Internet eingeben. OneNote 2010 ist ein bekanntes Programm und viele Ihrer Fragen sind schon 
einmal aufgetreten und wurden vielleicht bereits in einem der zahlreichen Blogs und Hilfeforen beantwortet.
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2  Grundlegende 
Programmfunktionen

2.1 Aufbau von OneNote

Beim ersten Aufrufen von OneNote wird ein persönliches Notizbuch angelegt und mit Beispielinformationen gefüllt. Diese 
können Sie als Vorbild für Ihre eigenen Notizbücher nutzen und bei Bedarf löschen. Bitte beachten Sie, dass diese erste 
Initialisierung erforderlich ist, bevor Sie OneNote aus anderen Programmen herausnutzen können. Nach dem Öffnen 
wird der Hauptbildschirm von Microsoft OneNote angezeigt. Im oberen Bereich befinden sich die Menübänder mit den 
Befehlen, die Sie vielleicht schon von anderen Office-Programmen kennen. Den größten Teil des Bildschirms füllt die 
aktuelle Seite, rundherum sind die Strukturen angeordnet. Links finden Sie die Notizbücher, rechts die Seitenauswahl, 
oben die Abschnitts- und Abschnittsgruppenauswahl.

Abb. 2 OneNote Hauptbildschirm

Werfen wir einen Blick auf die Strukturen, in denen OneNote die von Ihnen angelegten Informationen anordnen kann. 
OneNote unterscheidet dabei verschiedene Ebenen:
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Struktur Informationen Speicherort

A. Notizbuch
Enthält Abschnitte und kann separat 

freigegeben werden
Hauptordner

B.
Abschnittsgruppe 

(optional)

Optional können Abschnitte zu 

Abschnittsgruppen zusammengefasst werden.
Unterordner

C. Abschnitt Enthält Seiten Datei

D. Seite Enthält die eigentlichen Informationen Nicht separat

Tab. 2 Informationsebenen in OneNote

Da Notizbücher die Einstellungen in Bezug auf die Freigabe ermöglichen, sollten Sie für unterschiedliche Zielgruppen 
verschiedene Notizbücher verwenden: Wenn Sie beispielsweise Firmeninformationen mit Kollegen teilen wollen, dann 
sollten Sie dafür ein eigenes Notizbuch anlegen. Auch für stark abweichende Themen empfiehlt sich ein neues Notizbuch, 
aus Gründen der Übersichtlichkeit. Alle weiteren Informationen können in Abschnitten und Seiten bequem organsiert 
werden.

Abb. 3 Ebenenstruktur

2.2 Dateiformat und Speicherorte

Vorweg eine Besonderheit im Vergleich zu anderen Office-Programmen, die Ihnen sicher bei der Arbeit mit OneNote 
auffallen wird: OneNote besitzt keinen Speichern-Button, da stets automatisch im Hintergrund gespeichert wird. Dieses 
ist zunächst ungewohnt, doch sobald man Vertrauen in die Automatik gewonnen hat, sehr praktisch.

Beim Anlegen eines neuen Notizbuches muss daher auch der Speicherort festgelegt werden. OneNote unterscheidet 
zwischen drei verschiedenen Varianten:
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Abb. 4 Speicherorte

Die Variante „Web“ bezeichnet den Microsoft-eigenen SkyDrive-Dienst, der kostenlos im Rahmen einer Windows-Live-
ID angeboten wird. Aktuell stehen Ihnen auf dem SkyDrive 25 GB Speicherplatz zur Verfügung. Haben Sie bereits eine 
Windows-Live-ID, z.B. von Ihrem Hotmail- oder XBOX-Konto, können Sie diese hier direkt zum Anmelden verwenden. 
Alternativ bringt Sie der Link „Für Windows Live anmelden“ direkt zur Registrierung im Internet. Lassen Sie sich hier 
nicht verwirren, Microsoft benutzt hier zweimal den Begriff anmelden, obwohl sich das eine auf die Anmeldung mit dem 
Account und das andere auf die Registrierung beim Dienst selbst bezieht.

Die zweite Option „Netzwerk“ bietet Ihnen die Möglichkeit, das Notizbuch auf einem Netzwerk-Laufwerk abzulegen. Dabei 
kann jeder Netzwerkspeicherort verwendet werden, auf den der Rechner Zugriff hat, z.B. eine NAS (Netzwerkfestplatte), 
das Firmennetzwerk oder eine Online-Festplatte, die eine Einbindung als Windowsordner erlaubt. Zusätzlich können auch 
SharePoint-Quellen eingebunden werden. SharePoint ist eine Microsoft Server-Plattform, die für verschiedene Zwecke 
angepasst werden kann. Häufige Einsatzzwecke sind Intranet-Anwendungen in Unternehmen, Informationsaustausch oder 
Informationsspeicherung. SharePoint bietet dabei auch die Möglichkeit, Dateien in sogenannten Bibliotheken abzulegen 
und somit auch OneNote Notizbücher aufzunehmen.

Die dritte Option ermöglicht es Ihnen, das Notizbuch auf dem lokalen Rechner abzulegen. Die lokale Option ist eigentlich 
nur als Notnagel gedacht, wenn die anderen Optionen,z.B. durch fehlendes Netzwerk oder fehlende Internetverbindung 
oder weil Sie dem Online-Speicherort in Bezug auf die Sicherheit der Daten nicht vertrauen, ausscheiden. Bei dieser 
Option stehen die Funktionen zum Teilen und Synchronisieren nicht zur Verfügung. Sie können den Speicherort natürlich 
im Nachhinein noch anpassen.

Jedes Notizbuch enthält einen Ordner, in dem die Abschnitte als „*.one“-Dateien abgelegt werden. Für Abschnittsgruppen 
werden ggf. Unterordner erzeugt. Für das oben erwähnte Notizbuch „Persönlich“ sieht das lokale Verzeichnis so aus:
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Abb. 5 Dateistruktur

Die Datei mit der Endung „onetoc2“ enthält die Struktur des Notizbuches. Ist später das Öffnen des gesamten Notizbuches 
erforderlich,muss diese Datei geöffnet werden. Inden meisten Fällen brauchen Sie sich mit den Dateien nicht zu befassen, 
aber ich finde es grundsätzlich gut zu wissen, wo sich die Daten technisch befinden.

OneNote-Notizbücher können auch in der Backstage-Ansicht – siehe Kapitel 2.3.7 – in ein Containerformat (*.onepkg) 
verpackt werden. Diese einzelne Datei lässt sich dann einfach auf einen anderen Rechner kopieren und dort wieder wie 
in Kapitel 3.3.1 beschrieben einbinden. Dies ist eine einfache Möglichkeit zum Anlegen einer Sicherheitskopie oder zum 
Übertragen des Notizbuches auf einen frisch installierten Rechner, falls nicht ohnehin mit den Synchronisierungsfunktionen 
gearbeitet wird.
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2.3 Die Menüs

Nachdem wir nun die Grundstruktur kennengelernt haben, werfen wir als nächstes einen Blick auf den Aufbau derMenüs, 
mit dem das Programm gesteuert werden kann:

2.3.1 Start

Abb. 6 Reiter “Start”

Enthält alle grundlegenden Funktionen zur Textbearbeitung, zur Kategorisierung und zu den Outlook-Schnittstellen.

2.3.2 Einfügen

Abb. 7 Reiter “Einfügen”

Hier finden sich alle Optionen, um Inhalte zu den Seiten hinzuzufügen.

2.3.3 Freigeben

Abb. 8 Reiter “Freigeben”

Unter diesem Reiter finden sich alle Funktionen, die Sie zum Freigeben von Inhalten und zum gemeinsamen Arbeiten 
an einem Notizbuch benötigen.

2.3.4 Zeichnen

Abb. 9 Reiter “Zeichnen”
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Dieser Reiter enthält alle Funktionen, um auf der Seite zu zeichnen und Inhalte hervorzuheben.

2.3.5 Überprüfen

Abb. 10 Reiter “Überprüfen”

Hier finden Sie die Nachschlagewerke, die Rechtschreibkontrolle sowie die Spracheinstellungen.

2.3.6 Ansicht

Abb. 11 Reiter “Ansicht”

Unter diesem Reiter befinden sich die Funktionen zur Steuerung der Programmansicht.

