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Herzlich willkommen 
zum ONENOTE-Training! 
Liebe Leserinnen und Leser, 

dieses Buch ist ein Lehr- und Übungsbuch für 
Lehrkräfte und deren Schüler und Schülerin-
nen, Studenten und Studentinnen, Teilnehmer 
und Teilnehmerinnen von Fachkursen sowie 
für alle, die mithilfe von elektronischen Notiz-
büchern ihre Arbeit organisieren, strukturieren 
und vereinfachen wollen. 

In ONENOTE-Notizbüchern sind Notizen und Dokumente stets übersichtlich geordnet, lang-
fristig nutzbar und schnell abrufbar. Nichts geht verloren. Vielfältige Materialien können 
hinzugefügt werden. Bei Bedarf kann man Notizbuchinhalte auch präsentieren, drucken, 
versenden und in anderen Programmen weiterverwenden. Werden Notizbücher auf einem 
zentralen Server oder in einer Internet-Cloud abgelegt, sind sie ortsunabhängig verfügbar. 
Lernende, die am Unterricht nicht teilnehmen können, greifen dann über das Internet auf den 
freigegebenen Lernstoff zu. Aufgaben-, Formel- und Literatursammlungen in Notizbüchern 
erleichtern die Vorbereitung auf Klassenarbeiten, Klausuren und Abschlussprüfungen. 

In diesem Buch wird das Notizbuch-Programm ONENOTE für die Versionen 2010 und 
2013 detailliert beschrieben. Da ONENOTE zum OFFICE-Paket gehört, haben Sie das Pro-
gramm vermutlich schon auf Ihrem Computer. ONENOTE gibt es für WINDOWS-Rechner, für 
Macs sowie als App für Handys, iPads, iPhones und Android-Geräte. Schulen erhalten für 
die ONENOTE-Nutzung besondere Konditionen (siehe Kapitel 9).  

Besonders geeignet ist ONENOTE auch für Notebook- und Tablet-Klassen. Die Pflege des 
eigenen Wissensschatzes in elektronischen Notizbüchern ist für Lernende ein wichtiger 
Schritt, moderne Medien sinnvoll zu nutzen.  

Lehrkräfte können mit ONENOTE ihren Unterricht strukturieren und beim Klassenmanage-
ment viel Zeit sparen. Reizvoll sind darüber hinaus gemeinsame Notizbuchprojekte. Hier 
bietet sich ein großer Spielraum für kreative Ideen! 

Im ersten Kapitel können Sie und Ihre Lernenden anhand von drei Übungsaufgaben 
grundlegende ONENOTE-Kenntnisse erwerben: Die Bearbeitungszeit umfasst dabei etwa 
90 Minuten, also eine Doppelstunde im Unterricht. Sie lernen Notizbücher anzulegen und in 
Abschnitte und Seiten zu gliedern, Inhalte zu erfassen und zu formatieren, Seitenvorlagen zu 
nutzen und Bilder, Anhänge sowie vollständige Dateiausdrucke hinzuzufügen. Sie erstellen 
außerdem Verknüpfungen zu anderen Dateien und Internet-Websites. Schließlich können 
Sie die Notizbuchseiten ausdrucken und auch nach Microsoft Word senden. 

In den darauffolgenden acht Kapiteln dieses Buches finden Sie Beschreibungen und Übun-
gen zu speziellen Funktionen des Notizbuchprogramms. Sie können die Kapitel 2 bis 9 der 
Reihe nach durcharbeiten oder einzelne Kapitel nach Bedarf auswählen. In zahlreichen 
Abbildungen haben Sie die Vorgehensweise und Übungsergebnisse immer vor Augen. 

Intro
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Die 20 Übungsaufgaben dieses Buches können Sie auch als Arbeitsblätter von der Web-
site des Merkur-Verlags unter dem Buchtitel OneNote im Unterricht im Bereich Mediathek 
downloaden (PDF-Dateien unter dem Button DOWNLOAD). Geben Sie dazu auf der Merkur-
Website die folgende Buchnummer ins Suchfeld ein: ISBN 978-3-8120-0808-2. So gelangen 
Sie schnell zum Ziel.  
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