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Microsoft Office OneNote

|. Descripcion

Microsoft OneNote facilita la toma de notas, la recopilacion de informaciéon y la
colaboracion multiusuario. Permite colocar notas en paginas de dos dimensiones y ofrece
la posibilidad de agregar dibujos, diagramas, fotografias, elementos multimedia, audio,
video e imdgenes escaneadas. También permite crear una impresora virtual, a fin de enviar
archivos o documentos desde otros programas.

Bloc de Notas: Secciones en el bloc de notas: Las paginas de la seccidén actual:
Iniciar con uno o varios Las secciones permiten organizar Crear pdginas de notas en cada
blocs de notas. notas de actividades, temas, o seccion que desee.

Personas en su vida. Comience con
unos pocos en cada cuaderno.

B @ < Losfyrandes problemas actuales de México - Microsoft OneNote 7 B - X
IR ficio INSERTAR  DIBUJAR  HISTORIAL  REVISAR  VISTA gel Cardona Parrills ~ I
Blocsye notas ¥ | CreandomiAvatar | Cémo cambiarmipais | Debateyeleccibninterna | Encampafia | Nuestronuevopais  Lahoradelaverdad — + Buscgr(Ctri=T) P

Colaboracion v .
S ECAE o Los grandes problemas actuales de México

Miguel Angel viernes, 14 de diciembre de 2012 07:55 p.m Los grandes problemas actuales d

Caracteristicas de los Animales

PruebaNube v Se dice que el pais esta sobre diagnosticado, pero en plenas campafias y ante un nuevo sexenio, vale la Disefio de Avatar final
pena recordar tanto como haga falta cudles son los principales desafios que enfrentamos como nacién,
PROYECTO v y abordarlos desde distintas perspectivas. Una de estas perspectivas, sin duda esclarecedora, es la que

propone nuestro autor.

Desde <http://estapais com/site/?p=38433>

1. Desempleo y pobreza

La poblacién econdmicamente activa asciende en México a unos 40 millones de personas. Esta
poblacién crece a una tasa anual aproximada de 3%, lo que significa una cifra de un millén 200 mil
personas que cada afio se incorporan al mercado laboral en busca de empleo. En afios de crecimiento
econdémico alto, el sector formal de la economia ha podido crear alrededor de 400 mil empleos por afio.
El resto de la nueva fuerza laboral, unas 800 mil personas, se ve obligado al empleo informal de diversos
tipos (incluyendo actividades ilegales) o a emigrar a Estados Unidos. Sin embargo, la economfa no ha
estado creciende a un ritmo alto y sostenido en todos estos afios, lo que implica que el numero de
personas forzadas al empleo informal, la emigracion o, de plano, la delincuencia, sea mayor y creciente,
a causa de la falta de oportunidades de trabajo. Es decir, a la pobreza endémica del pais se suma cada
afio un nuevo grupo de desempleados, lo que constituye sin duda un caldo de cultive propicio para todo
tipo de actividades ilegales. La causa directa de esta falta de oportunidades es la relativamente baja
inversidn en proyectos productivos generadores de empleos formales, lo que a su vez se debe en parte a
la ausencia de un sistema financiero real y el abandono de la politica industrial por parte del Estado en
los dltimos 30 afios, temas que veremes més adelante.

[T otss rspicas ﬂ (-
o Secciones abiertas “* )

otas rapidas: Para paginas de notas que se necesitan crear rapidamente.

~
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II.  Competencias que contribuye a desarrollar

2.1. Reconocer y entender los alcances de un concepto o expresion artistica al abstraer las
propiedades significativas.

3.1. Reconocer y plantear preguntas y tener la vision de los tipos de respuestas (no
necesariamente las respuestas por si mismas o como se obtienen).

lll.  Requerimientos técnicos
Para disfrutar de una experiencia completa con Office 365, se recomienda cumplir con los
requisitos previos del sistema. Los requisitos minimos para Office 365 incluyen Office 2007
o superior, IE 8 o superior y Windows 7.

Requisitos de sistema operativo

e Windows 8
e Windows 7
e Mac OS X 10.5 (Leopard), 10.6 (Snow Leopard), 10.7 (Lion)

Requisitos del cliente Office

o Office 2010 SP1

o Office 2007 SP2

o Office 2011 para Mac y Outlook 2011 para Mac
e .NET 2.0 o posterior

e Lync 2010

Requisitos del explorador: Centro de administraciéon y el Portal de mi compaiiia

e Internet Explorer 8 o superior

. La ultima version de lanzamiento de Firefox
e  Safari 5 o superior

. La ultima version estable de Chrome
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IV. Qué se puede hacer con OneNote

Reuniones

e Tablas

e Herramientas de Dibujo
e Plantillas

e Grabar una reunién

e Busqueda de Audio

e Vista de pagina completa
e Calculadora

==1= f —
-1-2-J
'Y X )
[-1-1-]

Mantenerse organizado

e Arrastrary soltar
e Hipervinculos
e Proteccidn por contraseia

=0

Investigar un tema

e Ventana lateral Nota

e Enviar paginas Web a OneNote

e De reconocimiento de texto en
imagenes

e Ver la pagina completa

welzp

En el Camino
e OneNote Movil para dispositivos méviles
e Soporte para multiples computadoras
e Compartir sesiones en vivo

Integracion de Oficina
e Insertar archivos como impresiones
e Mandar a Word
e Integracion de Excel y PowerPoint
e Adjuntar archivos para tus notas

Usando una Tablet PC — Si se tiene una
e OneNote basico en Tablet PC

¢ Herramienta de Dibujo
e Lazo de Seleccién

7 5

Nota: Algunas tareas mencionadas solo se pueden hacer en OneNote instalado localmente

0 en un equipo Tablet.