2.3.7 Backstage-Ansicht

Abb. 12 Backstageansicht
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Microsoft bezeichnet die unter dem Reiter „Datei“ verfügbaren Funktionen auch gerne als „Backstage-Ansicht“, da 
hier alle Funktionen zusammengefasst sind, die nicht zum kreativen Bereich des Programms zählen, sondern seiner 
Administration dienen.

•	 Informationen: Hier befindet sich eine Übersicht der eingebunden Notizbücher. Sofern Sie noch keine 
Freigaben eingerichtet haben, wie ich in diesem Beispiel, können Sie das auch an dieser Stelle tun.

•	 Öffnen: Öffnen Sie hier vorhandene Notizbücher von anderen Speicherorten, die auf diesem Rechner noch 
nicht eingebunden sind. Siehe Kapitel 3.3.1.

•	 Neu: Hier können Sie wie oben beschrieben ein neues Notizbuch anlegen. Siehe Kapitel 2.2.
•	 Freigeben: Auch hier können Sie ein lokal vorhandenes Notizbuch nachträglich freigeben.
•	 Speichern unter: Diese Funktion ermöglicht es, ein Notizbuch oder Teile davon zu exportieren. Neben dem 

eigenen Containerformat stehen auch weitere DateiformatewiePDF oder Word zur Verfügung. 
•	 Senden: Hier finden sich die Befehle um die aktuelle Seite per E-Mail zu versenden. Sie können auswählen, 

ob sich der Wortlaut der Seite direkt im Text der E-Mail befinden oder ob die Seite als Anlageversandt werden 
soll. Beim Versand als Anlage haben Sie die Wahl zwischen einer PDF- oder einer one-Datei mit zusätzlicher 
Website-Kopie. Auch die Übertragung an Word oder den Word-Blogdienst sind möglich.

•	 Drucken ermöglicht Ihnen, die aktuelle Seite zu drucken und in der Vorschau zu betrachten.
•	 Hilfe bietet Ihnen den Zugriff auf die Office-Hilfe. Zur Beschreibung der Hilfe siehe auch Kapitel 1.3.

2.3.8 Tipps zu den Menübändern

Es gibt Befehle, die wie ein einrastender Button organisiert sind. Wenn die jeweilige Funktion ausgewählt ist, erscheint 
der Button gelb hinterlegt. In diesem Beispiel ist also die Funktion „Autoren ausblenden“ aktiviert.

Gesundheitsbranche in der Datenkrise!
Deine innovativen Ideen und Strategien zum Thema e-Health sind gefragt.
Entwickle gemeinsam mit Strategy&-Beratern Hightech-Strategien für eine 
gesunde Zukunft.

Mehr Informationen unter www.strategyand.pwc.com/DBTacademy  

Bewirb Dich bis zum
18. Oktober 2015.

© 2015 PwC. All rights reserved. 
PwC refers to the PwC network and/or one or more of its member fi rms, each of which is a separate legal entity.
Please see www.pwc.com/structure for further details. 
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Berlin
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Abb. 13 Einrastende Buttons

In den Menübändern kommen auch geteilte Buttons vor. Diese haben in der Regel einen oberen Bereich, der den 
Standard-Befehl ausführt, und einen unteren ausklappbaren Bereich, der weitere Befehle enthält. In diesem Beispiel nutzt 
der „Radierer“-Button im oberen Bereich den voreingestellten Radierer, während der untere Button es ermöglicht, die 
Voreinstellung zu ändern und einen anderen Radierer-Typ auszuwählen.

Abb. 14 Geteilte Buttons

Es gibt auch Buttons, die ausschließlich zusätzliche Befehle freigeben. Diese erkennen Sie an dem kleinen Pfeil unterhalb 
der Beschriftung. Im Prinzip ist das nur eine Spezialform des geteilten Buttons.

In seltenen Fällen erscheinen Spezialreiter, die bestimmte Zusatzfunktionen freigeben. Diese Reiter erscheinen, wenn 
Sie bestimmte Bereiche der Seiteauswählen. Markieren Sie z.B. eineTabelle, dann erscheint am Ende des Menübands ein 
farbiger Reiter mit zusätzlichen Befehlen zur Tabellenbearbeitung.

Abb. 15 Spezialreiter

Eine weitere Möglichkeit, Befehle oder Optionen bereitzustellen, ist der Weg über die Multiauswahlboxen. Hier werden 
zunächst im sichtbaren Bereich die wichtigsten Befehle aufgelistet, z.B. die gängigsten Formen. Über drei an der Seite 
befindliche Tasten lassen sich dann die restlichen Befehle und Optionen anzeigen. Dabei können Sie sich mit den oberen 
beiden durch die auswählbaren Befehle von oben nach unten bzw. unten nach oben bewegen. Die dritte Taste klappt den 
kompletten Befehlssatz in einem erweiterten Fenster aus.
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Abb. 16 Multiauswahlboxen

2.4 Informationen hinzufügen

In OneNote werden die verschieden Informationen direkt als Element an die Position des Mauszeigers hinzugefügt. 
Alle Elemente lassen sich frei auf der Seite bewegen, es gibt also keine Zeilen wie beispielsweise bei einem 
Textverarbeitungsprogramm. Daher weichen sich Elemente auch nicht aus, sondern liegen auf Ebenen übereinander. 
Dabei überlagern nicht transparente Teile eines höher liegenden Objektes die Objekte auf den darunterliegenden Ebenen. 
OneNote ordnet dabei die Elemente in der Reihenfolge des Hinzufügens an. Es gilt: Je später ein Element hinzugefügt wird, 
desto höher ist die Ebene, auf der es liegt. Bestimmte Elemente benötigen einen Rahmen, dieser wirdaber automatisch 
hinzugefügt. Dem Rahmen können Sie auch weitere Elemente hinzufügen, z.B. um Elemente zusammenzufassen.

2.4.1 Anordnung ändern

Natürlich können Sie die Anordnung der Ebenen jederzeit manuell anpassen, dazu stehen Ihnen im Reiter „Start“ die 
„Anordnen“-Befehle zur Verfügung. Markieren Sie dazu das Element und wählen Sie aus, ob es eine Ebene nach vorn 
oder hinten bewegt werden soll. Mit „In den Vordergrund“ lässt sich ein Objekt auf die jeweils höchste Ebene bringen. 
„In den Hintergrund“ funktioniert entsprechend umgekehrt. 

Abb. 17 Anordnung von Elementen ändern

2.4.2 Kopieren, ausschneiden und dann wieder einfügen

Der aus meiner Sicht schnellste Weg, um ein Element oder Text zu kopieren oder auszuschneiden, ist der Einsatz der 
Tastaturkürzel:
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•	 STRG-C, um ein Objekt oder Text zu kopieren
•	 SRTG-X, um ein Objekt oder Text auszuschneiden
•	 STRG-V, um ein Objekt oder Text wieder einzufügen 

Wichtig ist dabei, immer die richtige Auswahl mit der Maus zu markieren. Beim Kopieren oder Ausschneiden erkennen 
Sie das markierte Element am Rahmen, markierten Text an seiner unterlegten Darstellung. Um die Einfügeposition zu 
bestimmen, wählen Sie den Punkt, an dem das Element oder der Text wieder eingefügt werden soll. Der Punkt kann 
auch auf einer anderen Seite liegen. 

Alternativ kann diese Funktionen auch mit Hilfe der Maus über die Schaltflächen bzw. die rechte Maustaste ausgeführt 
werden. Auch hier kommt es wieder auf das korrekte Markieren an, um das gewünschte Ergebnis zu erzielen.

Abb. 18 Die „Kopieren und Einfügen“-Befehle befinden sich im Reiter „Start“

Calling for Berlin
Technology Advisory kennenlernen

Consulting hautnah erleben
5. – 7. November 2015
www.deloitte.com/de/calling-for-berlin

© 2015 Deloitte Consulting GmbH
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Statt Ausschneiden und Einfügen kann als Alternative auch das Verschieben mit „Ziehen und Ablegen“ benutzt werden. 
Dazu halten Sie bei einem markierten Element einfach die linke Maustaste gedrückt, während Sie das Element mit der 
Maus bewegen und verschieben. 

