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1. Erste Schritte mit OneNote
1.1 Das erstmalige Öffnen über Teams
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1. Erste Schritte mit OneNote
1.2 Das Grundprinzip von OneNote

OneNote bietet Dir das Anlegen einer geordneten digitalen Mappe mit Abschnitten (Registern). „Auf 
OneNote-Seiten kannst Du Notizen, Skizzen, Bilder und sonstige Inhalte auf Seiten einfügen (…). Die Seiten 
entsprechen also den Papierblättern, die Du zwischen die Trennungen eines klassischen Organisationsmappe 
legst. Du kannst prinzipiell unendlich viele Seiten erstellen und auch wieder löschen (…).“
Quelle: Stefan Malter, https://onenote-fuer-einsteiger.de/seiten-erstellen-bearbeiten#:~:text=Auf%20OneNote%2DSeiten%20kannst%20Du,Struktur%20und%20Logik%20verstehen%E2%80%9C).
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2. OneNote-Ordnerstruktur
2.1 Vorgegebene Ordnerstruktur kennenlernen

Das Kursnotizbuch ist standardmäßig in folgende Abschnittsgruppen aufgeteilt:

- Inhaltsbibliothek
o Ein schreibgeschützter Bereich, in dem Lehrkräfte Materialien zu verschiedenen Themen 

mit Lernenden teilen.
- Platz für Zusammenarbeit

o Ein Bereich, in dem alle Lehrkräfte und Lernende Elemente freigeben, strukturieren und 
gemeinsam bearbeiten können (z.B. ein gemeinsames Whiteboard).

- Max Mustermann (eigenes Notizbuch) 
o Ein Bereich für jeden einzelnen Lernenden. Lehrkräfte können auf das Notizbuch jedes 

Schülers zugreifen, Schüler sehen aber stets nur das eigene Notizbuch.
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2. OneNote-Ordnerstruktur
2.2 Inhalte kopieren und bearbeiten

Wenn Du etwas aus der Inhaltsbibliothek in Deine 
Ordnerstruktur kopieren möchtest, musst Du folgende 
Schritte durchführen:

1. Drücke länger auf die Seite oder den Abschnitt, den 
Du kopieren möchtest.

2. Unten erscheinen die Auswahlmöglichkeiten: 
verschieben oder kopieren

3. Tippe auf kopieren und kopiere die Seite/ den 
Abschnitt in Deine Ordnerstruktur.
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3. Mit OneNote arbeiten
3.1 Abschnitte und Seiten erstellen

Einfach den Namen des Abschnitts/ der Seite 
länger gedrückt halten und dann den Stift 
auswählen, um den Namen zu ändern (iPad).
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3.2 Seiten gruppieren - Unterseiten erstellen

• Du siehst alle erstellten Seiten auf der rechten 
Seite. Auch diese Spalte kann bei sehr vielen Seiten 
irgendwann unübersichtlich werden und eine 
weitere Einteilungs-Ebene vertragen.

• Unterseiten können in OneNote oft eine sinnvolle 
Lösung sein. Wie wird eine Seite in OneNote zur 
Unterseite? Der einfachste Weg: Du kannst Seiten 
in der Liste einfach „einrücken“.

CC-BY-NC-SA Digi-Team Anne-Frank-Schule Gütersloh



3.3 Seite bearbeiten …

Du kannst Deinen Text beliebig bearbeiten. 
Neben
- der Schriftart,
- der Schriftgröße und
- der Schriftfarbe, 
gibt es noch weitere Möglichkeiten, einen Text hervorzuheben.
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3.4 Hilfslinien einblenden - Hintergründe 
       (kariert, liniert,..)

In der App für das iPad unter Ansicht die 
Funktion im Menü Papierformatvorlage

• Hilfslinien

• Gitternetzlinien

In dem Menü kannst Du eine von mehreren 
Vorlagen wählen. OneNote bietet die 
für Schulhefte typischen Muster 
mit verschiedenen Abständen an.

Wenn Du eine der Vorlagen für Hilfslinien 
oder Gitternetzlinien anklickst, verwandelt sich 
Dein leeres Blatt umgehend in eine linierte Seite. 
Ab dann sind die Hilfslinien im Hintergrund 
eine gute Orientierung beim 
Schreiben mit digitalem Stift.
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3.5 Bilder als Hintergrund festlegen

Wenn sich Dein eingestelltes Bild oder deine Datei 
nicht verschieben soll, kannst Du sie auf die Position 
einer Seite platzieren. Dazu musst du:
1. das Bild antippen (es erschein ein Rahmen, oben 

mit einer Beschreibungsleiste)
2. „Bild als Hintergrund festlegen“ antippen und 

das Bild kann nun nicht mehr verschoben 
werden.

© Klartext. Westermann Verlag
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3.6 Bilder und Fotos erstellen/ einfügen

Quelle zum Text: https://www.malter365.de/onenote/pdf-einfuegen/#:~:text=OneNote%20f%C3%BCgt%20dann%20auf%20der,online%20gespeichert%20und%20verf%C3%BCgbar%20sind. (leicht verändert)

PDF-Datei einfügen
Geht zu dem Notizbuch-Abschnitt, in dem Ihr das PDF-Dokument einfügen möchtet, und erstellt dort eine neue Seite. Wechselt 
dann in der Funktionsleiste oben zum Reiter "Einfügen" und klickt auf das Symbol mit der Beschriftung "PDF".
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Jetzt öffnet sich ein Fenster. Suche den entsprechenden Speicherort und wähle die PDF-Datei aus. OneNote fügt dann auf der 
aktuellen Seite sowohl ein Symbol für die Datei selbst ein sowie das Dokument als digitalen Ausdruck direkt darunter.

Einfügen eines Bilds
Ihr könnt Bilder von der Kamera, vom Gerät oder aus dem Internet (Online) einfügen.
Geht wie folgt vor, um ein Bild einzufügen:
1. Tippt auf einer beliebigen Seite auf die Stelle, an der Ihr ein Bild einfügen möchtet.
2. Klickt oder tippt auf der Registerkarte Einfügen auf Bilder, Kamera oder Onlinebilder.
3. Fügt das Bild ein.
Hinweis: Zum Bearbeiten eines Bilds, das sich bereits in Ihren Notizen befindet, tippt darauf, um es zu markieren. Nachdem es 
markiert ist, könnt Ihr seine Größe ändern, es an eine andere Position auf der Seite verschieben oder es kategorisieren.

https://www.malter365.de/onenote/pdf-einfuegen/#:~:text=OneNote%20f%C3%BCgt%20dann%20auf%20der,online%20gespeichert%20und%20verf%C3%BCgbar%20sind


3.7 Datei als Ausdruck einfügen

1. Schritt 2. Schritt:
benötigte Datei auswählen 
(aus dem internen 
Speicher).

3. Schritt:
Datei wird direkt auf der 
Seite als Ausdruck 
eingefügt.
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4. Weitere Funktionen
4.1 Handschrifterkennung

1. Es bietet sich an, die Haltung 
des Apple Pencil 
voreinzustellen. Die Ergebnisse 
beim Schreiben sehen optisch 
deutlich besser aus.

2. Um einen handgeschriebenen 
Text direkt in getippten Text 
umzuformen, benötigt man nur den 
Klick auf "A".
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4.2 Seiten sichern (als PDF speichern)

1. Möglichkeit: Teilen der Seite (per Mail etc.) 2. Möglichkeit: Ausdruck der Seite
- Kopie der Seite senden --> "mit anderer App 

senden" --> Drucken/ in Dateien sichern
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