OnelNote

OneNote es una aplicacion de toma de notas digital que te ofrece un lugar Unico para
trabajar con tus notas, referencia y tu informacién; todo 1o que necesitas recordar y la
planeacion de tu vida en casa, en el trabajo o 1a escuela.

En OneNote, los blocs de notas nunca se quedaran sin papel. Las notas son faciles de
organizar, imprimir y compartir, y puedes buscar y encontrar informacién importante
rapidamente, aunque olvides donde la capturaste originalmente. Lo mejor de todo, tus
blocs de notas se almacenan en linea para que puedas acceder facilmente a ellos en
cualquiera de tus dispositivos moviles.
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Brainstorm Session

Revisa tus notas con anotaciones de lapiz
e R Ty LT resaltadas o escritura mediante el teclado.
‘ Con OneNote en todos tus dispositivos,
nunca te perderds ni un apice de inspiracion,
con todas estas herramientas puedes
ordenar tus pensamientos y mejorarlos.
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Actividades que Puedes Realizar en OneNote

Empezar tu propio bloc

de notas digital.

Escribir en cualquier
lugar, capturar todo.

Blocs de notas de OneNote esta
disefiado para hacer la organizacién
opcional pero facil. Cada bloc de notas
automdticamente se organiza en
secciones que contienen pdaginas, 1o
qgque te permite decidir visualmente
como deseas organizar las notas.
Cualquier cosa que te interesa,
OneNote facilita mantener las
pestafias en todo el contenido de tu
vida, ya sea un proyecto, vidjes,
clases, entre otros.

OneNote, te da la libertad de escribir
en cualquier lugar, cada pdgina es un
lienzo infinito. Las notas estdan en
contenedores fdciles de moverse a
donde desees, lo que te permite
organizar tus ideas. Las tablas son de
facil  creaciéon, puedes insertar
imdgenes, adjuntar archivos o
capturar el sonido de tu propia voz. Es
funcional para investigaciones,
documentos o proyectos ya que te

Recordatorios,

etiquetas y listas.

OneNote puede hacer cosas que con los antiguos blocs de notas de papel solo se
pueden sofar. Puedes usar etiquetas para asignar categorias y prioridades a las
notas que necesitas destacar. Puedes crear listas para planificar eventos, llevar tus
deudas, asignar tareas en el ambito laboral, entre otras. También se pueden poner
etiquetas a tareas pendientes, listas para comprobar y hacer el seguimiento del
progreso. Todo sin importar el dispositivo que utilices y el lugar en que te
encuentres. OneNote pone toda la informacion a tu alcance con una busqueda
rapida, independientemente de dénde puedas haberla apuntado.
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Pensar, planeary
compartir con otros

Portabilidad

OneNote se puede wusar de
diferentes formas, ya sea de
manera individual o con amigos,
familiares o companeros para
colaborar en conjunto en un bloc
de notas compartido. Se pueden

OneNote permite mantenerte en
contacto mediante blocs en
cualquier lugar, con cualquier
equipo, teléfono o dispositivo
movil. Se puede usar en PC o Mac o
dispositivos telefénicos.

realizar juntas, seguimiento de
trabajo en equipo, tareas,
proyectos, o eventos familiares y
memorias de vacaciones. Todas las
personas invitadas pueden agregar
su propio texto, imdgenes,
independientemente de ddnde se
encuentren.

Beneficios

OneNote es un bloc de notas digital que proporciona una forma flexible de recopilar notas e
informacion, eficaces funciones de buUsqueda para poder encontrar lo que buscas
rapidamente y que facilita la utilizacion de blocs de notas compartidos para que los
equipos trabajen conjuntamente de un modo mas eficaz.



Recopilar anotaciones y la informacion en un Unico lugar.

Evita el trabajo duplicado.

Trabaja en equipo de un modo mas eficaz.

Encuentra la informacién mds rapidamente.

Copia de seguridad de la informacién valiosa.

N <
Organiza a tu manera.
P <

Prioriza y administra las tareas y las tareas pendientes mas
eficientemente.

Mejora la productividad de las reuniones.
Ponte al dia rapidamente.

N

Mejora la productividad fuera de la oficina.
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Recopila, almacena y administra casi cualquier tipo de informacion, incluyendo
texto, imagenes, escritura digital, grabaciones de audio y video, etc., en una
Unica ubicacién. Tener toda la informacion importante al alcance de los dedos te
ayudara a tomar decisiones mejor documentadas y estar mejor preparado.

Guarda y hace una copia de seguridad de tus blocs de notas automaticamente,
ya estén almacenadas localmente o en una red de archivos compartidos, para
que sea menos vulnerable a las pérdidas de datos.

La eficaz tecnologia de busqueda con reconocimiento 6ptico de caracteres te
ayuda a encontrar 1o que buscas mds rapidamente, ya sean notas escritas a
mano, texto en imagenes o palabras habladas en grabaciones de audio y video.