Microsoft Office OneNote

V. Uso de la aplicacion

Para poder trabajar con OneNote se puede hacer de diferentes maneras en WebApp (Modo
Web) y OneNote 2010 (de manera local en la PC).

Al trabajar con Office 365, se requiere de una conexién a Internet y una cuenta de correo

electréonico de Microsoft para poder acceder en modo Web.

Por ejemplo, se va a iniciar sesidn con la cuenta de correo asignada en

https://entreparesconcius.sharepoint.com/

Nota: La cuenta de correo tiene que contar con acceso a la plataforma SharePoint.

%) httpsy/loginmicros.. O = @& Mic.. B & || P Microsoft Online Se...
—

Ingresar con el nombre de usuario y contrasefia. Se tendra el siguiente acceso al Sitio SharePoint.

Hacer clic en Area de Documentos Office 365.

Ly wicrosof: e - ~
2. Office 365 e
;Nuevo cliente? iniciar sesion
« Tenga acceso a los calendarios y al correo electrénico desde
dispositivos méviles .
™ . Id. de usuario:
- Cree sitios web para compartir documentos, contactos y tareas “ ‘
- Trabaje con documentos de Office practicamente desde cualquier
lugar por medio de un explorador Contrasefia:
¢Ha olvidado la contrasefia?
& Recordarme
O Mantener la sesion iniciada
#5u erganizacion ne le ha asignade un id. de usuario?
Usar una cuenta de Hotmail para iniciar sesién
v

Mostrar id. de usuario guardados
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ﬁ hitps://entreparesconciusshar.. O ~ @& & jﬂ\ t Online Servic..| 5 sitio de grupo - Inic... % .

Miguel Angel Cardona ~

Pagina
), J/ A
s‘ﬂ Sitio de grupo » Pagina principal Zz
- Me gusta  Etiquetas y
notas
Inicio  Mi sitio personal  Area Documentos Office 365  Curso Entre Pares Buscar en este sitio... pel 0
Bibliotecas

Paginas del sitio

bocumentos compartidos  Bi€NVENIAO @ su sitio

Listas Haga clic en el botén de edicién para agregar una nueva imagen, cambiar el texto de

Calendario bienvenida o agregar nuevas listas a esta pagina. Puede hacer clic en Documentos
compartidos para agregar archivos o crear nuevos eventos de equipo en el

Tareas calendario. Use los vinculos de la seccién de inicio para compartir el sitio y
personalizar su apariendia.

Discusiones

Discusién de grupo Documentos compartidos

= [ Tipo Nombre Modificado Modificado por

{4 Papelera de reciclaje

= No hay elementos para mostrar en esta vista de la biblioteca de documentos "Documentos
{3 Todo el contenido del  compartidos”. Para agregar un nuevo elemento, haga diic en "Nuevo" o "Cargar”.

sitio

4 Agregar documento

Inicio

En esta seccidn se tiene acceso a las WebApps de Office 365.

e > .Sj https://entreparesconciusshar.. O ~ @& (V] ﬂMicmsoﬂ Online Servic... g Documentos - Todo.., * .

Examinar
Curso Entre Pares » Documentos & H'}/ A
Comparta un documento con el grupo agregandolo a esta biblioteca de documentos. Me gusta  Etiquetas y
notas
Inicio Buscar en este sitio... pel [?)

Paginas del sitio documentos

Inicio de sitio de grupo .
compartir documentos con su grupo en SharePoint

[+ Agregar nueva paginal
« Cargar documentos para que estén disponibles para cualquier usuario con acceso a este sitio
* Crear un nuevo documento compartido mediante Office Web Apps

Documentos
f':
& Papelera de reciclaje w x > Pg N
; el ) et A word Excel PowerPoint OneNote
sitio
[ Tipo Nombre Modificado Modificado por

En este caso se va a iniciar la WebApp de OneNote.

VI.  Crear un documento nuevo en OneNote

Iniciar un archivo OneNote; se solicitara que se le asigne un nombre, para nuestro ejemplo usaremos
Proyecto Avatar.
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x

€ > D —— ST [ nxn
Curso Entre Pares » Documentos & "W 2 Mouelhngel -
Nombre de archivo ‘Proyedo Avatar| x |

Escriba un nombre para el archivo que desea crear.

Al momento de darle aceptar se puede ver el entorno de trabajo de Microsoft OneNote Web App.

L3P (E0)| (W] hitps://entreparesconcius.sharepoint.com/curso/_| © = @ € . ok
Curso Entre Pares » Documentos » Proyecto Avatar & W viguelingel -

) ™ Microsoft OneNote Web App 7?7 3 x
Inicio Insertar Vista -

(B ; 5 P [l -

7_~' 4s Cortar  calibri 17 = . i @ AaBbCc AaBbCc AaBbCc AaBbCc AaBbCc 7‘4“ N

Pegar Lacopiar N K S she X, - . A. FiF = Titulo 1 Ttulo 2 Ttulo 3 Cita Cita B [pEiiet Om?m'a 3,‘,’&;“9

Portapapeles Texto bésico Estilos Etiquetas Ortografia__ Office
| seccibnsin ttulo ]

Pagina sin titulo ‘
lunes, 07 de enero de 2013
13:20

Ahora tenemos el documento creado llamado “Proyecto Avatar”; como se puede observar se tienen
cuatro fichas con las que se pueden usar las herramientas de OneNote.

htegiiiel  [NICIO INSERTAR VISTA

Asimismo se cuenta con un area de Secciones y Paginas del Bloc de Notas creado.

s Seccion sin titulo d

Pagina sin titulo

Se puede aplicar un nombre a la Seccion del Titulo haciendo clic derecho = Cambiar nombre... y
escribir el nombre que se desea para la seccion.
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También se puede dar un nombre a la pdgina, lo cual se puede hacer escribiendo solamente en el
titulo de la misma.

