
 
  

Standort 
Bahnhofstraße 1b, 66538 Neunkirchen 
 
Neunkirchen Hauptbahnhof befindet sich 
in unmittelbarer Nähe. 
 
Ansprechpartnerin: 
Waltraud Wilhelm 
E-Mail:  waltraud.wilhelm@gse-saar.de 
Telefon:  06825 40368–17 

Unser Schulungsangebot: 
Als gemeinnützige Gesellschaft für 
Sozialeinrichtungen des Arbeiter-Samariter-Bund 
mbH (GSE des ASB mbH) verfügen wir über 
jahrelange Erfahrung und Kompetenz in den 
Bereichen Bildung und Qualifizierung. 
 
In unserem modern ausgestatteten 
Schulungszentrum bieten wir Ihnen intensive 
Schulungen für den professionellen Umgang mit 
dem Microsoft-Office-Paket in den Modulen 
Grundlagen, Aufbau und Fortgeschritten. Die 
Schulungen führen wir in Kleingruppen mit 
maximal zehn Teilnehmer:innen durch, um 
optimal auf ihre Bedürfnisse eingehen zu 
können. Unser hochwertiges Schulungsangebot 
bieten wir Ihnen kostengünstig für 150,- Euro 
inkl. MwSt. pro Termin an.  
 
Abschluss:  
Sie erhalten eine Teilnahmebestätigung über die 
berufliche Weiterbildung. 

Kontakt 
GSE des ASB mbH 
Poststraße 7 
66557 Illingen 

Telefon: 06825 40368-0 
Fax: 06825 40368-18 
E-Mail: info@gse-saar.de 

Stand: 05/2024 

OneNote im 
Arbeitsalltag 
Grundlagen 

Schulungen im aktuellsten Microsoft-Office-Paket 
für Anwender:innen 

Copyright OpenStreetMap und Mitwirkende, unter 
einer offenen Lizenz - https://openstreetmap.org

Weitere Informationen finden Sie unter: www.gse-saar.de 



 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Modul Grundlagen -  
mehr als eine digitale Notizsammlung 
Unser Schulungsmodul richtet sich an 
Anwender:innen die geringe Kenntnisse in Word, 
Excel, Outlook oder PowerPoint haben.  
 
Wofür eignet sich das OneNote? 
• Brainstorming: Ihre Ideensammlungen 

veranschaulichen 
• Protokoll: Inhalte aus Meetings, Vorträgen oder 

Gesprächen zusammenfassen 
• Planung: Ideen sammeln und ordnen 
• Vorträge: Planen und Themen erfassen / 

zusammenfassen 
 

Aufgrund von praktischen Beispielen im täglichen 
Arbeitsleben mit OneNote arbeiten; egal ob es um 
Notizen oder für die Vorbereitung eines Protokolls 
geht. In dem Seminar lernen sie für ihre 
Arbeitsumgebung den digitalen Nutzen dieser 
Software kennen, von der ersten Notiz bis hin zum 
Austausch mit anderen Office-Produkten.  
 
 
 

Datum: Mo, 01.07.2024 / 30.09.2024 / 02.12.2024 
Kurszeiten: 09:00 – 15:30 Uhr 
Pause: 12:00 – 12:30 Uhr 
 
Themen:  
• Einführung in OneNote 
• Inhalte in OneNote einpflegen 
• Notizbuch erstellen und damit arbeiten 
• Abschnitte 
• Seiten 
• Elemente löschen / wiederherstellen 
• Texte erfassen und formatieren 
• mit Containern arbeiten 
• Tabellen nutzen 
• Zeichnungen erstellen 
• arbeiten mit Bildern 
• arbeiten mit Multimedia 
• Einbindung Outlook und andere Anwendungen 
• Inhalte strukturieren 
• mit Vorlagen arbeiten 
• Links einsetzen 
 

Arbeiten mit OneNote 

https://www.buero-kaizen.de/onenote-meeting-protokoll/
https://www.buero-kaizen.de/onenote-meeting-protokoll/

