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Wie kannst Du bestehende Dokumente und Unterlagen in OneNote einfügen – und ist das überhaupt sinnvoll? Vor dieser Frage stehen irgendwann alle, die sich für den Umstieg auf digitale Notizbücher entscheiden und ihre bisherigen Unterlagen in das neue Ordnungssystem übernehmen möchten.




In dieser Anleitung erfährst Du, wie Du Dokumente in verschiedenen Formaten in OneNote speichern kannst. Ich setze hier voraus, dass Du mit dem Erstellen und Bearbeiten digitaler Notizbücher schon vertraut bist. Für alle Grundlagen empfehle ich Dir mein bewährtes Handbuch „OneNote für Einsteiger“.




Was ist ein Dateiausdruck in OneNote?




Richtig ist: OneNote eignet sich nicht nur zum Erstellen neuer Inhalte, sondern auch zum Ablegen vorhandener Dokumente – von der Word-Datei über die PowerPoint-Präsentation bis hin zum digitalen Schreiben im PDF-Format.




Dabei erstellt die Software nach Möglichkeit einen sogenannten Dateiausdruck. Das heißt: Der Inhalt des Dokuments ist schon beim Wechsel auf die jeweilige Notizbuchseite sichtbar – quasi als Vorschau.




PDF als Dateiausdruck in OneNote



Du musst die Datei also nicht mehr mit ihrem eigentlich zugeordneten Programm öffnen, um sie zu lesen. So hast Du wichtige Unterlagen jederzeit griffbereit – ohne zusätzliche Software, dank der mobilen Apps auch unterwegs.




Dabei indiziert OneNote den Inhalt des Dokuments, so dass enthaltene Begriffe per Suchfunktion gefunden werden können. Außerdem lassen sich handschriftliche Notizen und Skizzen auf Dateiausdrucken hinzufügen (s. u.).




Besonders beliebt: PDF einfügen in OneNote




Das alles klappt sehr gut mit PDF-Dateien, in OneNote Online und auf dem iPad sogar nur mit PDF-Dateien. Die Dokumente haben ein festes Layout und sehen deshalb auf jedem Bildschirm nahezu gleich aus.




Deshalb kommt das Format zum Beispiel oft bei Online-Rechnungen, bei Bedienungsanleitungen für Geräte und bei bildreichen E-Books zum Einsatz. Auch druckfertiges Schulungsmaterial wird im Internet häufig als PDF-Dokument ausgetauscht oder kostenpflichtig angeboten.




Dateiausdruck einfügen in OneNote




Du kannst PDF-Dokumente und ggf. weitere Dateien also in OneNote einfügen und in einem thematisch passenden Abschnitt im Notizbuch ablegen. Arbeitsblätter, Lesetexte, wissenschaftliche Artikel und sonstige Unterlagen musst Du dann nicht mehr in irgendwelchen Ordnern auf der Festplatte suchen.




Erstelle zunächst eine neue Seite in OneNote, auf der Du das Dokument einfügen möchtest. Nun hast Du zwei Möglichkeiten zum Einfügen:




	In der Windows-Version kannst Du das Symbol der Datei einfach von ihrem Speicherort aus auf die leere Seite ziehen. Das geht schnell, kann je nach Fensteranordnung aber auch umständlich sein. Bestätige den Vorgang dann noch per Klick auf Ausdruck einfügen.





	Einfacher klappt das in allen Versionen von OneNote über das Menüband oben. Wechsle zum Reiter Einfügen und klicke dort auf die Schaltfläche Dateiausdruck. Jetzt öffnet sich wieder ein Explorer-Fenster. Suche den entsprechenden Speicherort und wähle das Dokument aus.






Dateiausdruck in anderen Versionen




In der Web-App OneNote Online versteckt sich die Funktion Dateiausdruck einfügen hinter der Schaltfläche Ordner. Auf dem iPad heißt die Funktion oben unter Einfügen einfach PDF.