L o] bispsy/enreserecconciussharepoint.com/curzo/ ) O ~ @ & | W] Proyecto dvatar % || A
Curso Entre Pares » Documentos » Proyecto Avatar & "W viguelingel -

9 ™~ Microsoft OneNote Web App 7?7 3 x
Inicio Insertar Vista -

Nea B Q

Mueva Nueva Tabla Imagen  Imégenes Vinculo

pagina  seccion predisefadas
Bloc de notas Tablas Imagenes Vinculos
|2 creando mi Avatar |

Problemas en la Educacion

lunes, 07 de enero de 2013
13:20

Problemas en la Educacion

Si se necesita agregar mas Secciones y Paginas se puede hacer desde la ficha Insertar 2 Grupo Bloc
de Notas—> Nueva Pagina o Nueva Seccion.

@ =30 (N] https://entreparesconcius.sharepoint.com/curso/_| O ~ @& ¢ @ Proyecto Avatar X .

Curso Entre Pares * Documentos * Proyecto Avatar

) [u Microsoft OneMote Web App

Inicio Insertar Vista
= E HE B Q@

Mueva Mueva Tabla Imagen  Imagenas Vinculo

pagina seccion - predisefiadas

Bloc de notas Tablas Imagenes Vinculos
‘Il Creando mi Avatar | ‘

Problemas en la Educacidn

lunes, 07 de enero de 2013
13:20

Problemas en la Educacién

Para borrar una Seccién o Pagina lo Unico que se tiene que hacer es posicionarse donde se requiere
borrar y dar clic derecho.
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l Creando mi Av. ,
Cambiar el nombre...

Creaciondel 3¢ Eliminar...
Pagina sin tit Color de seccién '
l Como cambiar| (+) Nueva pagina

P&gina sin tit M MNueva seccion

Nota: Al borrar una seccion se debe tener cuidado, porque una vez hecha la accion se pierde toda la
informacion contenida y dicha Seccion, junto con las pdginas que se tenian.

VII.  Insertar notas, tablas e imagenes en OneNote.

Para poder insertar notas en OneNote, posicionar el cursor en cualquier parte de la pagina y
OneNote inserta un “contenedor de notas” para cada informacidn que se inserte en la pagina, ya
sea texto, imagenes, tablas, vinculos, etcétera.

L2 () (W] nttps.//entreparesconcius sharepoint.com/curso/_| O ~ @ € . ok
Curso Entre Pares » Documentos » Proyecto Avatar & W viguel ingel -
) ™ Microsoft OneNote Web App 7?7 3 x
Inicio Insertar Vista .

o2 , - — [ N

| e caib T TIiE - 5= - B |AaBbCc AaBbCc| | AaBbCe || AaBbCc AaBbCe K g N!

Pegar Lacopiar N K S she X, - . A. EFE = Titulo 1 Ttulo 2 Ttulo 3 Cita Cita S [pEiiets O”U?”““ 3,‘,’&;“9

Portapapeles Texto bésico Estilos Etiquetas Ortografia__ Office
= Creando mi Avatar 0

Problemas en la Educacién

lunes, 07 de enero de 2013

= como Cambiar la 13:20
Eduacion en mi Pais

Problemas en la Educacién

Pagina sin titulo [

Podemos escribir directamente, o copiar informacién desde Internet

Para insertar notas copiadas desde la Web, se puede hacer la busqueda de informacién en un
buscador como Bing.com, seleccionar la informacion deseada y copiarla y pegarla en OneNote.

En la ficha Inicio e cuenta con opciones de edicién de texto con la cuales se puede dar un formato
adecuado a la informacién que manejemos.
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Archivo Inicio

Insertar Vista
L L - ¥ N<
.j s Cortar  Calibri 17 = v iz v ﬂj' AaBbC( AaBbCc AaBbCc AaBbCc AaBbCc ?— N I
Pegar jcopar N K 8 she % - ¥. A, EFEEE. Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Cita Cita Emfma Om?raﬁa gr?g:\zoe{'e
Portapapeles Texto basico Estilos Etiquetas Ortografia Office

Para insertar una imagen hay que posicionar el cursor en la pagina para que genere el contenedor
de notas, seleccionar la ficha Insertar = Imagenes y buscar la imagen en la ubicacion donde esté

guardada dentro de la PC o dispositivo de almacenamiento.

e‘ : @ hitps://entreparesconcius sharepoint.com/curso/_layc 2 + & H (W] Proyecto Avatar