2.4.3 Neue Seiten und neue Abschnitte anlegen

Um mehr Informationen einfügen zu können, sollten Sie weitere Seiten und Abschnitte hinzufügen. Am einfachsten ist 
dabei der Weg über die entsprechenden Buttons am rechten Ende der Abschnittsreiter bzw. oberhalb der Seitenreiter. Den 
Namen eines neuen Abschnitts können Sie direkt eingeben oder später durch Umbenennen festlegen. Dieses geht am 
schnellsten über die rechte Maustaste. Um den Namen für eine Seite zu vergeben, tragen Sie den Titel in das entsprechende 
Titelfeld ein. Das Titelfeld (gepunktet umrandet) findet sich am Start der Seite oberhalb des Datums.

2.4.4 Verschieben und Kopieren von Seiten und Abschnitten

OneNote bietet auch die Möglichkeit, komplette Seiten und Abschnitte zu kopieren oder an eine andere Position zu 
verschieben. Grundsätzlich können Seiten dabei auch in andere Abschnitte und Abschnitte auch in andere Notizbücher 
verschoben oder kopiert werden. Abschnittsgruppen verhalten sich in diesem Fall wie Abschnitte. 

Sie können eine Seite durch Drag´n´Drop, also „Ziehen und Ablegen“ wie in Kapitel 2.4.2verschieben. Innerhalb des 
gleichen Abschnitts ist das einfach, aber auch der Abschnittswechsel ist unproblematisch möglich, indem Sie die Seite 
einfach auf den betreffenden Abschnittsreiter ziehen.

Um einen Abschnitt auf die gleiche Weise zu verschieben, ziehen Sie den Abschnittsreiter an seine neue Position oder 
auf das gewünschte andere Notizbuch. Dabei wird Ihnen ein kleines Fenster eingeblendet, mit dem Sie die Position im 
neuen Notizbuch festlegen können.

Alternativ können Sie zum Verschieben auch die rechte Maustaste verwenden. Markieren Sie einfach den gewünschten 
Abschnitt oder die gewünschte Seite und wählen Sie dann den Befehl „Verschieben und Kopieren“ aus. Es öffnet sich ein 
neues Fenster, inwelchem Sie das Ziel für den Abschnitt oder die Seite festlegen können. An dieser Stelle können Sie statt 
des Verschiebens auch das Erstellen einer Kopie auswählen. Entscheiden Sie sich durch die Auswahl des entsprechenden 
Buttons.

Abb. 19 Verschieben oder Kopieren

2.4.5 Seiten und Abschnitte löschen

Um Seiten oder Abschnitte zu löschen, markieren Sie die entsprechende Seite oder den Abschnitt und wählen Sie mit der 
rechten Maustaste „Löschen“ aus. Gelöschte Elemente werden zunächst in einen Papierkorb verlagert und nach 60 Tagen 
vollständig gelöscht. Im Reiter „Freigeben“ können Sie auf den Papierkorb zugreifen und so z.B. Elemente wiederherstellen, 
dauerhaft löschen oder die Papierkorbfunktion deaktivieren.
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Abb. 20 Papierkorb

Um eine Seite wiederherzustellen, verschieben Sie am besten die noch benötigte Seite in einen anderen Abschnitt außerhalb 
des Papierkorbs, wie in Kapitel 2.4.4. beschrieben.

2.5 Elemente hinzufügen

2.5.1 Text hinzufügen und Schreibbereiche einfügen

Text kann an beliebiger Stelle einer Seite hinzugefügt werden. Sobald Sie anfangen zu schreiben, wird an 
der Mausposition ein passender Rahmen eingerichtet. Diese Rahmen werden stets automatisch erzeugt, 
um Texte aufzunehmen. Einem solchen Rahmen können Sie später auch weitere Inhalte wie beispielsweise 
Bilder hinzufügen. Der Rahmen kann frei auf der Seite positioniert werden;Inhalte, die sich im selben 

Rahmen befinden, bleiben beim Verschieben wie in einer Gruppierung zusammen. Der Rahmen ist nur während der 
Bearbeitung sichtbar.

Abb. 21 Automatischer Rahmen

Der Text in OneNote lässt sich ähnlich wie in Word gestalten, d.h. Sie können Farbe, Größe, Schrifttyp etc. nach Ihren 
Wünschen anpassen.

Sollten sich bereits Inhalte auf der Seite befinden, können Sie mit der Funktion „Schreibbereich einfügen“ Platz zum 
Schreiben schaffen. Die Funktion findet sich im Reiter „Einfügen“. Es wird eine Line erzeugt, die sich in eine Richtung 
aufziehen lässt. In dem aufgezogenen Bereich, der duch einen Doppelpfeil markiert wird, werden bereits bestehende 
Inhalte verdrängt, damit Platz zum Schreiben geschaffen werden kann. Zum Einfügen des Textes ist wie oben beschrieben 
keine spezielle Funktion erforderlich.
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2.5.2 Tabelle hinzufügen

Um eine Tabelle hinzuzufügen, benutzen Sie die Funktion „Tabelle“ im Reiter „Einfügen“. Dieses erzeugt einen 
Rahmen, falls keiner vorhanden ist, und fügt eine Tabelle an der Cursorposition ein. Die Größe der Tabelle 
können Sie bestimmen, indem Sie im Auswahldialog die entsprechende Zeilen und Spaltenanzahl durch Aufziehen 
auswählen.

Abb. 22 Tabelle einfügen

Mein Wissen rund um Big 
Data und SAP möchte ich 
sinnvoll  einsetzen. Bin ich bei 
euch  richtig, E.ON?

Lieber Herr Bennett, mit Ihren 
Fachkenntnissen können Sie bei 
uns viel bewegen.  
Bringen Sie Ihr Know-how in zukunftsweisende Projekte 
und Applikationen ein: Ob bei der energetischen Vernet zung 
von Smart Homes, der Steuerung virtueller Kraftwerke oder 
der Realisierung anspruchsvoller Logistik-Konzepte – der 
Energiesektor bietet vielfältige Herausforderungen für IT-
Consultants, -Architekten und -Projektmanager. Entfalten 
Sie Ihre Kompetenz und geben Sie Ihrer Karriere neue 
Impulse.

Ihre Energie gestaltet Zukunft.

www.eon-karriere.com
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Sobald die Tabelle eingefügt ist, lassen sich die einzelnen Zellen mit Text und weiteren Inhalten (z.B. Bildern) füllen. Falls 
Sie die Struktur der Tabelle nachträglich ändern wollen, stehen Ihnen auf dem Spezialreiter „Tabellentools“ – nur sichtbar 
wenn die Tabelle markiert ist – umfangreiche Funktionen zum Bearbeiten der Tabelle, z.B. Löschen und Einfügen von 
Zeilen und Spalten, zur Verfügung.

Abb. 23 Tabellenbefehle

2.5.3 Bild und Bildschirmausschnitt hinzufügen

In OneNote können Sie Bilder ebenfalls an jeder beliebigen Stelle einer Seite einfügen. Bilder benötigen keinen Rahmen 
wie Tabellen oder Texte, können aber einem bereits existierenden Rahmen hinzugefügt werden, z.B. um Bild und Text 
beim Verschieben zusammenzuhalten.

Um ein Bild einzufügen, nutzen Sie den Button „Bild“ im Reiter „Einfügen“ und wählen im anschließenden 
Dateifenster (ähnlich des Windows-Explorers) die gewünschte Datei zum Einfügen aus. OneNote unterstützt 
dabei die gängigsten Bildformate. Ähnlich zu vergleichbaren Programmen können Bilder mit der Maus am 

Rand erfasst und in der Größe verändert oder gedreht werden. Weitergehende Bildbearbeitungsfunktionen wie z.B. in 
PowerPoint bietet OneNote jedoch nicht.

Eine weitere Option ermöglicht es Ihnen, einen Bildschirmausschnitt hinzuzufügen. Diese Funktion 
befindet sich ebenfalls auf dem Reiter „Einfügen“ – Button „Bildschirmausschnitt“ Dahinter verbirgt 
sich eine praktische Screenshot-Funktion, die direkt Aufnahmen vom Bildschirm, z.B. von einer 

Website, erstellt. OneNote springt dazu zu dem Fenster zurück, das zuletzt außerhalb von OneNote geöffnet war. Dort 
kann dann die ganze Seite oder ein Ausschnitt „fotografiert“ werden. 
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Abb. 24 Screenshot einer Website

Hier habe ich als Beispiel einen Ausschnitt meiner Website eingefügt. Praktischerweise erfasst OneNote auch das Datum, so 
dass Sie den Screenshot später zuordnen können. Sie können natürlich auch Bilder aus einer anderen Software verwenden, 
wobei das Bild dann in der Zwischenablage von Windows abgelegt wird. In diesem Fall fügen Sie den Screenshot per 
STRG-V wie in Kapitel 2.4.2 beschrieben ein.