Los blocs de notas compartidos proporcionan a todo el mundo acceso a la
misma informaciéon en el mismo momento, ya sea en linea o sin conexion.
Office OneNote administra los cambios por ti, para que diversos usuarios
puedan trabajar simultaneamente en el mismo bloc de notas sin necesidad de
realizar un seguimiento de las versiones y los cambios. Con las sesiones
compartidas en tiempo real, los equipos separados geograficamente pueden
visualizar y modificar la misma pagina de notas a la vez.

OneNote facilita la recopilacion, el almacenamiento y la blsqueda de
informacién sobre proyectos en una ubicacién central. Aprovecha las ideas,
notas y mejores prdacticas al organizar 1o0s nuevos equipos de proyectos o los
miembros de un equipo.
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otras pdginas en tu bloc de notas para encontrar facilmente contenido relevante

Organiza la informacion de la forma mds efectiva para ti. Ve todos tus blocs de
notas abiertos en una sola vista y organiza y reorganiza tus notas con la
funcionalidad de arrastrar y colocar. También puedes agregar hipervinculos a
para la tarea que estds llevando a cabo.

Utiliza marcas de anotacidon para marcar y hacer un seguimiento de las
acciones y los elementos importantes de una forma sencilla. Las marcas de
anotacién se pueden personalizar segun tus necesidades y visualizarlas
rapidamente en un panel de resumen. Las tareas creadas en Office OneNote se
sincronizan con las tareas de Microsoft Office Outlook para que puedas
administrar tus proyectos mas eficientemente.

Office OneNote 2007 proporciona la flexibilidad de capturar toda la
informacién presentada en las reuniones, incluyendo actualizaciones de
estado, presentaciones, documentos, notas mecanografiadas o escritas a
mano, etc. Teniendo todas las notas de reuniones almacenadas en una
ubicacién, todo el mundo puede tener acceso a la misma informacion, 1o que
ayuda a asegurarse de que todos los miembros del equipo se encuentran en la
misma pdagina y que al acabar la reunidén todos tendran un conjunto de
elementos de accidn coherente.

Una interfaz de usuario intuitiva facilita el empezar a utilizar Office OneNote
enseguida. La integracidn con el sistema Microsoft Office implica que se puede
compartir informacién entre Office OneNote y otros programas del sistema
Microsoft Office facilmente.
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Sincroniza los dispositivos basados en Microsoft Windows Mobile con Office
OneNote para poder llevarte los contenidos de tu bloc de notas contigo y
verlos en tu dispositivo moévil. Ademads, la informacién que captures con
Smartphone o tus dispositivos Pocket PC basados en Microsoft Windows
Mobile, incluyendo fotos y texto, se pueden transferir a Office OneNote y
convertirse en texto en el que se puede hacer busquedas.

Bloc de Notas

Cuando se inicia OneNote por primera vez, el programa crea un bloc de notas de muestra.
Puede usar este bloc de notas o crear facilmente uno propio.

Bloc de notas de Karina — No se pudo sincronizar DIANA RODRIGUEZ
Inido  Insertar  Dibujar  Vista A Q O 9 & Compartir /' +e
B calibri " N K S 2 A S A v = = = v | Titulo 1 v
Para sincronizar este bloc de notas, inicia sesion en OneNote. Iniciar sesion
2 DIANA RODRIGUEZ Bloc de notas de Karina 0
Acapulco
® Notas recientes Notas rapidas Acapulco ;
lunes, 19 de noviembre de 2018 09:482.m
IIA Bloc de notas de K... Consultoria
Personal (Web) Comprar Semana del 24 de diciembrede 2018 al 2 de enro de 2019
Mis blocs de nota... Vacaciones

— Bloc de notas —+ Sseccién - Ppagina
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El menu de inicio nos ofrece las siguientes opciones:
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Como puedes observar es como utilizar Word o cualquier aplicacion de Microsoft Office, en
la barra de inicio podemos seleccionar el tipo de letra, uso de vifietas, justificar textos.

El menu de insertar nos ofrece las siguientes opciones:

o Insertar  Dibujar  Vista AQQd 9 R Compartic /1

ETabla [ﬂjArchivo [ad mgenes g Videoenlinea @ Vinculo @Q Audio E] Detalles de areunign () Simbolo

Podemos insertar tablas, archivos, imdgenes, videos en linea, hipervinculos, detalles de la
reunién y simbolos.

Puedes agregar audio y video a las notas

Aunque pensamos en OneNote como una herramienta de texto, también acepta la entrada
de audio y video. Estas son grandes opciones cuando deseas capturar notas de una
conferencia o una entrevista sin tener que desviar la atencidén constantemente al teclado.

