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Es una aplicacion
gratuita: - de - -Microsoft
Office 365.

Funciona como un: bloc
de notas digital.

Permite la organizacion: de
las - ideas de - forma
sencilla.

Herramienta practica en el
ambito laboral y
educativo.
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OneNote |-&~
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Integrada en el plan de
Office 365.

Descargable en dispositivos
moviles y de escritorio.

Disponible para trabajar
en linea desde la nube.

GCF Global (s.f.)



Multiples funcionalidades UNI@ISC

Permite agregar encabezados, texto, imagenes, audios y otro tipo de
@ contenido almacenado en el dispositivo.
Permite la grabacion de audio; funcionalidad que permite realizar
© ponencias, exposiciones o clases desde la misma aplicacion.
Permite organizar la informaciéon con el estilo de preferencia,
incluyendo: hojas de colores, renglones, cuadriculas, entre otros fondos.
Permite adicionar etiquetas para clasificar la informacion en categorias.
Permite hacer listas de verificacion de tareas o actividades. ©
Permite realizar funciones matematicas como ecuaciones.
® Permite escuchar la informacion suministrada desde la funcion lector <>
inmersivo.
® Permite compartir y trabajar con otros usuarios desde la nube.

ProductiLunes (2020)



Tipos de organizacion

Libro o cuaderno digital que contiene
toda la informacion. Este se organiza
por secciones.

Aquellas categorias que separan la
informacion dentro del bloc de notas.

Conforman el contenido de una
seccion, por lo tanto, una seccion
puede contener varias paginas.

@ Heras (2021)
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Pasos para utilizar
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Para crear un nuevo bloc de
notas, el cual funciona como
un cuaderno o carpeta digital,
debes acceder a la pestafa
archivo o file y seleccionar la
opcion nuevo. Alli encontraras
la opciodn crear bloc de notas.
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Figura 1.

Creacioén de un nuevo bloc de notas OneNote

Y Nuevo bloc de notas

{n Informacién

B tueo @ Recientes E‘Q Este PC

Nombre del bloc de notas;

B Abrir . OneDrive: Personal

‘ Curso Matematicas

mprimir ﬁg = \
. [ El&.

Compartr v Agregar un sitio (;r:aﬂric;c

Exportar E? Examinar

Enviar

Crear en una carpeta diferente

Nota. Imagen de elaboracién propia (2021)



Recuerda tener claro en donde
quieres guardar tu bloc de
notas. Utilizar OneDrive te
garantiza tener tu informacion
disponible desde cualquier
dispositivo movil o computador
con conexion a internet.
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Figura 2. UNI( :I

Categorias o secciones OneNote WWW PORTALUNICI

Archiva Inicio |nsertar Dibujar Histarial Revisar  Vista Ayuda

L[} Curso Matematicas ~ PGE8TR (Gaoa" | Cide3 | &

lunes, 19 de julio de 2021 8:15 a. m.

Nota. Imagen de elaboracién propia (2021)

@ Agregar categorias o secciones
Funcionan como diferentes materias, periodos, ciclos o Para editar el nombre de una
simples separadores de categorias. seccion, daremos doble clic

sobre el nombre actual para

, _ habilitar la escritura.
Para crear nuevas categorias, debemos dar clic sobre el

icono de agreqar, el cual se visualiza con el signo mas (+)



Creacion de paginas

Figura 3.

Creacion de paginas OneNote
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Archive  Inicio  Insertar  Dibujar  Historial  Revisar  Vista  Ayuda

1 Curso Mateméticas v | Gidol \(Citios "G -

Clase #1 - Introduccion

lunes, 19 de julio de 2021 g:11a. m. \
Titulo de la pagina

Nota. Imagen de elaboracion propia (2021) \\/

Una vez agregada la seccion o las secciones,
debemos tener en cuenta el tercer componente:
las paginas de cada seccion.

En la imagen, podemos observar debajo del
nombre del bloc de notas, un segmento de recta
y la fecha/hora actual.

Sobre dicha linea recta, puedes darle un titulo a
tu nueva pagna. En el ejemplo, lo
denominamos “Clase #1 — Introduccion”.
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Para crear mas paginas,
debes dirigirte al panel
derecho. Alli encuentras el
nombre de tu pagina y la
opcion agregar pagina.

Figura 4.

Creacion de paginas adicionales OneNote

Buscar [(Ctrl+J)

f:j' Agregar pagina "-.__

Clase #1 - Introduccidn

Sin tritulo

Nota. Imagen de elaboracion propia (2021)

De esta forma, puedes
alimentar tu bloc de notas
con las paginas que
necesitas.

Figura 5.

Ejemplo de paginas adicionales OneNote

Buscar [Ctrl=1J)
3 f::l Agregar pagina

Clase #1 - Introduccién
Clase #2 - los ndmeros
Clase #3 - los signos

Clase #4 - las operaciones basicas

Clase #5 - Evaluacion

Nota. Imagen de elaboracion propia (2021)
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Figura 6.