2.5.4 Datei anfügen

Eine weitere wichtige Möglichkeit ist das Einfügen von Dateien. Dabei wird eine ganze Datei zu OneNote 
hinzugefügt und über ein Icon angezeigt. Dieses Icon repräsentiert die Datei, die sich nun per Doppelklick in 
OneNote öffnen lässt. Eine so geöffnete Datei lässt sich auch bearbeiten und wieder speichern. Die in OneNote 
hinterlegte Version ist dabei unabhängig von Original. Es wird also eine Kopie, keine Verknüpfung erzeugt.

Es lässt sich jede Datei einfügen, die in Windows verfügbar ist. Diese Funktion eignet sich besonders, wenn die Datei 
zu viele Informationen enthält, um diese direkt in OneNote darzustellen, oder wenn die Daten von der Art her keine 
darstellbaren Informationen enthalten. Um eine Datei anzufügen, wählen Sie den entsprechenden Button „Datei anfügen“ 
im Reiter „Einfügen“.

Abb. 25 In OneNote eingefügte Word-Datei
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2.5.5 Dateiausdruck einfügen

Bei Informationen, die sich direkt darstellen lassen wie Excel-Tabellen oder PDF-Dateien gibt es eine 
elegante Möglichkeit, die sich besonders zum sofortigen Sichtbarmachen von Informationen eignet. Dabei 
wird zusätzlich ein Ausdruck der jeweiligen Datei eingefügt. Diese Funktion finden Sie auch im Reiter 
„Einfügen“ unter dem Button „Dateiausdruck einfügen“. Dabei wird die Datei in der Standard-Einstellung 

gedruckt. In diesem Beispiel sehen Sie Umsatzzahlen aus einerExcel-Datei. Die Funktion fügt hier neben einer Kopie der 
Datei und des Pfades im Anschluss auch einen sofort lesbaren Ausdruck der Excel-Datei ein. 

Abb. 26 Dateiausdruck einfügen

2.5.6 Scannerausdruck hinzufügen

Im Reiter „Einfügen“ befindet sich außerdem der Button „Scannerausdruck“. Über diesen Button 
lassen sich Scans über einen angeschlossenen Scanner direkt in OneNote einlesen. Dabei werden 
nicht nur Scanner, sondern auch Kamaras, z.B. Webcams, als Eingabegerät akzeptiert. Wählen Sie 
zunächst in dem sich öffnenden Dialog einen Scanner oder eine Kamera aus. Danach können Sie 

die benötigte Qualität festlegen, gemeint ist hier die Auflösung. Mit „Webqualität“ lässt sich also Speicherplatz sparen, 
jedoch ist die Auflösung reduziert. In den meisten Fällen dürfte das jedoch trotzdem reichen. Über Einfügen wird das 
Bild eingescannt und in der aktuellen Seite an der Mausposition eingefügt. Tipp: Über „Einfügen anpassen“ gelangen Sie 
zum Scanner-Menü und können weitere Einstellungen des Scans vornehmen. Die Möglichkeiten sind aber vom Treiber 
des jeweiligen Geräts abhängig. Noch ein Tipp: Sie können den Scan auch dem Clip Organizer hinzufügen. Dieses ist 
ein Hilfsporgramm von MS Office, dass alle ClipArts und Bildbibliotheken verwaltet. Dadurch werden die Scans auch in 
anderen Office Programmen zum Einfügen verfügbar.
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Abb. 27 Scannerausdruck

2.5.7 Audio und Video hinzufügen

OneNote bietet zusätzlich die Möglichkeit, Audio- und Videodateien direkt aufzunehmen 
und hinzuzufügen. Das eignet sich besonders, um kurze Botschaften oder Gedanken zu 
erfassen. Bereits fertige Audio- oder Videodateien lassen sich hingegen über die normale „Datei 
hinzufügen“-Funktion einfügen.

01001001 01010100 00100000 01010100 
01110010 01100001 01101001 01101110
01001001 01010100 00100000 01010100 
01110010 01100001 01101001 01101110
01001001 01010100 00100000 01010100 
01110010 01100001 01101001 01101110
01001001 01010100 00100000 01010100 
01110010 01100001 01101001 01101110

          Ziel: 

Du entwickelst 

unsere Zukunft.

Wir Deine.

IT-Traineeprogramm

In 18 Monaten durchläufst Du 
3 verschiedene Stationen, wirst 
von einer Führungskraft als 
Mentor betreut und profitierst 
von einem breiten Seminar-
angebot. Anschließend kannst 
Du eine Fach-  oder Führungs-
laufbahn einschlagen.
www.perspektiven.allianz.de

Allianz Karriere
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Um Audio- und Videodateien aufzuzeichnen, müssen die entsprechenden Geräte (z.B. Mikrofon oder Webcam) 
angeschlossen und in Windows verfügbar sein. Eine Audioaufnahme starten Sie über den Button „Audio aufnehmen“ im 
Reiter „Einfügen“. Zum Aufzeichnen eines Videos wählen Sie entsprechend denButton „Video aufnehmen“. Die Aufnahme 
beginnt in beiden Fällen direkt nach Klicken auf den jeweiligen Button. Um die Aufnahme zu beenden oder zu pausieren, 
nutzen Sie die Buttons im Spezialreiter „Audio Video“.

Abb. 28 Audio- und Videodateien aufnehmen

Im selben Reiter finden Sie auch Buttons zur Wiedergabe der Audio- und Videoaufnahmen sowie die 
Einstellungsmöglichkeiten der Audio- und Videogeräte. Nach Abschluss der Aufnahme wird die jeweilige Datei mit 
Aufnahmedatum direkt in der aktuellen OneNote-Seite abgelegt. Übrigens, die Datei lässt sich mit der Funktion „Speichern 
unter“ über die rechte Maustaste exportieren und so auch außerhalb von OneNote nutzen.

2.5.8 Kleine Elemente hinzufügen

OneNote bietet Ihnen auch die Möglichkeit, einige weitere kleinere Elemente hinzuzufügen, wie z.B. Datum, Uhrzeit, 
Symbole oder Formeln (unter Nutzung des Office Formeleditors). Die dafür benötigten Buttons finden Sie auch im Reiter 
„Einfügen“. 

Im Reiter „Zeichnen“ gibt es auch noch die beiden Funktionen „Freihand in Text“ und „Freihand in Gleichung“, über die 
sich Text und Formeln handschriftlich erfassen lassen. Auch wenn die Funktion teilweise mit der Maus nutzbar ist, ist sie 
insbesondere für Touchscreen-Geräte geeignet, die unter Windows 7 noch nicht sehr verbreitet sind. 

2.5.9 Hyperlinks

OneNote bietet die Möglichkeit, eingefügte Elementewie Texte oder Bilder mit einem Hyperlink zu 
versehen. Dieser kann zu einer OneNote-Position (Seite, Abschnitt oder Notizbuch) führen, einen Ordner 
auf dem Rechner oder eine Internetadresse verlinken.
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Abb. 29 Hyperlinks (Verknüpfungen)

Um einen Hyperlink hinzuzufügen, wählen Sie im Reiter „Einfügen“ den Button „Verknüpfung“ und wählen im folgenden 
Auswahldialog (Abb. 29) die jeweilige Verknüpfungsart aus.

2.6 Kategorien

OneNote bietet die Möglichkeit,die in Kapitel 2.5 beschriebenen Elemente mit Hilfe von Kategorien zu markieren. 
Dadurch können Sie Elemente z.B. als „Wichtig“ oder als „Frage“ kennzeichnen. Gleichzeitig können Sie Elemente der 
gleichen Kategorie durch die entsprechende Suche über Seiten und Abschnitte hinweg leicht wiederfinden. Um einem 
Element eine Kategorie hinzuzufügen, markieren Sie das Element mit der Maus und wählen Sie dann im Reiter „Start“ 
die entsprechende Kategorie in der Multiauswahlbox aus.