OneNote fügt dann auf der aktuellen Seite sowohl ein Symbol für die Datei selbst ein sowie den virtuellen Ausdruck direkt darunter.




Dateiausdruck einfügen in OneNote



Je nach Umfang des Dokuments kann der Vorgang eine Weile dauern. OneNote wandelt die Seiten im Hintergrund in Bilddateien um. Wie bei Fotos und Grafiken kannst Du die Größe und Position der Bilder auf der Seite nachträglich ändern.




Original-Datei in OneNote




Per Doppelklick auf das Dateisymbol kannst Du das Dokument jederzeit von hier aus im dafür vorgesehenen Programm auf dem PC öffnen. OneNote integriert also die ursprüngliche Datei ins Notizbuch. Theoretisch müsstest Du das Original nicht mehr zusätzlich in einem anderen Ordner aufbewahren.




Alle Inhalte werden wie üblich in OneNote synchronisiert, so dass sie auch online gespeichert und verfügbar sind. Voraussetzung dafür ist natürlich, dass Du die Cloud als Speicherort für das Notizbuch festgelegt hast.




Bedenke aber, dass eingefügte Dateien auch wertvollen Speicherplatz in der Cloud belegen und dadurch das Synchronisieren verlangsamen können.




Du kannst das Dateisymbol auf der Seite auch löschen und so nur den eigentlichen Dateiausdruck auf der Seite behalten.




Dateiausdruck drehen in OneNote?




Manchmal hat der Dateiausdruck nicht die gewünschte Ausrichtung – je nach ursprünglichem Dokument. Der Inhalt steht dann um 90 Grad gedreht auf der Seite, manchmal sogar auf dem Kopf.




Dateiausdrucke lassen sich allerdings nicht so einfach drehen wie eingefügte Fotos, auch wenn es sich aus technischer Sicht ebenfalls um Bilddateien handelt.




Du kannst diese Funktion zumindest mit einer Erweiterung nachrüsten. In einem separaten Blog-Artikel erfährst Du mehr über Add-Ins für OneNote.




Virtueller Druckertreiber von OneNote




Hinter der Funktion Dateiausdruck steckt eigentlich ein Trick: Bei der Installation nistet sich OneNote nämlich auch in Form eines Druckertreibers auf dem PC ein.




Das heißt: Du kannst Inhalte aus jedem beliebigen Programm heraus drucken – aber eben nicht auf Papier. Stattdessen sendest Du quasi einen virtuellen Ausdruck direkt an eine Notizbuchseite in OneNote.




Wir schauen uns wieder ein Beispiel an: Du erstellst in einer speziellen Software ein Notenblatt, das Du als Musiker*in aufbewahren willst. Dieses PC-Programm ist relativ unbekannt und deshalb nicht fürs Zusammenspiel mit OneNote vorbereitet.




Notensatzprogramm für Windows



Die fertige Partitur – so nennt man mehrstimmige Noten-Aufzeichnungen – willst Du trotzdem in Deinem Notizbuch sichern. Wähle in der Software die Funktion Drucken aus, so als würdest Du das Ergebnis zu Papier bringen wollen. Daraufhin öffnet sich in einem neuen Fenster die Druckvorschau, die Du vielleicht von anderen Windows-Programmen kennst.




Links oben werden alle für Deinen Computer verfügbaren Drucker angezeigt. Statt eines echten Druckers kannst Du hier die Option »OneNote (Desktop)« auswählen. Entscheide Dich darunter für eine Ausrichtung (Hochformat oder Querformat) und gib unten an, ob Du alle oder nur bestimmte Seiten sichern möchtest.




Drucken in OneNote (Desktop)



Wenn Du jetzt rechts unten auf Drucken klickst, wird der Inhalt des Dokuments an OneNote übergeben. Du kannst dann einen Abschnitt oder eine Seite innerhalb der aktuell geöffneten Notizbücher festlegen. Danach landet der Dateiausdruck auf der gewünschten Seite.