Texto en pagina OneNote

Clase #1 - Introduccion - OneNate:

LOOl nsertar  Dibwar  Histoal  Revisr  Wista  Ayuda

E Tareas pendientes (Ct ¢ oy |’ f i

La personalizacion de ey |
elementos la podemos realizar C PPN CES IR /4 s ¢ By e k| s |t

Eiquetas Comeo elecrdnico  Reuniones

Gl 0 i

Portapapeles Texto basico Estilos

deSde Ia peStaﬁa de InICIO 17 Curso Mateméticas  [eicel | 0GE030 IEED)

En este caso, hemos agregado Clase #1iroduccdn
una etiqueta de estrella para
representar que este apartado 7

< 3 mwdolorm@mm
es importante (flechas rojas) y i gt i

- 1 fingila guis e ut gl preiu et
le hemos asignado un formato Bk oo
de titulo y color personalizado s b b e,
porta fefs consecietur suscipit. Mull at welit

(flechas azules). e i o s

Pellentesque bland a ellus et faglss.

Contenido de introduccion

Desde <httos fwww.lipsum. com/feed himi>
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Ademas de las opciones de texto, OneNote nos permite insertar otro tipo de contenido
para completar nuestros apuntes.

En la pestaia insertar puedes encontrar opciones para adjuntar archivos, imagenes, ®

crear clips de audio y video, entre otras funciones que se pueden observar en la cinta
,,@ de herramientas.

Figura 7.

Contenido audiovisual OneNote

© % - Clase #1 - Introduccién - OneNote

Archivo  Inicio [MUEIiCIEM Dibujar  Historial ~ Revisar  Vista  Ayuda

¢ |3 I B e bl B/Q % HOE R TO

Insertar | Tabla = Copiaimpresa Datos adjuntos Hojade | Recortede Imagenes Imagenes | Video | Vinculo | Grabar Grabar | Fecha Hora Fecha | Plantilasde | Ecuacion Simbolo @
espacio v dearchivo  delarchivo  cdlculo~ | pantalla enlinea | enlinea audio video y hora péagina ~ v v

Insertar | Tablas Archivos Imagene: Multimedia| Vinculos acion! Marca de tiempo Paginas Simbolos PIPIT
) 4

{1 Curso Matematicas v | cido1 lo2 CGided +

® Clase #1 - Introduccion

lunes, 19 de julio de 2021 91la.m —

Contenido de introduccion

‘ Lorem ipsum dolor sit amet, cansectetur adipiscing

Nota. Imagen de elaboracion propia (2021)



€stado de guardado

OneNote flexibiliza la forma en que se almacena toda
la informacion por medio de un esquema en la
nube.

Este esquema permite que la informacion se guarde
de manera automatica en la cuenta que fue
asociada desde un comienzo.

De esta forma, se garantiza que los cambios
realizados se van guardando conforme vamos
redactando, afiadiendo o modificando elementos
a nuestras paginas.
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Figura 8.

Compartir OneNote en la hube

e O @ L A compartir

Compartir

B Este bloc de notas: Bloc de notas de

Enviar una invitacion por correo
electronico

Escriba las direcciones de correo elect

Puede editar ~

Este bloc de notas se ha compartido con

Propietario

Nota. Imagen de elaboracion propia (2021)

Para anadir colaboradores a
nuestro bloc de notas,
podemos hacerlo desde la
nube en la opcion de compartir
o share.

Alli deberemos escribir la
direccion de e-mail de la
persona  que gueremos
agregar y los permisos que
puede tener, ya sea permisos
de solo lectura o también como
editor del bloc.
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Si queremos descargar una copia de nuestras paginas, secciones o de

todo el bloc, lo podemos hacer guardandolo en algun formato adicional
de archivos como PDFE o Word (*.docx).

Para ello, debemos utilizar la opcidén exportar.

Figura 9.

Descargar copias de OneNote

1. Exportar elemento actual: 2 Seleccionar formato:
3 Tipos de archivos
| [‘a Pagina |
‘ @ Seccién de OneNote 2010-2016 (*.one)
=, Seccion
=
@ Documento de Word (*.docx)
I_—é Bloc de notas
Documento de Word 97-2003 (*.doc)
Lod  POF(pdf)
Ld  XPS(xp3)
E‘E Pagina web de un solo archivo (*.mht)
=
Exportar

Nota. Imagen de elaboracion propia (2021)
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Finalmente, podemos validar
gue en OneDrive los cambios
realizados estén guardados.

Figura 10.

Revision del documento OneNote

@ & onedrivelive.com)

neDrive

T Upload v & Share & Download 37 N

files
e My files > Documentos A

tas

red

ycle bin m m

N
“Bloc de notas de " Curso Mateméticas

£ 2hago 4 fm ago

Nota. Imagen de elaboracién propia (2021)
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Al abrir nuestro bloc de notas, nos
redirige a la plataforma de OneNote
dispuesta por Microsoft y nuestra
informacion esta completa.

Figura 11.

Revision de la informacion de OneNote

€ 3 C i onedielieccm

H OneNote
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