Abb. 30 Kategorien
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OneNote liefert eine Auswahl von sinnvollen Kategorien, die bereits voreingestellt sind. Über den vorletzten Eintrag in der 
Multiauswahlbox können Sie die Kategorien jedoch beliebig anpassen. Einem Element können auch mehrere Kategorien 
zugewiesen werden. Möchten Sie die Kategorie-Markierung, den sogenannten „Tag“ wieder entfernen, geht dies am 
schnellsten in dem Sie den „Tag“ mit der rechten Maustaste anklicken und „Entfernen“auswählen.

Mit Hilfe der Suche können Sie die markierten Elemente wiederfinden. Aktivieren Sie „Kategorie suchen“ im Reiter 
„Start“, wird auf der rechten Seite eine Leiste eingeblendet, die die mit Kategorien markierten Elemente nach Kategorien 
sortiert anzeigt.

2.7 Mit den Informationen arbeiten

2.7.1 Zeichnen

Microsoft OneNote bietet die Möglichkeit, freihändig auf einer Seite zu zeichnen, z.B. um Informationen farblich 
hervorzuheben oder mittels Linien und Rahmen inhaltliche Verknüpfungen herzustellen.

Abb. 31 Stifte, Marker und Formen

Lieben Sie Herausforderungen?

Möchten Sie innovative Lösungen für
führende Unternehmen entwickeln?

Wollen Sie dem weltweit größten
Beratungsunternehmen angehören?

Entdecken Sie Ihre vielfältigen
Karrieremöglichkeiten. IBM ist auf der
Suche nach den besten und hellsten
Köpfen. Nach Menschen, die Möglichkeiten
entdecken, wo andere nur Probleme sehen.
Nach Mitarbeitern, die auch Mitgestalter
sein wollen. Wir suchen diese Menschen
aus dem Anspruch heraus, die Welt täglich
ein bisschen besser zu machen. Sie sind
ideengetrieben, zukunftsorientiert und
möchten schon heute an den Lösungen
von morgen arbeiten? Dann sollten wir uns
kennenlernen!

Machen wir den Planeten ein bisschen smarter.
ibm.com/start/de

Alle Bezeichnungen, die in der männlichen Sprachform verwendet werden, schließen sowohl Frauen als auch Männer ein. IBM schafft ein offenes und tolerantes Arbeitsklima und ist stolz darauf, ein 
Arbeitgeber zu sein, der für Chancengleichheit steht. IBM, das IBM Logo und ibm.com sind Marken oder eingetr. Marken der International Business Machines Corp. in den Vereinigten Staaten und/oder 
anderen Ländern. Andere Namen von Firmen, Produkten und Dienstleistungen können Marken oder eingetr. Marken ihrer jeweiligen Inhaber sein. © 2010 IBM Corp. Alle Rechte vorbehalten.
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Die entsprechenden Funktionen finden Sie im Reiter „Zeichnen“. In der Gruppe „Tools“ finden Sie diverse Stift- und 
Markertypen zur Auswahl, mit denen sich die Fläche freihändig beschriften lässt.

Ebenfalls im Reiter „Zeichnen“ befindet sich die Funktion „Formen einfügen“, die Ihnen die Möglichkeit bietet, Linien 
und Standardformen einzufügen. Hier ein Beispiel, bei dem ich einen Rahmen um ein Bild und ein Textelement gezogen, 
sowie Text mit einem Marker hervorgehoben und eine Freihandline hinzugefügt habe.

Abb. 32 Beispiel: Gelber Marker, freihändige Linien und eine Form

OneNote unterscheidet zwischen Elementen und hier hinzugefügten Zeichnungen. Während sich Elemente 
wie in Kapitel 2.4.5 beschrieben löschen lassen, können Zeichnungen zusätzlich radiert werden. Dazu steht im 
Reiter „Zeichnen“ die Funktion „Radierer“ zur Verfügung. Damit lassen sich ohne Probleme einzelne Teile einer 
Zeichnung wieder entfernen. Die darunterliegenden Elemente, z.B. Texte und Bilder, werden nicht verändert.

Eine weitere Funktion im Zusammenhang mit den Zeichnungen ist das Lasso. Diese Funktion befindet sich ebenfalls im 
Reiter „Zeichnen“. Das Lasso ermöglicht es Ihnen, eine Zeichnung oder Teile davon zu markieren und danach wie ein 
normales Element zu behandeln, z.B. zu löschen, zu skalieren (siehe Kapitel 2.7.2) oder zu verschieben. Um das Lasso zu 
aktivieren, genügt es, wenn Sie auf einen Teil der Zeichnung klicken – dadurch wird die gesamte Zeichnung markiert. 

Alternativ können Sie mit dem Lasso einen Bereich markieren, indem Sie bei gedrückter Maustaste 
eine Line um die gewünschte Fläche ziehen. Dabei können auch vorhandene Elemente wie Text in die 
Markierung aufgenommen werden.
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Abb. 33 Mit Lasso markierte Zeichnung und integriertes Textelement

Noch ein Hinweis: Um aus dem Zeichnen-Modus wieder in den normalen Modus zurückzukehren, klicken Sie auf den 
Button „Auswählen und Eingeben“ aus dem Reiter „Zeichnen“.

2.7.2 Elemente skalieren, verschieben und löschen

Elemente, z.B. Bilder, Texte oder durch Lasso „eingefangene“ Zeichnungen, lassen sich in der Größe verändern (skalieren). 
Um ein markiertes Element zu skalieren,erfassen Sie den inneren Rahmen an einem der markierten Randpunkte (siehe 
Abb.32) und ziehen ihn einfach in die gewünschte Richtung; somit bringen Sieden Rahmen auf die gewünschte Größe. 
Wichtig ist, dass Sie hier zwischen dem inneren Rahmen des Elementes und dem automatischen Rahmen unterscheiden. 
Die automatischen Rahmen (vergleiche Kapitel 2.5.1 und Abb. 21) lassen sich nur in der Breite von Hand anpassen, 
werden jedoch durch die Skalierung des inneren Rahmes automatisch mit skaliert. Einige Elemente wie Programmicons 
oder Text lassen sich nicht in der Größe skalieren und haben daher auch keinen inneren Rahmen.

Um ein markiertes Element zu verschieben, drücken Sie die linke Maustaste und halten Sie sie gedrückt. Solange Sie die 
Taste gedrückt halten, lässt sich das Element frei auf der Seite bewegen. Alternativ können Sie auch die in Kapitel 2.4.2 
beschriebenen „Kopieren und Einfügen“-Funktionen verwenden.

Falls Sie ein markiertes Element wieder löschen wollen, geht dies am einfachsten über die „Entfernen“-Taste auf Ihrer 
Tastatur. Durch Drücken dieser Taste wird jedes zu diesem Zeitpunkt markierte Element von der Seite entfernt.

2.7.3 Suche

Zum Durchsuchen von OneNote gibt es eine indizierte Suche, welche komfortabel und schnell alle Seiten nach Texten 
durchsuchen kann. Dazu geben Sie den gewünschten Suchbegriff in die Suchmaske rechts oberhalb der Seite ein. Mit 
STRG-E lässt sich direkt in dieses Feld springen. Die gefundenen Stellen werden im Fenster darunter angezeigt und lassen 
sich direkt durch Klicken aufrufen.
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Abb. 34 Suche “Kaffee”

Standardmäßig werden alle Notizbücher und Abschnitte durchsucht. Falls gewünscht, können Sie die Suche aber auch auf 
bestimmte Bereiche eingrenzen. Durch Klicken auf „alle Notizbücher (Änderung)“ lassen sich die Optionen aufrufen und 
diegewünschten Beschränkungen festlegen. Da die Suche jedoch auf einem Index basiert und dementsprechend schnell 
und flüssig ist, wird dieses nur in Ausnahmefällen erforderlich sein.
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3 Weiterführende Funktionen
3.1 Notizbücher freigeben

Damit Sie die Informationen in Ihren Notizbüchern auf anderen Geräten, z.B. einem weiteren Computer, aber auch Tablets 
oder Handys nutzen können, müssen Sie sie zunächst freigeben, falls Sie das noch nicht bei der Erstellung (siehe Kapitel 
2.2) getan haben. Durch diese Freigabe können Sie das Notizbuch auch für andere Nutzer verfügbar machen. Dabei sind 
unterschiedliche Szenarien denkbar:

Speicherort / Typ
Alleinige Nutzung auf 

anderen Geräten

Gemeinsame Nutzung mit 

anderen Personen 
Beides

SkyDrive

eigene Windows Live-ID 

mit Webordner – „nur für 

mich“ freigegeben

eigene Windows Live-

ID mit Webordner – „für 

Personen mit Link“ 

freigegeben

eigene Windows Live-

ID mit Webordner – „für 

Personen mit Link“ 

freigegeben

Netzwerk oder SharePoint

Netzwerkordner, auf 

den andere Geräte mit 

Schreibrechten zugreifen 

können. Falls sich diese 

Geräte nicht im Netzwerk 

befinden, müssen Sie von 

außen zugreifen können.