Curso Entre Pares * Documentos * Proyecto Avatar

o~ Microsoft OneNote Web App ? 3@ x
Inicio | Insertar | Vista -
= D H % @
Yaal BE -,
MNueva MNueva Tabla Imagen  Imagenas vinculo
pagina seccién - predisefiadas
Bloc de notas
s Creando mi Aval A
® ~ 4 [&] » Bibliotecas » Imagenes + v ¢ | | Buscarenimagenes P
Problemas en |
Organizar *  Nueva carpeta o @I @
. ) A
= Como Cambiar I8 4 5 Favoritos
Eduacién en mi 18 Descargas a@»
Pagina sin titul B Escritorio s ©
£ Sitios recientes de Internet
onenote_logo
47y Bibliotecas v
Nombre: v |Todos los archives (%) v W
POR: ROBERT A. GOODRICH V.
Los Gremios educativos se la pasan insultando y en huelga: ind de cualquier cosa para no dar v
P Y
< >

Seleccionar la imagen y quedara insertada en el contenedor de notas; para poder modificar el
tamanfio de laimagen, seleccionar laimagen insertada dentro del contenedor de notas y se muestra
una nueva ficha denominada Herramientas de imagen.

) [

Herramientas de imagen

Inicio Insertar Vista Formato
" | | @ Expandir .
= Escala: 88.1% .
ALT-texto ‘j‘ Reducir

Texto de la imagen Tamarfio de la imagen

Y se puede seleccionar la accidn que se desea utilizar.

10
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Para insertar una tabla se lleva a cabo el mismo procedimiento consistente en posicionar el cursor

en la pagina para que genere el contenedor de notas; seleccionar la ficha Insertar = Tablas y
seleccionar el numero de filas y columnas que se requieren para la tabla.

Inicio Insertar Vista
: . Elal
Lo, s _‘_I

Mueva Nueva Tabla
pagina seccidn -

Imagen  Imagenas
predisefiadas

Bloc de notas Tabla 5x5

= Creando mi Av Dl:“:”:“:‘
HEREN
Problemas er HEREN |
HEREN
s Ccomo Cambiar N
Eduacion en mJIICICIEIE T,
HEEEEEEEEN
pagina sin tit [ I I ]I
I
AEEEEEEEEN

E inmediatamente se muestra la ficha Herramienta de tabla porque el cursor queda posicionado
dentro ésta.

)

Herramientas de tabla Microsoft OneNote Web App
Inicio Insertar Vista Disefio

- RS- N
1 === — = ke —
Seleccionar Seleccionar Seleccionar Seleccionar Eliminar Eliminar Eliminar Insertar Insertar Insertarala Insertarala Ocultar los Alinearala

tabla columna fila I IZquit

Centro Alinearala
celda tabla columna fila arriba  debaje  izquierda derecha

derecha bordes izquierda
Seleccionar Eliminar Insertar Bordes Alineacién

Con estas herramientas se puede Seleccionar, Eliminar, Insertar filas, columnas y celdas en una
tabla y tambien se puede aplicar una alineacidn al texto dentro de cada celda.

11
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o~ Microsoft OneNote Web App ? 3@ x
e _ i [ 4
o el - AaBbC( AaBbCc | AsBbCc | AaBbCc haBbCe Oﬂ‘ ‘y N i
Pegar icopiar N K 8 dhe X - ¥, A, 5 i Titula 1 Titulo 2 Titulo 3 cita cita Eiiquela | Orfografla | Abrren
Portapapeles Texto basico Estilos Etiquetas Ortografia  Office
= Como Cambiar s 0 ‘
Eduzcion en mi Pais Tabla de Propuestas,
Tabla de lunes, 07 de enero de 2013
13:46
s Creando mi Avatar
Problemas en la Educacién
Problemas Afi i Solucié Recursos necesarios para poder
principales propuesta aplicarlas.

Infraestructura en las escuelas

Cultura de actualizacién en

docentes

En Microsoft OneNote WebApps no es necesario guardar el documento, ya que cada edicidén que se
realiza en el Bloc de Notas automaticamente se estd guardando. Cuando se ha terminado de trabajar
el documento cerrarlo desde la ficha Archivo.

Archivo

=D

_I‘H

Inicio Insertar

Abrir en OneMote

Vista

Abra este bloc de notas en Microsoft

OneMote.

;Donde esta el boton Guardar?

Haga clic aqui para obtener mas

informacién acerca de cdmo guardar en

OneMote Web App.

Cerrar

Cierre el bloc de notas.

12
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VIII.  Abrir un Bloc de Notas OneNote WebApp en OneNote 2010

Cuando se ha elaborado un documento de OneNote Web App y se tiene guardado en el espacio de
SharePoint, se puede abrir en OneNote 2010 de manera local, lo cual permite trabajar opciones
mucho mas avanzadas, ya que se cuenta con mas herramientas que en Web App. Para poder hacer
esto es necesario tener abierto el Bloc de Notas en modo Web e ir a Archivos=> Abrir en OneNote,
y hacer clic.

Inicio Abrir en OneNote
Abrir en OneNote
Abra este bloc de notas en Microsoft
[ ]

OneMNote.

i{Doénde esta el botén Guardar?

Haga clic aqui para obtener mas
informacién acerca de cdmo guardar en
OneMote Web App.

# Cerrar
\_I Cierre el bloc de notas.

Se mostrara el siguiente mensaje y hacer clic en aceptar.

Algunos archivos pueden dafiar el equipo. 5i la informacion del
archivo siguiente parece sospechosa o no confia plenamente en
el origen, no abra el archiva.

Mombre de archivo: Proyecto Avatar
De: entreparesconcius.sharepoint.com

Aceptar Cancelar

El proceso abrira el Bloc de Notas que se realizé en modo Web en OneNote de Office 2010.