Das Einfügen eines solchen Dateiausdrucks sollte dank des Druckertreibers aus jeder beliebigen Software heraus funktionieren. Du könntest genauso gut ein Diagramm aus einem speziellen Mathematik-Programm oder eine künstlerische Skizze aus einem Zeichenprogramm archivieren.




Beachte aber, dass es sich bei diesen Dateiausdrucken immer nur um Bilddateien handelt, die sich in OneNote nur ansehen, aber nicht wie in dem ursprünglichen Programm bearbeiten lassen.




Texterkennung für Dateiausdrucke




Dateiausdrucke haben noch einen Vorteil: OneNote kann die Schriftzeichen auf den eingefügten Dokumenten erkennen und Dir als reinen Text zur Verfügung stellen. Die Texterkennung funktioniert ziemlich verlässlich – übrigens in verschiedenen Sprachen und auch bei mit der Kamera abfotografierten Unterlagen.




Klicke mit der rechten Maustaste auf das Bild. Oben im Kontextmenü findest Du die Option, den Text von dieser Seite des Ausdrucks zu kopieren. Der erkannte Text landet im Zwischenspeicher von Windows, so dass Du ihn in OneNote oder in einem anderen Programm einfügen kannst.




Noch hilfreicher finde ich die Funktion Alternativtext – ebenfalls im Kontextmenü. In einem neuen Fenster erscheint der erkannte Text. Du kannst ihn darin ganz oder teilweise markieren, kopieren und dann anderweitig nutzen.




Alternativtext in OneNote



Dank Texterkennung werden die Inhalte der Dokumente zudem durchsuchbar. Tipps für den Einsatz der Suchfunktion findest Du in meinem Handbuch „OneNote für Einsteiger“.




Dateiausdruck mit Notizen versehen




In einem früheren Blog-Artikel hast Du schon die Zeichentools von OneNote kennengelernt. Auf dem Reiter Zeichnen im Menüband oben stehen verschiedene Stifte, Formen und Farben zur Verfügung.




Damit kannst Du auch Passagen auf dem Dateiausdruck markieren und eigene Notizen hinzufügen. Das ist zum Beispiel bei längeren Artikeln und Skripten sehr nützlich.




handschriftliche Notizen auf eingefügtem PDF-Dokument



Leider besteht dabei die Gefahr, dass der Dateiausdruck auf der Seite in OneNote verrutscht und dass handschriftliche Notizen dann nicht mehr an der richtigen Stelle sitzen. Um das zu vermeiden, kannst Du das Bild als Hintergrund festlegen.




Klicke dafür erst mit der rechten Maustaste auf den Dateiausdruck und wähle dann die entsprechende Funktion im Kontextmenü aus. Danach kann das Bild auf der Seite nicht mehr verrutschen. Handschriftliche Notizen, Unterstreichungen im Text und gezeichnete Skizzen bleiben also an der Position auf dem Dokument.




Du kannst in der Windows-Version von OneNote bestimmen, dass alle eingefügten Dateiausdrucke automatisch als Hintergrund festgelegt werden. Diese hilfreiche Einstellung findest Du unter Datei ᛫ Optionen ᛫ Erweitert.




Optionen für Ausdrucke in OneNote



Auf der Abbildung siehst Du noch eine hilfreiche Option. Wenn Du ein mehrseitiges Dokument auswählst, werden alle Seiten zunächst untereinander auf der aktuellen Notizbuchseite eingefügt.




Alternativ kannst Du hier auch festlegen, dass für jede Seite des Dateiausdrucks eine neue Seite im digitalen Notizbuch erstellt wird.





Wichtiger Hinweis:




Eingefügte Dateien und vor allem lange Dateiausdrucke belegen in OneNote deutlich mehr Speicherplatz als reiner Text. Das gilt sowohl für die Cloud als auch für die synchronisierten Inhalte auf Deinem Gerät.