Netzwerkordner, auf 

denen anderen Nutzern 

Schreibrechte zugeordnet 

wurden

Netzwerkordner, auf 

den andere Geräte und 

Nutzer mit Schreibrechten 

zugreifen können. Falls 

sich diese Geräte und 

Nutzer nicht im Netzwerk 

befinden, müssen sie von 

außen zugreifen können.

Tab. 3 Freigabeoptionen

In meinem Beispiel zeige ich Freigabeoptionen mit Hilfe des SkyDrives. Die Freigabe im Netzwerk funktioniert vergleichbar, 
jedoch ist die Steuerung der Freigabe vom Netzwerk abhängig und nicht in OneNote direkt eingebunden.

Um ein Notizbuch mit Hilfe der SkyDrive-Funktion freizugeben, können Sie in der Backstage-Ansicht im Bereich 
„Freigabe“ die Freigabe-Optionen einstellen. Unter 1. wählen Sie das gewünschte Notizbuch aus und unter 2. legen Sie 
fest, ob Sie auf demSkyDriveoder im Netzwerk speichern möchten. Ich wähle hier „Web“ für das SkyDrive. Sofern Sie 
noch nicht mit einer WindowsLive-ID angemeldet sind, können Sie sich jetzt direkt wie in Kapitel 2.2 beschrieben bei 
WindowsLive anmelden. Danach aktualisiert OneNote die vorhanden Speicherorte. Diese Speicherorte sind die Ordner 
des SkyDrives. Falls Sie Ihr Notizbuch nur für andere Geräte nutzen wollen, können Sie den Standardordner „Dokumente“ 
verwenden, da dieser nur für Sie selbst freigegeben ist. 

In meinem Beispiel möchte das Notizbuch auch anderen zugänglich machen und lege daher über die Schaltfläche „Neuer 
Freigegebener Ordner“ einen neuen Ordner an. Diese Funktion verbindet mich direkt mit der MicrosoftLive-Seite im 
Internet.Dort erstelle ich einen Ordner „Kollegen“, den ich später im SkyDrive freigeben kann. Danach wechsele ich in 
den neu angelegten Ordner auf dem SkyDrive, das sich im Prinzip wie ein Windows-Explorer bedienen lässt. Im rechten 
Bereich der Seite befindet sich die Funktion „Ordner freigeben“. Darauf öffnet sich ein Fenster, in dem ich die Empfänger 
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festlegen kann. Ich aktiviere hier beide Häkchen. Für das gemeinsame Arbeiten sind Schreibrechte wichtig, da ansonsten 
Änderungen nicht synchronisiert werden können. Mit dem zweiten Häkchenlegeich fest, dass der Nutzer sich anmelden 
muss, ansonsten kann jeder, der den Link in Händen hält, auf meine Datei zugreifen. 

Abb. 35 Freigaben verteilen

Zurück in OneNote kann ich die Ordnerstruktur über „Aktualisieren“ neu laden. Danach sehe ich den Ordner „Kollegen“ 
unter „Freigegebene Ordner“ und kann ihn als Webspeicherort auswählen. Daraufhin wird dieser Ordner in das SkyDrive 
hinaufgeladen und jederzeit automatisch synchronisiert (Standardeinstellung), wenn ich mit dem Internet verbunden bin.

Abb. 36 Webspeicherort

Damit ist mein Notizbuch an einem zentralen Ort gespeichert und kann nun von anderen Geräten oder Nutzern 
eingebunden werden.
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3.2 Informationen mit anderen teilen

Das freigegebene Notizbuch kann nun von einem Kollegen auf dessen PC oder einem anderen Gerät eingebunden werden 
(siehe Kapitel 3.3). An von mehreren Personen genutzten Notizbüchern kann gleichzeitig gearbeitet werden, da die 
Datei nicht gesperrt wird. Die gerade geöffnete Seite wird dabei vorrangig synchronisiert, so dass Sie stets eine aktuelle 
Version aller Autoren verfügbar haben. Laut Microsoft wird die aktuelle Seite im Abstand von etwa fünf bis 30 Sekunden 
aktualisiert, während das Notizbuch im Abstand von zehn Minuten abgeglichen wird.

Um die Zusammenarbeit weiter zu erleichtern, kennzeichnet OneNote die Einträge anderer Autoren farblich und mit 
den Initialen des Autors. Hierbei werden übrigens die Einstellungen aus den Optionen von OneNote verwendet. Diese 
Einstellungen finden Sie unter „Datei“ (Backstage-Ansicht) im Punkt „Optionen“ und der Maske „Allgemein“. Damit die 
Autorensteuerung sinnvoll funktioniert, sollten Sie auf allen Geräten, mit denen Sie arbeiten, die gleichen Einstellungen 
für den Namen und die Initialen nutzen, während Ihre Kollegen hoffentlich die Ihrigen Einstellungen benutzen. Damit 
ist gewährleistet, dass Einträge anderer Autoren hervorgehoben werden, während Änderungen. die Sie ggf. auf einem 
anderen Gerät eingeben, nicht als fremde Einträge markiert werden.

Abb. 37 Autor festlegen
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Neben der Autorenmarkierung, die sich direkt auf der Seite befindet, werden auch die Abschnitts- und Seitenüberschriften 
sowie die Notizbuchnamen fett dargestellt, wenn sich dort jeweils neue Informationen anderer Autoren befinden. Dadurch 
können Sie die Änderungen leicht auffinden.

Abb. 38 Autorenmarkierung – Änderungen von Joy Jagusch aus der Sicht von Günther Meier

Sollten die Autorenmarkierungen Sie stören, lassen sie sich im Reiter „Freigaben“ mit dem Button „Autoren ausblenden“ 
abschalten.

Die Autorensteuerung bietet Ihnen auch zwei weitere interessante Funktionen: zum 
einen die Suche nach einem Autor, zum anderen die Möglichkeit, sich verschiedene 
Seitenversionen anzeigen zu lassen, z.B. die letzte eigene Version. Beide Buttons finden 
Sie auf dem Reiter „Freigaben“

Aktivieren Sie die Suche nach Autoren, werden die vom jeweiligen Autor bearbeitetenSeiten aufgelistet und Sie können 
sie direkt aus der Liste aufrufen. Diese Funktion kann auch dazu benutzt werden, um die Änderungen chronologisch 
aufzulisten.
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Abb. 39 Suche nach Autoren

Nutzen Sie die Funktion „Seitenversionen“, wird Ihnen unter dem betreffenden Seitenreiter in grau eine ältere Version der 
Seite mit Datum und Verfasser angezeigt; so können Sie auf diese Version zugreifen. Wenn Sie diese Version aufrufen, 
werden Sie im oberen Bereich durch einen gelben Streifen darauf aufmerksam gemacht, dass Sie nicht die letzte Version 
betrachten. Diese Version können Sie nicht bearbeiten, aber durch Klicken mit der linken Maustaste auf den gelben 
Streifen wiederherstellen oder in eine neue Seite kopieren. Einzelne Versionen können Sie hier löschen. Möchten Sie alle 
Versionen löschen,gelingt dies am schnellsten über den geteilten Button „Seitenversionen“. Hier können Sie die Funktion 
auch generell abschalten. Im Laufe der Zeit werden diese „Schattenversionen“ automatisch gelöscht.

Abb. 40 Frühere Version einer Seite

Abb. 41 Optionen für frühere Versionen
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Des Weiteren gibt es im Reiter „Freigaben“ die Möglichkeit, ein Notizbuch als „gelesen“ zu markieren. Dadurch werden 
die fetten Markierungen für ungelesene Abschnitte und Seiten entfernt, was z.B. hilfreich ist, wenn Sie diese Änderungen 
nicht weiter verfolgen und sich auf die zukünftigen Änderungen konzentrieren wollen. 