13
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(Nffe e L0 T = Problemas en la Educacion - Microsoft OneNote - B
Inicio Insertar ~ Cempartr  Dibujar  Revisar  Vista @ @
Blocs de notas: < Creando mi Avatar Cémo Cambiar la Eduacién en mi Pais 2 Buscar en todos los blocs de notas (Crl+T) @

h_i]PrayectoAvatar 2z - “ | Nueva pagina v >

(= Creando mi Avatar - Problemas en la Educacion Problemas en |a Educacion

. Cémo Cambiar la Edua... MA
; unes, 07 de enero de 2013
ﬂ DocumentoNuevo & ~ 13:20
& Nueva seccion 1
Pod escribir dir 1te, o copiar informacién desde Internet ’ MA 3
LOS PROBLEMAS DE LA EDUCACION EN PANAMA. M

POR: ROBERT A. GOODRICH V.

Los Gremios educativos se la pasan insultando y en huelgas quejdndose de cualquier cosa para no dar

clases en Panamd.

¢Qué clase de ejemplo le dan estos profesores y maestros a nuestros jévenes?

El futuro de la Patria se ve seriamente afectado cada vez que unos cudntos dizque maestros salen a
protestar y detienen en cierta forma una parte de lo educacién en las escuelas, pero también es culpa de los
padres de familia y del gobierno que les permite tales atribuciones a unos cudntos pelagatos que olvidan

que estdn educando al futuro del pais, a aquellos jévenes que llegardn algdn dia a grandes puestos y quizds
N de alli saldrd el Préximo Presidente o Presidenta de la Repiblica de Panamd.

E\/ Notas sin archivar -
4 n 2

Ahora se cuenta con un area de trabajo algo diferente y con mas opciones para crear Bloc de Notas
profesionales. Podemos observar en la imagen de abajo que aparecen unas lineas rojas con las
siglas MA; esto es porque el sistema detecta que el usuario MA realizd esas modificaciones en el
Bloc de Notas; es decir que cuando se comparta el archivo otras personas podran hacer
modificaciones y sus ediciones se marcaran con sus iniciales en el documento. Esto se puede ver si
posicionamos el mouse sobre las iniciales y se podra leer la leyenda con mayores detalles.

L1 Nueva pagina v >
. Problemas en la Educacion
MA
Miguel Angel

Ultima modificacién: 07/01,/2013 04:04 p. m.

14
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IX.  Trabajar en el Bloc de Notas de OneNote 2010

En Microsoft OneNote 2010 se cuenta con cinco fichas que tienen variadas herramientas con las
cuales se puede trabajar en el Bloc de Notas.

Inicio Insertar Compartir Dibujar Revisar Vista

En la ficha Inicio se tienen todas las herramientas con las que se puede dar formato, tal y como se
comentod anteriormente en OneNote WebApp.

(]| 9 L0 LIS Problemas en la Educacion - Microsoft OneNote - 8
Inicio | Insertar ~ Compartr  Dibujar  Revisar  Vista a G
E { Corta i B ) Titulo 1 [[] Tareas pendientes (Ct: Sg _ v {_—ﬂ
- E3 Copial Titulo 2 +| ¥¥ Importante (Ctrl+2) =
Pegar N & § she x - | . A .| i = ||y - — Buscar | Enviar pagina por Tareas de Detalles de
- ¥ copiar formato = Titulo 3 *|||? Pregunta (Ctrl+3) 7| etiquetas | correa electronico Outlook * la reunion =
Portapapeles Texto bésico Estilos Etiquetas Outlook

En la ficha Insertar se tienen todos los posibles objetos que se pueden insertar en el Bloc de Notas,
como Adjuntar archivos, vinculos, grabaciones, Marcas de tiempo y Simbolos. Se mencionaran
algunos de éstos.

Insertar espacio: por lo general se utliiza cuando se tiene un contenedor de notas y se quiere dividir
en dos; basta con posicionar el cursor donde se quiera hacer la divisidn.

Adjuntar archivo: permite adjuntar un documento completo y crea el acceso al documento con un

icono
(wi

crisis
mundial

Copia impresa de archivo: permite adjuntar todas las hojas de un documento sobre las paginas del
bloc de notas. La ventaja respecto al objeto anterior es que éste nos permite ver todo el documento
como si estuviera abierto.

Inicio Insertar Compartir Dibujar Revisar Vista
& 1 = 1)
+ B2 H & @ 0 Ei @ 40T BHOD T Q

Insertar | Tabla | Imagen Recorte de  Vinculo | Adjuntar = Copia impresa Copia impresa | Grabar Grabar | Fecha Hora Fecha | Ecuacion Simbolo
espacio = pantalla archivo de archivo de escaner audio  video y hora = =

Insertar | Tablas Imagenes Vinculos Archivos Grabacién Marca de tiempo Simbolos

Nota: Para los dispositivos de grabacion y copia de archivos desde un escdner, se requiere tener
dichos dispositivos conectados al equipo para poder hacer uso de dichas herramientas.
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Con la ficha Compartir se trabaja con la opcién de compartir el Bloc de Notas con otras personas y
poder colaborar desarrollando trabajos en grupos. Mas adelante se presenta un ejempo para una
mejor explicacion.

mmicio Insertar Compartir Dibujar Revisar Vista
e : T, . =D F -
| e b 3, =

Enviar pagina por | Siguiente  Marcar MNuevo bloc de  Compartir este Ediciones Buscar Ocultar | Versiones Papelera de reciclaje
correo electrénico | sin leer como leido ~ | notas compartido bloc de notas recientes ~ por autor autores | de pagina = del bloc de notas ~