Bei Tablets und Laptops mit kleiner Festplatte wird das irgendwann zum Problem. Du kannst deshalb in den Einstellungen von OneNote festlegen, dass Dateien und Bilder nicht automatisch, sondern jeweils nur auf Abruf heruntergeladen werden.




Klicke dafür links oben auf Datei und dann unten in der Spalte auf Optionen. In dem Fenster wechselst Du zur Kategorie Synchronisieren. Dort kannst Du das automatische Herunterladen von Dateien und Bildern deaktivieren.




Jetzt weiterleiten:
	Klicken, um einem Freund einen Link per E-Mail zu senden (Wird in neuem Fenster geöffnet)
	Klick, um auf Facebook zu teilen (Wird in neuem Fenster geöffnet)
	Klicken, um auf WhatsApp zu teilen (Wird in neuem Fenster geöffnet)
	Klicke, um auf X zu teilen (Wird in neuem Fenster geöffnet)
	Klick, um auf Pinterest zu teilen (Wird in neuem Fenster geöffnet)
	Klick, um auf LinkedIn zu teilen (Wird in neuem Fenster geöffnet)
	






	Hier weiterlesen:
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OneNote für Einsteiger




Der beliebte Bestseller für Microsoft OneNote - jetzt zum fairen Preis bestellen:





Taschenbuch




E-Book (PDF)
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							Luise						


													
																	
										17. Januar 2024 um 0:47 Uhr									
															

												


									

				
					Lieber Stefan,

erst einmal vielen Dank für die vielen Tipps. Habe mir vor einiger Zeit dein Buch gekauft… hier gibt es aber ja noch so viel mehr zu entdecken. Nun zu meiner Frage:

Ich möchte einen fertigen Jahreskalender von kalenderpedia als Hintergrund in One Note einfügen. Dabei möchte ich, dass das eingefügte pdf dieselbe Farbe hat, wie der gewählte Hintergrund in One Note. Komischerweise hat das für das letzte Jahr geklappt. Ich weiß aber nicht mehr, wie ich das gemacht habe. Hast du eine Idee? Viele Grüße, Heike

Antworten				

			
				
			
				
										
						
							Lorem						


													
																	
										17. Januar 2024 um 9:23 Uhr									
															

												


									

				
					Hallo Luise,

ich weiß nicht, ob es die Lösung ist, die Du suchst: Den PDF Kalender öffnen, OneNote mit der für den Kalender geplanten Seite öffnen, in OneNote Einfügen – Bildschirmausschnitt aufrufen, [Ansicht wird weiß und wechselt auf die geöffnete PDF Datei], gewünschten Bildschirmausschnitt auswählen und mit STRG-V oder Rechte Maus-Taste und dann Einfüge-Option Symbol auswählen, Kalenderausschnitt wird auf der Seite eingefügt, anschließend wenn gewünscht  „Bild als Seitenhintergrund festlegen“.

Alternativ geht es auch über das Snipping Tool, der Weg ist ähnlich.

Viele Grüße

				

			
			
	
			
				
										
						
							Stefan Malter						


													
																	
										17. Januar 2024 um 10:00 Uhr									
															

												


									

				
					Hallo Luise! Du hast in OneNote die Möglichkeit, die Hintergrundfarbe einer Seite zu ändern – oben im Menüband unter Ansicht. Neben den angebotenen Pastelltönen kannst Du dort auch eine eigene Farbe auswählen und so möglichst den Farbton Deiner PDF-Datei treffen. Schau Dir doch alternativ auch gerne meine Kalendervorlage für OneNote an. Damit bist Du komplett flexibel und nicht auf eine vorgegebene PDF-Struktur angewiesen. Viele Grüße!