3.3 Weitere Geräte einbinden

Um Ihr Notizbuch auf einem anderen Gerät zu nutzen, muss es dort zunächst geöffnet werden. Ich gehe in meiner 
Beschreibung davon aus, dass Sie selbst Ihr Notizbuch benutzen möchten. Wenn Sie das Notizbuch von jemand anderem 
einbinden möchten, sind die Schritte jedoch vergleichbar. Es muss nur sichergestellt sein, dass Sie Zugriff auf den jeweiligen 
Speicherort (Netzwerk/SkyDrive) haben (vgl. Kapitel 3.1). Bitte beachten Sie, dass bei mobilen Betriebssystemen der 
Zugriff auf fremde Notizbücher ggf. nicht über alle Wege möglich ist.

Betriebssystem MS OneNote Software Fremde Notizbücher

Windows (PC) Ja Ja

Windows Phone (Smartphone) Integriert Ja

iOS (iPhone und iPad) App für iPhone und iPad Ja, über eigene Windows Live-ID

Android (Smartphones und Tablets) Nein* Nein*

Tab. 4 OneNote auf verschiedenen Betriebssystemen

*Für Android stehen (teilweise kostenpflichtige) Apps von Drittanbietern zur Verfügung, die teilweise mit dem OneNote-
Format umgehen können. Darauf werde ich aber in diesem Buch nicht eingehen.
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3.3.1 Windows(PC)

Um ein Notizbuch auf einem Windows-PC einzubinden, gibt es mehrere Möglichkeiten; die einfachste führt über die 
Backstage-Ansicht (Reiter „Datei“) unter „Öffnen“. Nicht geöffnete Notizbücher, die sich auf Ihrem SkyDrive befinden, 
werden hier angezeigt und können direkt geöffnet werden. Über den „Durchsuchen“-Button können Sie die Verzeichnisse 
durchstöbern und Notizbücher von lokalen Festplatten oder Netzwerklaufwerken öffnen (vgl. Kapitel 2.2). Darüber lassen 
sich auch Notizbücher aus einer SharePoint-Bibliothek öffnen, sofern diese als Netzwerkpfad in Windows eingebunden ist.

Abb. 42 Notizbücher öffnen

3.3.2 Windows Phone

Bei Windows Phone ist ein mobiles Office-PaketBestandteil des Betriebssystems. Der sogenannte Office-Hub enthält 
Word-, Excel-, PowerPoint- und OneNote-Funktionen. Die Bedienung ist wie bei allen mobilen Varianten nicht mit der 
Desktop-Variante vergleichbar, bietet jedoch unterwegs Zugriff auf alle Informationen und erlaubt auch kleine Änderungen 
an diesen, z.B. Texte oder Fotos hinzuzufügen oder bestimmte Inhalte zu löschen. Da Windows Phones auf eine Windows 
Live-ID registriert sind, werden alle Notizbücher, die bereits mit dieser Windows Live-ID synchronisiert wurden, auf dem 
entsprechenden Smartphone angezeigt. Dort gemachte Änderungen werden automatisch synchronisiert und sind dann 
auf den anderen Geräten verfügbar. Notizbücher, die Ihnen von anderen Autoren freigegeben wurden, sind ebenfalls 
verfügbar, sofern Sie die Freigabe über Ihre Windows Live-ID angenommen haben. 

Die wichtigsten Seiten werden direkt im Notizenbereich des Office-Hubs dargestellt, die anderen Seiten können Sie der 
Struktur entsprechend über die Navigation aufrufen. Die Navigation öffnen Sie über den mittleren Button (Papierstapel). 
Von da können Sie sich über die Notizbücher und Abschnitte zu den Seiten vorhangeln. Alternativ können Sie über 
den „Speicherorte“-Bereich des Office-Hubs auf das SkyDrive und vor dort auf die Notizbücher zugreifen. Im Bereich 
„Speicherorte“haben Sie ebenfalls die Möglichkeit, auf SharePoint und Office 365 (Cloud-Lösung, die SharePoint enthält) 
als Speicherorte zuzugreifen. Ein Zugriff auf andere Netzwerklaufwerke ist von hier aus nicht möglich.
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Leider bietet Windows Phone derzeit keine frei zugängliche Möglichkeit an, Screenshots zu erstellen, so dass ich Ihnen 
nur eine Beschreibung liefern kann – was ich bedaure.

3.3.3 iPhone und iPad

Für iPhone und iPad gibt es jeweils eine App von Microsoft, die kostenfrei im App Store erhältlich ist. Diese Versionen 
enthalten eine Mengenbeschränkung von 500 Notizen, die sich durch ein Upgrade (derzeit 11,99 EUR) aufheben lässt. 
Diese Mengenbeschränkung gilt jedoch nur für das Ändern und Anlegen von Notizen. Darüber hinausgehende Notizen 
können angezeigt und gelöscht werden, wenn sie auf einem anderen Gerät erstellt und dann synchronisiert wurden.

Nach der Installation der App melden Sie sich mit Ihrer Windows Live-ID bei OneNote an, um auf Ihre SkyDrive-
Notizbücher zuzugreifen. Derzeit ist die Synchronisation mit dem SkyDrive die einzige Möglichkeit, OneNote-Notizbücher 
auf dem iPhone oder iPad zu nutzen.

Abb. 43 OneNote auf dem iPhone

Das Menü bietet Zugriff auf alle Notizbücher, die unabgelegten Notizen, den Verlauf und die Suche. Damit können Sie 
intuitiv durch Notizbücher, Abschnitte und Seiten navigieren. Über den Verlauf erhalten Sie Zugriff auf die früher bereits 
geöffneten Abschnitte. Mit dem mittleren Button (iPhone) oder dem Kreuzbutton oben rechts (iPad) können Sie eine 
neue Seite erstellen. 
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Abb. 44 OneNote auf dem iPad

Auf den Seiten lassen sich Texte oder Fotos hinzufügen sowie Listen erstellen, die Seiten lassen sich löschen oder versenden. 
Von Ihnen durchgeführte Änderungen werden automatisch mit dem SkyDrive synchronisiert, auch wenn die Zeitzyklen 
hier etwas größer sind. Unter „Einstellungen“ lässt sich hier aber jederzeit eine manuelle Synchronisation ausführen.
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3.4 Schnittstellen zu anderen Office-Programmen

Neben den zahlreichen Möglichkeiten, Informationen wieBildschirmausschnitte, Dateiausdrucke oder Elemente aus 
anderen Programmenhinzuzufügen, gibt es auch einige direkte Verbindungen zu anderen Office-Programmen.

Programm Funktion Button

Word
Aus Word (Reiter „Überprüfen“) Notizen 

mit OneNote verknüpfen.

Excel Leider keine direkte Verknüpfung

PowerPoint
Aus PowerPoint (Reiter „Überprüfen“) 

Notizen mit OneNote verknüpfen

Outlook
E-Mails aus Outlook an OneNote 

senden (Reiter „Start“)

Outlook
Termine aus Outlook mit OneNote 

verknüpfen (Reiter „Kalendertools“)

Outlook
Kontakte aus Outlook mit OneNote 

verknüpfen (Reiter „Start“)

Outlook
Aufgaben aus Outlook an OneNote 

senden (Reiter „Start“)

Outlook
Aufgaben aus OneNote (Reiter „Start“)

in Outlook anlegen

Outlook
Seite aus OneNote per E-Mail 

senden(Reiter „Start“)

Outlook
Besprechungstermine in OneNote 

hinzufügen(Reiter „Start“)

Tab. 5 Schnittstellen zu Office
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3.4.1 Verknüpfte Notizen

OneNote bietet die Möglichkeit, Notizen mit Word und PowerPoint zu verknüpfen. Dazu wird die entsprechende Funktion 
aus Word oder PowerPoint wie oben beschrieben aufgerufen. OneNote geht dadurch automatisch in den Docking-Modus 
und positioniert das OneNote-Fenster als Seitenstreifen am rechten Rand, so dass parallel Daten hineingeschrieben werden 
können, ohne Word bzw. PowerPoint schließen zu müssen. Gleichzeitig öffnet sich ein Navigationsfenster von OneNote, 
mit dem Sie die gewünschte Seite für die verknüpfte Notiz auswählen können. In diesem Fall habe ich eine PowerPoint-
Präsentation mit OneNote verknüpft und noch ein paar Notizen zum Teammeeting hinzugefügt. Die Verknüpfung wird 
mir durch das PowerPoint-Symbol angezeigt. Wenn Sieden Mauszeiger darüber bewegen, sehen Sie eine Vorschau der 
betreffenden Folie und können diese direkt von dort aus öffnen. Somit können Sie weitere Informationen zu einer Folie 
hinzufügen, ohne dasssie in der Präsentation gespeichert werden müssen oder der Bezug zur Präsentation verlorengeht. 
Die Verknüpfung von OneNote-Notizen mit Word funktioniert genauso, allerdings sehenSie statt der Folie einen 
Textausschnitt in der Vorschau.