Correo electrdnico sSin leer Bloc de notas compartido Historial

En la ficha Dibujar se tienen las siguientes herramientas, con las cuales se pueden hacer trazos con
el mouse 0 a mano si se cuenta con una Tablet PC.

m"mn Insertar ~ Compartir = Dibujar | Revisar  Vista ai
WP S 0 A AT D X B A B F

oo oa

Seleccionar Borrador Seleccion  Mano ‘,\A ‘,.\_’./| ‘,.\_’./| ‘,\_‘4 ‘,\’4%: ~ oL .. || Colory  msertar Eiminar Organicar Grer | Erirad de Entrada de lapiz
- del " * grosor | espacio - lapiz a texto a mateméticas

y escribir azo panoramica

Herramientas Insertar formas Editar Convertir

Seleccionando el color del marcador se puede resaltar informacién dentro del Bloc de Notas, se
puede cambiar el grosor del marcador e, incluso, se pueden borrar las anotaciones con la
herramienta Borrador.

| oumpE)| Problemas en la Educacién' Microsoft OneNote
Inicio  Insertar ~ Compartir | Dibujar | Revisar  Vista a

YD 0 oA el S5 D KB oA G g

oo gaA —

Seleccionar Borrador Seleccién  Mano ‘,\_‘4 ‘,.\_’4 |,.\_’4 |,.\4./| ‘,\_’4 H c oL L, o Colory nsertar Eiminar Organizar Girar | Enlrada de Entrada de lspiz

¥ escribir de lazo panoramica grosor | espacio lapiz a texto a matematicas
Herramientas Insertar formas Editar Convertir
> J Creando mi Avatar - Cémo Cambiar la Eduacién en mi Pais - ‘Bus(ar en todos los blocs de notas (Ctrl+T) © v‘
e . “ | 1 Nueva pagina A
a Problemas en la Educacion : ) = broblemasen a Educacién |
— MA

lunes, 07 de enero de 2013
13:20

T
2
2
o
B
9
=
2
a
7]

escribir dir o copiar informacién desde Interne

JevoBloc
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X.  Crear un Bloc de Notas en OneNote 2010
Alo largo de este manual se ha explicado cémo trabajar desde un Bloc de Notas creado en Microsoft
OneNote WebApps, teniendo en cuenta que para todo el proceso se requiere usar Internet. Ahora
se explicard como hacerlo de manera local, compartiéndolo en SharePoint para poder trabajarlo
también en modo Web.

Para esta accion se requiere abrir OneNote 2010 desde Inicio> Todos los programas—> Microsoft
Office 2010~ OneNote. Solo aplica para equipos con Sistema Operativo Windows Vista o Windows
7.

) d=ni Microsoft OneNote = T
Inicio Insertar Compartir Dibujar Revisar Vista s @

b Corta = .= .| = Titulo 1 i g v

. : PSS \
B3 cop =
Pegar o . o . N K § sk x L4 = — Buscar ar pagina por Tareas de D

- A M L " | etiquetas | correo electrénico Outloo

Portapapeles Texto basico Estilos Etiquetas Outlook
> Buscar en todos los blocs de notas (Ctrl+T) 2 v
_1 Nueva pagina A

@ No hay blocs de notas abiertos.

Haga dlic aqui para crear un nuevo bloc de notas. Para abrir un bloc de notas existente, haga clic en
Archivo > Abrir.

Cuando es la primera vez que se abre OneNote se puede crear un nuevo documento en tres
diferentes lugares: en la Web (trabajando con una cuenta de Skydrive), en Red (compartiendo
archivos en SharePoint) y en la PC (guardando los documentos de modo local en el equipo). Escribir
el nombre del documento, por ejemplo “BlocNotas Nuevo” y dar clic en Crear bloc de notas; esta
accion crea el documento en SharePoint.

1] [ Microsoft OneNote - g
Inicio Insertar  Compartir  Dibujar  Revisar  Vista ]
55 Web -
. L Acceso desde cualquier equipo o explorador.
Compartir Se puede compartir con otros usuarios (opc
3 Red
.-J Compartido con otros usuarios de la red o
SharePoint.
i Mi PC
Ayuda 2. Nombre:
BlocNotas Nuevo
] Opciones
4 salir

3. Ubicacién de red:

https://entreparesconcius.sharepoint.com/curso/Documents/ Examinar

Ubicaciones recientes

= Documents
https://entreparesconcius.sharepoint.co...

=
L5

Crear bloc

de notas

—

Nota: Como ya se cuenta con Sharepoint configurado en Office 2010, ya se tiene acceso a guardar
archivos y compartirlos con Sharepoint, tal y como se indica en la imagen.
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El tiempo que dura el proceso de crear el bloc de notas dependerd de la velocidad de Internet y, una
vez culminado el proceso, se mostrara el siguiente mensaje.

o Bloc de notas creado. Es accesible para cualquiera con permisos en esa ubicacion de red.

iDesea enviar un mensaje de correo electrdnico al respecto?

| Enviar un vinculo por correo electrénico | | No, gracias

Se puede enviar el vinculo de correo electrénico a las personas que se les quiere compartir el
documento para que puedan tener acceso y poder leer y/o hacer modificaciones.