				

			
			



	
			
				
										
						
							Oliver Wegener						


													
																	
										30. November 2023 um 11:49 Uhr									
															

												


									

				
					Hallo Stefan

gibt es die Möglichkeit ein pdf mit Formularfunktion ins OneNote einzufügen, sodass ich das pdf ausfüllen kann?

Liebe Grüsse

Oli

Antworten				

			
				
			
				
										
						
							Stefan Malter						


													
																	
										30. November 2023 um 11:55 Uhr									
															

												


									

				
					Hallo Oliver! Beim Ablegen einer PDF-Datei in OneNote wird aus dem Dokument quasi ein virtueller Ausdruck. Statt auf Papier wird der Inhalt quasi auf eine Notizbuchseite in OneNote gedruckt. Deshalb gehen interaktive Funktionen wie Formulare leider verloren.

Alternativ bietet Microsoft nur an, interaktive Formulare einzubetten, die Du mit Microsoft Forms erstellst. Die behalten dann Ihre Funktionen und lassen sich direkt ausfüllen.

				

			
			



	
			
				
										
						
							Tim						


													
																	
										24. März 2023 um 15:38 Uhr									
															

												


									

				
					Hallo Stefan,

erst mal herzlichen Dank! Ich habe bei der Nutzung von iPad (bzw. Mac) und OneNote folgendes Problem beim Einfügen von pdf-Ausdrucken: Die Qualität des virtuellen Ausdrucks ist sehr mäßig, v.a. wenn man etwas hineinzoomt wird es total pixelig. Geht man bei der Anlage auf Vorschau wird das pdf knackig scharf angezeigt. Ich finde für das Problem keine Lösung. Hast du da eine?

Besten Dank!

Viele Grüße,

Tim

Antworten				

			
				
			
				
										
						
							Stefan Malter						


													
																	
										24. März 2023 um 18:57 Uhr									
															

												


									

				
					Hallo Tim! Nach meiner Erfahrung scheint das ein Problem der Darstellung auf dem Gerät zu sein, nicht des eigentlichen Ausdrucks. Ich bin auf dieses Phänomen auch schon mehrfach angesprochen worden. Hast Du mal prüfen können, ob ein auf dem iPad eingefügtes PDF-Dokument auch auf einem Windows-Gerät so pixelig aussieht?

				

			
			



	
			
				
										
						
							Klaus-Dieter Enghardt						


													
																	
										8. März 2023 um 13:50 Uhr									
															

												


									

				
					Hallo Stefan,

den Artikel hatte ich gesehen, aber nicht erwartet, dass er auch für Abschnitte gilt. Und am Ende die Buchempfehlung! Super. Vielen Dank.

Gruß Klaus

Antworten				

			
			
	
			
				
										
						
							Klaus-Dieter Enghardt						


													
																	
										6. März 2023 um 15:39 Uhr									
															

												


									

				
					Hallo Stefan, erstmal hast Du meinen großen Respekt für Deine Webpage. Es ist alles sehr verständlich beschrieben und Deine Angebote sind nicht  aufdringlich. Das ist heutzutage leider eher selten. Vielen Dank. Nun zu meiner Frage: In welchem Deiner Bücher werden Im- und Exporte beschrieben? Ich möchte Abschnitte aus verschiedenen Notizbüchern exportieren und wieder zu einem Notizbuch zusammenfügen. Ich habe bereits ein bisschen recherchiert und rumprobiert, aber so richtig will das nicht funktionieren…  Vielen Dank Gruß Klaus

Antworten				

			
				
			
				
										
						
							Stefan Malter						


													
																	
										7. März 2023 um 6:10 Uhr									
															

												


									

				
					Lieber Klaus-Dieter! Über so ein dickes Lob freue ich mich wirklich sehr. In diesem Blog steckt viel Arbeit, Zeit und Herzblut. Umso mehr freut es mich dann natürlich, wenn die vielen Inhalte bei Euch gut ankommen. Vielen Dank!