Para agregar uno de estos medios de comunicacidén a una nota, solo haz click en la pagina
donde deseas que el archivo de audio o video sea anadido. Para crear un archivo de audio,
haz click en Insertar> Grabar audio. Para una grabacion de video con audio opcional, haz
clic en Insertar> Grabar video. Con formato, la grabacién comenzard tan pronto como sea
agregado el icono del archivo a la nota. Usa la reproduccién, pausa, y deja 1os botones en la
ficha de Audio y Video para controlar 1a grabacién.

Todas las notas mecanografiadas que tomas durante la grabacién se vincularan con el
audio y el video de OneNote para facilitar su busqueda.
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Puedes insertar videos en linea en notas

OneNote ahora permite incrustar videos de YouTube, Vimeo, y Office Mixea para hacer tus
notas mas interactivas. Para insertar un video de uno de estos servicios, copia el enlace del
video. Abre la nota a la que deseas agregar el video, a continuacion, haz click en Insertar>
Linea de video. Pega el enlace en el campo de direccién y haz click en OK.

El menu de dibujar es mi favorito, puedes dibujar en toda la nota, nos ofrece las siguientes
opciones: seleccion de colores, espacio, distintos accesorios para dibujar, formas y
graficas.

Puedes adornar tus notas y dibujos con divertidos efectos de tinta como un arcoiris, una
galaxia, color dorado, plateado, lava, un océano y mas.

Bloc de notas de Karina — No se pudo sincronizar DIANA RODRIGUEZ

Inicio  Insertar  Dibujar  Vista A Q O 9 & Compartic /' e
i R ]
¥I Oy £+ E ! V V Y v ! y ~+ | I Formas | &) Convertir trazo en forma
v
Para sincronizar este bloc de notas, inicia sesion en OneNote. Iniciar sesién
£, DIANA RODRIGUEZ Bloc de notas de Karina . )
Realizar fichas de proceso de I1SO :
(© Notas recientes Notas répidas Realizar fichas de proc... R N ,v
lunes, 19 de noviembre de 2018 09:34a.m
(I3 Bloc de notas deK... Consultoria
Personal (Web) Comprar Recursos Humanos Infraestructura
Mis blocs de nota... Vacaciones
— Bloc de notas —+ seccién — Ppagina

OneNote puede resolver ecuaciones matemdticas y mostrarte los pasos para encontrar la
respuesta. Puede incluso graficar la ecuacion y calcular 1a minima, mdxima o interseccion
de ejes. Si quieres convertir 1a ecuacién a texto escrito puedes hacerlo también.

OneNote te permite convertir tus notas escritas a mano en texto, 1o cual las vuelve mas
presentables y faciles de leer. ilncluso preservardn el tamano y color de su tinta, asi como
efectos atractivos como un arcoiris y una galaxia!
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Para sincronizar este bloc de notas, inicia sesién en OneNote. Iniciar sesién

2 DIANA RODRIGUEZ Bloc de notas de Karina jel
Supermercado

(© Notas recientes Notas répidas Supermercado
noviembre de 2018 09:44a.m

EA Bloc de notas de K... Consultoria Papeleria
Personal (Web) Comprar

Mas blocs de nota... Vacaciones

— Bloc de notas - seccién - pagina

El mend de vista nos ofrece paneles de navegacion, ventanas nuevas, zoom, color de
pagina, renglones, notas eliminadas, y comprobar accesibilidad.

nido ety Obugr  Visa b9 A Conpatt /'
E Pnees e +\jNuevaventana | Q Q E[% D @Colordepégma ERenglones mNotase\immadas D Comprobar accesldad v

OneNote también te permite hacer capturas desde la web, con OneNote Clipper, puedes
agarrar pdginas web completas o simplemente seleccionar partes de una pagina y
soltarlas en tus notas. Para obtener la aplicacién Clipper de forma gratuita, ve a
www.onenote.com/clipper e instala un plugin de OneNote en la barra del navegador.
Cuando estds en una pagina web que deseas guardar, haz click en el botén de Clipper y
listo. En el cuadro de didlogo que se abrird, podrds seleccionar qué parte de la pdagina
deseas, la ubicacion para guardarlo y escribir notas sobre el recorte. Pulsa el boton Clip
para ahadirlo a tu computadora.
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Una de sus caracteristicas que mas me gustan es que se pueden compartir notas de las
reuniones, puedes tomar notas en conjunto y asi nada se te escapara. Para hacerlo,
primero tienes que compartir tu cuaderno en Onedrive. A continuacion, vas a Archivo>
Compartir> Invitar personas y anadir a los otros participantes de la reunién. Cada uno
recibird un enlace con el block de notas compartido. Aseglrate de que ya habilitaste
permisos de edicidn para todo el mundo, para que asi puedan agregar sus propias notas.
OneNote se sincronizard automaticamente y reflejard las contribuciones de todos.
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