31id |5 Invitacion al bloc de notas de OneNote: BlocNotas Nuev: Mensaje (HTML)

Insertar Opciones Formato de texto Revisar

= @ @ g |—_ﬂl IZ ¥ Seguimiento - [ \;

¥ Importancia alta
Pegar :i= := Libreta de Comprobar @ Adjuntar Adjuntar Firma . | Zoom
> 4 direcciones nombres | archivo elemento - - 4 importancia baje

Portapapeles I | | MNombres | Incluir | Etiquetas G| Zoom |

=1

T e
Enviar

Asunto: ‘\nvi‘tacién al bloc de notas de OneNote: BlocNotas Nuevo

Haga clic para abrir el bloe de notas en OneNote:
onenote:https://entreparesconcius.sharepoint.com/curso/Documents/BlocNotas%20Nuevo/

Haga clic para abrir el bloc de notas en el explorador web:
https://entreparesconcius.sharepoint.com/curso/_layouts/OneNote.aspx?id=%2fcurso%2fDocuments%
2fBlocNotas%20Nuevo&

@ Ver mas acerca de: Angel Francisco.

En el cuerpo del mail se tienen los links, tanto para poder tener acceso al Bloc de Notas desde
OneNote 2010, como para poder abrirlo de modo Web.

Nota: para poder enviar el correo electrénico hay que tener configurado el Outlook con la cuenta
con la que se ingreso al sitio de SharePoint; de lo contrario marcard un error.
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Xl.  Compartir el Bloc de Notas para trabajar Colaborativamente con
SharePoint

Anteriormente, en la ficha Compartir se reviso la opcién de poder compartir el Bloc de Notas con la
configuracion que se hizo desde el principio, ya que el Office 2010 estd vinculado a SharePoint.

Dar clic en la ficha Compartir-> Compartir este Bloc de Notas.

| @ amE)| Sin titulo - Microsoft OneNote
Inicio Insertar Campaﬂ”’ D\bujal’ Revisar Vista 2]
7
Informacion

Compartir bloc de notas

Abrir .

1. Seleccionar bloc de notas:
Nuevo —

iJ BlocNotas Nuevo -
Cuarday Ya compartido en la red
como

El bloc de notas se comparte con todo usuario con permiso para tener acceso a esta ubicacion: =
Enviar https://entreparesconcius.sharepoint.com/curso/_layouts/OneNote.aspx?id=%2fcurso%2fDocuments%2fBlocNota...
Imprimir - P

& Enviar correo electrénico 3 otros sobre el bloc de notas https://entreparesconcius.sharepoint.com/curso/ layouts/OneNote.aspx?id=3%2fcurso%2fDocuments % 2fBlocNotas % 20Nuevo sl
Ayuda
EalCrciones 2. Compartir en:
E3 salir g Web

Acceso desde cualguier equipo o explorador.

Se puede compartir con otros usuarios {(opci

¢ [
J Compartido con otros usuarios de la red o
SharePoint.

3. Ubicacién web:

Microsoft SkyDrive

Inirin In raciAn can: Cinnta Micrneaft Matmnil o Maceanaad

Lo Unico que se tiene que hacer es copiar el acceso que se muestra en la imagen, o bien se puede
enviar el mail que se comentd en el paso anterior. De esta manera, el Bloc de Notas estara
compartido con todos los usuarios que tienen permisos a la cuenta de SharePoint.
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XIl.  Guardary Compartir el Bloc de Notas para trabajar colaborativamente
con SkyDrive

La otra forma de poder trabajar de manera colaborativa con OneNote es a través de una cuenta de
Microsoft con acceso al servicio de Skydrive.

Se creard un nuevo Bloc de Notas con el nombre Colaboracién en Skydrive.

[N [ == Sin titulo - Microsoft OneNote

Archivo Inicio Insertar Compartir Dibujar Revisar Vista

Informacién

Nuevo bloc de notas

Abrir
1. Almacenar bloc de notas en:

)=
.

Acceso desde cualquier equipe o explorader.

Compartir Se puede compartir con otros usuarios (opc..
Red
Guardar F Compartide con otros usuarios delared o
como SharePoint.
=3 MiPC

Enviar
Imprimir

2. Nombre:
Ayuda

Colaboracidn en Skydrive]
2] Opciones

Ed salir 3. Ubicacién web:
Microsoft SkyDrive

Inicie la sesién con: Cuenta Microsoft (Hotmail o Messenger)
Iniciar sesiagn

Registrarse para Microsoft SkyDrive

En el paso 3. Ubicacidn Web se tiene la opcidn de iniciar sesién con nuestra cuenta Microsoft, o
crear una nueva cuenta.

Se iniciara sesion dando clic en el botdn Iniciar sesion.
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3. Ubicacién web:

Microsoft SkyDrive

Inicie la sesion con: Cuenta Microsoft (Hotmail o Messenger)
Iniciar sesién

Registrarse para Microsoft SkyDrive

Solicitara el inicio de sesidn con nuestra cuenta de Microsoft.

Escriba sus credenciales de Windows Live ID

Direccién de correo |ﬂ niguel.cardona @outlook. com V|

Contrasenia: | seanenns |

[ ] Iniciar sesién automaticamente

| Aceptar | | Cancelar |

Reqgistrarse

Se listaran las carpetas que se tienen en nuestro espacio de SkyDrive.