Zu Deiner Frage: Wie man Notizbücher – oder Teile davon – mit der Desktop-Version von OneNote exportieren und importieren kann, habe ich in einem früheren Beitrag ausführlich beschrieben:

https://www.malter365.de/onenote/notizbuch-exportieren/

Je nach Umfang kann es aber auch einfacher sein, ein neues Notizbuch zu erstellen und bestehende Abschnitte einfach hinein zu kopieren. Wie so oft gibt es in OneNote eben mehrere Wege. Ich bin gespannt, welche Methode Du am sinnvollsten findest. Viele Grüße & toi toi toi, Stefan

				

			
			
	
			
				
										
						
							Stefan Malter						


													
																	
										7. März 2023 um 6:10 Uhr									
															

												


									

				
					Lieber Klaus-Dieter! Über so ein dickes Lob freue ich mich wirklich sehr. In diesem Blog steckt viel Arbeit, Zeit und Herzblut. Umso mehr freut es mich dann natürlich, wenn die vielen Inhalte bei Euch gut ankommen. Vielen Dank!

Zu Deiner Frage: Wie man Notizbücher – oder Teile davon – mit der Desktop-Version von OneNote exportieren und importieren kann, habe ich in einem früheren Beitrag ausführlich beschrieben:

https://www.malter365.de/onenote/notizbuch-exportieren/

Je nach Umfang kann es aber auch einfacher sein, ein neues Notizbuch zu erstellen und bestehende Abschnitte einfach hinein zu kopieren. Wie so oft gibt es in OneNote eben mehrere Wege. Ich bin gespannt, welche Methode Du am sinnvollsten findest. Viele Grüße & toi toi toi, Stefan

				

			
			



	
			
				
										
						
							Roxana Fiolka						


													
																	
										2. März 2023 um 11:57 Uhr									
															

												


									

				
					Hallo Stefan,

sehr schön und verständlich beschrieben! Leider fragt mich OneNote beim Auswählen einer Datei nicht, ob ich es als Ausdruck einfügen möchte. Es fügt es nur als Anlage ein. Es handelt sich um die OneNote-App auf einem Tablet. Hast du eine Idee, woran das liegt? 

Liebe Grüße 

Roxana

Antworten				

			
				
			
				
										
						
							Stefan Malter						


													
																	
										2. März 2023 um 13:19 Uhr									
															

												


									

				
					Hallo Roxana, vielen Dank für Deine nette Nachricht! Du schreibst leider auch nicht, auf was für einem Tablet Du OneNote nutzt. Auf dem iPad gibt es zum Beispiel unter Einfügen die Option PDF, mit der der Dateiausdruck auf der Seite hinterlegt wird. Ich habe es gerade nochmal selbst ausprobiert für Dich. Viel Erfolg beim Ausprobieren!
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Über den Autor




Ich bin Stefan Malter, Autor und Medientrainer aus Dortmund. In meinen Büchern und Schulungen lernst Du, digitale Tools produktiv und kreativ einzusetzen.




Weitere Tipps für Microsoft 365 sowie die enthaltenen Apps findest Du hier auf Malter365.de.
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Windows 11 mit Microsoft Copilot




Handbuch zum Betriebssystem mit KI









Schulungen




Für Fortbildungen zu Microsoft 365, OneNote, PowerPoint & Co. komme ich auch in Deine Schule oder Firma.





Aktuell im Blog



	
Microsoft Forms mit Copilot: Formular von KI erstellen lassen
	
Windows 11: Android-Apps auf dem PC installieren und nutzen
	
OneNote: Formeln und Brüche eingeben, Freihand in Gleichung
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Die beliebte Vorlage als Download - jetzt fürs Kalenderjahr 2024!






Kostenloser Newsletter




Mach's wie mehr als 3.000 treue Leser*innen und abonniere meine Tipps für Microsoft 365 per E-Mail:
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