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Microsoft OneNote – Digitale Notizen effizient
verwalten
Erlernen Sie Microsoft OneNote für digitale Notizen und effiziente
Organisation

Kurs ID: ONENOTE
Dauer: 1 Tag
ab  € 420,00 zzgl. MwSt.

Mehr Details

In diesem Microsoft OneNote Kurs lernen Sie, Notizen, Informationen und Dokumente
professionell zu organisieren und effizient zu verwalten. Sie erfahren, wie Inhalte
strukturiert erfasst, übersichtlich gegliedert und geräteübergreifend genutzt werden
können. Mit Microsoft OneNote erstellen Sie digitale Notizbücher, integrieren Texte, Bilder,
Tabellen und Dateien und optimieren die Zusammenarbeit im beruflichen Alltag. Darüber
hinaus lernen Sie, Informationen schnell wiederzufinden, Besprechungen effizient zu
dokumentieren und Aufgaben übersichtlich zu organisieren. Zusätzlich erfahren Sie, wie
Inhalte mit Teams geteilt, Projekte strukturiert verwaltet und wichtige Informationen
zentral gespeichert werden können. Funktionen wie Suchmöglichkeiten, Synchronisation
und flexible Notizstrukturen unterstützen dabei eine effiziente Organisation im
Arbeitsalltag. Sie lernen außerdem, digitale Notizen professionell zu verwalten und
Informationen übersichtlich zu dokumentieren. Nach dem Kurs sind Sie in der Lage,
Microsoft OneNote sicher für Notizen, Dokumentation und Informationsmanagement
einzusetzen.

Lernziele
Digitale Notizbücher professionell nutzen
Informationen strukturiert organisieren
Meetings und Projekte effizient dokumentieren
Mit Teams gemeinsam an Notizen arbeiten
OneNote mit Outlook und Microsoft 365 verbinden
Inhalte geräteübergreifend synchronisieren
Informationen schneller finden und verwalten

Kursinhalte

https://www.tectrain.at/kurskatalog/microsoft-office/microsoft-onenote/ms-onenote-ihre-notizen-und-dokumente-professionell-verarbeiten
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Grundlagen von Microsoft OneNote
Einführung in digitale Notizbücher
Aufbau und Benutzeroberfläche von OneNote
Notizen strukturiert erfassen und organisieren

Inhalte professionell verwalten
Texte, Bilder, Tabellen und Dateien integrieren
Informationen effizient suchen und wiederfinden
Besprechungsnotizen und Aufgaben dokumentieren

Zusammenarbeit und Organisation
Gemeinsame Nutzung von Notizbüchern

Microsoft 365 und Synchronisation
Geräteübergreifende Nutzung von OneNote
Synchronisation von Notizen und Inhalten

Tipps für den Arbeitsalltag
Effizientes Informationsmanagement
Strukturierte Organisation von Aufgaben und Projekten
Best Practices für digitale Notizen und Dokumentation

Voraussetzungen
Microsoft Office Grundkenntnisse

Zielgruppe
Microsoft Office-Anwender:innen
Projektteams
Assistenz & Verwaltung
Microsoft-365-Anwender:innen
Personen mit hohem Informationsaufkommen
Fachkräfte mit Dokumentationsaufgaben
Teams mit digitalen Notizen & Meetings
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Termine

Datum Dauer Ort Preis

09.10.2026 1 Tag Graz € 420,00
09.10.2026 1 Tag Online € 420,00

16.10.2026 1 Tag Wien € 420,00

16.10.2026 1 Tag Online € 420,00

24.02.2027 1 Tag Graz € 420,00

24.02.2027 1 Tag Online € 420,00

05.03.2027 1 Tag Wien € 420,00

05.03.2027 1 Tag Online € 420,00

02.07.2027 1 Tag Graz € 420,00

02.07.2027 1 Tag Online € 420,00

20.07.2027 1 Tag Wien € 420,00

20.07.2027 1 Tag Online € 420,00

19.10.2027 1 Tag Wien € 420,00

19.10.2027 1 Tag Online € 420,00

24.11.2027 1 Tag Graz € 420,00

24.11.2027 1 Tag Online € 420,00

03.02.2028 1 Tag Wien € 420,00

03.02.2028 1 Tag Online € 420,00

08.03.2028 1 Tag Graz € 420,00

08.03.2028 1 Tag Online € 420,00