3. Ubicacion web:

Microsoft SkyDrive (;Mo es Miguel Angel Cardona Parrilla?) D Nueva carpeta compartida

Carpetas personales

Documentos
IE Compartido con: Solo yo

Carpetas compartidas

Dia 1. Sesién 3, Pensamiento critico y re... Pablico
Compartido por: Daniela Pérez Michel Compartido con: Todos

Compartir
bloc de notas
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Lo que se tiene que hacer es seleccionar en qué carpeta se quiere crear el Bloc de Notas para
compartirlo con otras personas. Es muy importante saber que las capetas en SkyDrive cuentan con
permisos de Compartido con otras personas o sélo para que el usuario de la cuenta pueda tener
acceso al documento; asi mismo, se debe saber donde se guardara el Bloc de Nota y dar clic en
Compartir bloc de notas.

El programa creara el enlace con Skydrive y permitird compartir mediante correo electrénico la liga
para que otras personas puedan acceder al documento, como se comentd anteriormente para el
caso de SharePoint.

El bloc de notas es ahora accesible para cualquiera con permisos en esa ubicacidn web,

éDesea enviar un mensaje de correo electronico al respecto?

| Enwiar un vinculo por correo electrdnico Mo, gracias

Ahora se tiene compartido el Bloc de Notas en SkyDrive, pero si se quiere compartir con mas
permisos u otras personas especificas, se hara entrando a nuestra cuenta de:

www.skydrive.com

&& SkyDrive

Cuenta Microsoft ;Qué es esto?

miguel.cardona@outlook.com

D)

Mantener la sesion iniciada

Iniciar sesion

;No puedes acceder a tu cuenta?

Cuando sea donde sea Inicia sesién con un cédigo de un solo uso

Accede a tus archivos desde cualquier lugar y compartelos con quien quieras.

Mas informacion

;No dispones de una cuenta Microsoft? Registrate
ahora

Y se veran las carpetas y archivos que tiene nuestra cuenta de SkyDrive.
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Archivo  Edicion Ver Favoritos Herramientas Ayuda

9-womsrit Prodigy / MSN

Bl £3¥ Miguel Angel Cardona Parrilla

Buscar yel Archivos  skybrive de Miguel Angel Cardona Parilla Ordenar por: Nombre v = E n

Archivos A
Recientes
Compartidos

Documentos Pdblico

Grupos
Entrepares
Equipos

1 Bloc de notas1 B Libro1

6.99 GB disponible(s)
Papelera de reciclaje

Administrar
almacenamiento

Foates © 2013 Microsoft ~ Términos  Privacidad ~ Desarrolladores  Notificar abuso  Espafiol
Obtener aplicaciones

Por ejemplo, si se quier abrir el archivo que se cre6 deominado Colaboracion en SkyDrive, entrar a
la carpeta Publico en la que fue creado el archivo.

& https://skydrive live.com/cid=1937AFCBBSCEAFS, © ~ @ & || =4 Inbox - SmarterMail . Publico - SkyDrive

Archive Edicién Ver Faveritos Herramientas  Ayuda

vesemst prodigy 7 MSN
Cargar Compartir  Ac es de carpeta v -1} Q Miguel Angel Cardona Parrilla
Buscar fol PUblico  skybrive de Migusl Angel Cardona Parrila > Piblico Ordenar por: Nombre v (= E O
Archivos A ~
Recientes
Compar‘[idos +l BlocNotas Nuevo W1l Colaboracion en Skydrive
Grupos
Entrepares
Equipos
6.99 GB disponible(s)
Papelera de reciclaje
Administrar
almacenamiento
v

.. © 2013 Microsoft ~ Términos  Privacidad Desarrolladores  Notificar abuso  Espafiol
Obtener aplicaciones

Seleccionar el archivo con clic derecho para poder ver las diferentes opciones que permiten trabajar
en modo Web.
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N e E e el sel| Abrir en OneNote Web App - A

Abrir en OneNote

Compartir

Incrustar

Cambiar nombre
Eliminar
Mover a

Propiedades

Borrar seleccion

Esta lista de opciones listadas son las que se pueden llevar acabo con nuestro documento; para este
ejemplo, lo que interesa es Compartir el documento con otras personas, muy similar a lo que se
hizo anteriormente cuando se cred el Bloc de Notas en SkyDrive.

Compartir Enviar un vinculo a "Colaboracién en Skydrive" por
Enviar correo electrdnico correo electrénico
Publicar en [E3 Para

Obtener un vinculo al x

Aylidame a elegir Gibran Rendon Bautista

gibran.rendon@concius.net

Desde Piiblico

Todos
Puede ver

+ Los destinatarios pueden editar
Requerir el inicio de sesion para acceder

Otra manera de dar acceso a los documentos es seleccionando el documento de la siguiente
manera:
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| Angel Cardona Parrilla

PU b“CO SkyDrive de Miguel Angel Cardena Parrilla > Pablico QOrdenar por: Nombre v

w Colaboracién en Skydrive

Wl BlocNotas Nuevo Il Colaboracién en Skydrive

Agregar una descripcion

v Compartir
Compartir

Desde Piblico
@ Todos
Puede ver
vInformacién
Tipo Bloc de notas de Microsoft

OneNote

© 2013 Microsoft  Términos  Privacidad ~ Desarrolladores  Notificar abuso  Espafiol v Modificado Hace un momento

En el panel derecho tenemos la opcidn de Compartir y ahi también se pueden agregar a los usuarios

a quienes se les quiere compartir.

Enviar un vinculo a "Colaboracion en Skydrive" por
correo electrénico

Para

Incluir un mensaje personal (opcional)

+ Los destinatarios pueden editar
Requerir el inicio de sesién para acceder
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