Abb. 45 Verknüpfte Notizen

Es gibt noch einen weiteren Weg, verknüpfte Notizen anzulegen. Dazu schalten Sie OneNote manuell in den Docking-
Modus, indem Sie die Funktion „An Desktop andocken“ im Reiter „Ansicht“ auswählen oder den entsprechenden 

Button in der Schnellstartleiste oben links nutzen. Alle Eingaben die Sie im Docking-Modus 
machen, werden dem gerade aktiven Word-Dokument bzw. der PowerPoint-Präsentation 
zugeordnet. Auf diese Weise lassen sich bei Nutzung des Internet-Explorers auch Notizen 

zu Webseiten anlegen. Leider funktioniert diese Funktion weder mit Excel oder Outlook noch mit anderen Browsern. 
Um den Docking-Modus zu beenden, betätigen Sie den Button erneut bzw. zum ersten Mal, falls das OneNote-Fenster 
automatisch angedockt wurde. 
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Wenn Sie die Verknüpfung wieder lösen möchten, geht dies am schnellsten über das Verknüpfungssymbol oben links auf 
der OneNote-Seite (siehe Abb. 45). Mit der linken Maustaste können Sie sich die verknüpften Dateien anzeigen lassen 
oder die Verknüpfungen (hier ausnahmsweise mal „Links“ genannt) entfernen. Ebenfalls können Sie hier die Erstellung 
verknüpfter Notizen beenden. Im Gegensatz zum Abdocken werden nur keine neuen Verknüpfungen mehr angelegt, das 
Fenster verbleibt jedoch im Docking-Modus.

3.4.2 Outlook und OneNote

Outlook und OneNote arbeiten an mehreren Stellen zusammen. Von Outlook aus lassen sich Verknüpfungen für Kontakte 
und Termine anlegen. Die entsprechenden Funktionen werden in Outlook jeweils im Reiter „Start“ bzw. „Kalendertools“ 
aufgerufen und erzeugen dann einen Eintrag auf einer OneNote-Seite. Dabei können Sie wie zuvor in einem separaten 
Fester den Speicherort, also die gewünschte Seite, auswählen. Dieser Eintrag enthält die Informationen des verknüpften 
Kontakts oder Termins und einen Link zu Outlook. Hier ist jedoch etwas Vorsicht geboten: Während der Link immer 
die aktuelle Version in Outlook aufruft, werden die übertragen Daten nicht automatisch angepasst.

Abb. 46 Verknüpfter Kontakt
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E-Mails und Aufgaben werden aus Outlook nur versendet, d.h. es wird eine unabhängige Kopie in OneNote gespeichert. 
Um E-Mails oder Aufgaben zu senden, verwenden Sie die jeweilige Funktion im Reiter „Start“ in Outlook.

In die andere Richtung lassen sich aus OneNote heraus auch Seiten als E-Mail versenden. Zu diesem Zweck nutzen Sie 
den „Seite per E-Mail senden“-Button im Reiter „Start“ in OneNote. Dadurch wird die Seite vollständig (nicht als Anhang) 
in eine neue Outlook-Nachricht kopiert und lässt sich nach dem Hinzufügen von Empfängern direkt versenden. Falls 
Sie der Vermerk „Erstellt mit Microsoft OneNote 2010“ stört, können Sie diesen in den Optionen von OneNote unter 
„Erweitert“ anpassen oder abschalten. Eine Seite aus OneNote lässt sich auch als Aufgabe in Outlook anlegen. Dazu nutzen 
Sie den Button „Outlook-Aufgaben“ im Reiter „Start“ von OneNote und wählen, wie aus Outlook gewohnt, die Fälligkeit 
für diese Aufgabe aus. Dadurch wird eine Aufgabe in der Vorgangsliste angelegt, die den Namen der Seite trägt und eine 
Verknüpfung zur OneNote-Seite enthält. Hinweis: Ich empfehle Ihnen, die Aufgabe immer an die Seite anzuhängen, 
indem Sie die Überschrift der Seite markieren, wenn Sie die Aufgabe in Outlook durch OneNote anlegen lassen. Zwar 
lassen sich Aufgaben auch aus jedem Element auf einer Seite erstellen, jedoch werden diese dann in Outlook mit „Weitere 
Informationen erhalten Sie…“ benannt, was die Nutzung in Outlook verkompliziert.

 Abb. 47 Aufgabe aus Seite erstellt Abb. 48 Vgl. Aufgabe “aus Element” vs. “aus Seite”

OneNote bietet weiterhin die Möglichkeit, sich die Termine aus Outlook direkt in OneNote anzeigen zu lassen, und zwar 
unabhängig davon, ob der Termin verknüpft ist oder nicht. Die Funktion finden Sie in OneNote im Reiter „Start“ unter 
dem Namen „Besprechungsdetails“. Klappen Sie das Menü aus, so sehen Sie die heutigen Termine und können ggf. zu 
einem anderen Tag zur Anzeige wechseln. Die Besprechungsdetails lassen sich dann direkt per Klick auf den jeweiligen 
Termin in die aktuelle OneNote-Seite übernehmen.

Abb. 49 Besprechungsdetails hinzufügen
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3.5 Randnotizen nutzen

OneNote bietet auch die Nutzung sogenannter Randnotizen; diese sind so etwas wie die „Post-It“-Version von OneNote. 
Sie können eine Randnotiz anlegen, indem Sie auf der Windows-Leiste für geöffnete Hintergrundprogramme das OneNote-
Symbol anklicken. Diese Leiste befindet sich links neben der Uhr. Möglicherweise ist das Symbol ausgeblendet und wird 
erst durch das Anklicken des kleinen Dreiecks sichtbar. OneNote muss dafür nicht geöffnet sein.

Abb. 50 Randnotiz öffnen

Es öffnet sich dann ein kleines Fenster, in das direkt Eingaben gemacht werden können. Diese Notizen werden automatisch 
als neue Seite im Bereich „Nicht abgelegte Notizen“ abgelegt. Diesen Bereich finden Sie in OneNote am unteren Ende 
der linken Seitenleiste. In diesem Bereich abgelegte Notizen können dann in einen beliebigen Bereich eines vorhandenen 
Notizbuchs verschoben werden (siehe Kapitel 2.4.4). Übrigens: Falls OneNote geöffnet ist, können Sie das Randnotizen-
Fenster auch im Reiter „Ansicht“ durch Klicken auf den Button „Neue Randnotiz“ öffnen.
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4 Fazit
OneNote bietet Ihnen die Möglichkeit, auf einfache Weise und auf verschieden Geräten Notizen und Informationen zu 
erfassen oder nachzuschlagen. Durch die vielen Synchronisationsfunktionen können mit OneNote auch Informationen 
mit anderen Personen in beide Richtungen ausgetauscht werden. Das Programm ermöglicht also nicht nur eine zentrale 
Informationsablage, sondern kann auch zur Zusammenarbeit in Echtzeit genutzt werden. Aus meiner Sicht ist auch das 
Hinzufügen und Hervorheben von Informationen auf sinnvolle und innovative Weise gelöst worden, so dass es mir 
weiterhilft, meine Informationen zu lesen oder kreativ weiterzuverarbeiten. Dank der Integration in Smartphones und 
Tablets können diese Informationen auch von unterwegs genutzt werden.

Ich hoffe, dass Ihnen dieses Buch geholfen hat, OneNote kennenzulernen und Sie in Zukunft vielleicht auch von den 
Fähigkeiten dieses Programms profitieren können. Dabei wünsche ich Ihnen viel Erfolg.
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