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Herramienta digital: OneNote

Descripcion de OneNote

OneNote es una aplicacion desarrollada por Microsoft su principal funcion es la toma de notas y
organizacion de manera digital. Funciona como una libreta electronica que permite a los usuarios

crear cuadernos, secciones y paginas para almacenar y estructurar contenido de manera jerarquica.

En un curso de Excel en linea, OneNote se convierte en una herramienta digital clave para potenciar
el aprendizaje, la organizacién y la autonomia de los estudiantes. Gracias a su capacidad para
registrar procedimientos paso a paso, estructurar informacion por temas y semanas, e integrar
recursos como capturas de pantalla, imagenes y tablas, permite que los participantes construyan un

repositorio de conocimiento accesible en cualquier dispositivo.

Ademas, su sincronizaciéon con Office 365 facilita la integracion con Excel, Outlook y OneDrive,
optimizando la gestion de tareas y el intercambio de notas con docentes y comparieros. Al actuar
como un cuaderno digital, OneNote no solo favorece la toma de apuntes y la formulacion de dudas
durante la clase, sino que también impulsa el aprendizaje progresivo, ayudando a los estudiantes a

interpretar, sintetizar y reorganizar la informacion de manera flexible.

Su uso fomenta el aprendizaje auténomo y significativo, al brindarles la posibilidad de estructurar sus

propios conceptos y fortalecer su dominio del programa de manera personalizada.

Aqui te detallo sus caracteristicas principales, ventajas, desventajas y su uso:

Caracteristicas principales:

e Notas multimedia: Captura texto, dibujos a mano alzada, imagenes, grabaciones de audio y

video, todo en un mismo espacio.

e Sincronizacion con OneDrive: OneNote se integra directamente con OneDrive, lo que permite

almacenar las notas en la nube y acceder a ellas desde cualquier dispositivo y en cualquier
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momento.

e Colaboracion en tiempo real: Facilita el trabajo en equipo al permitir compartir cuadernos y

colaborar de manera simultanea.

e Organizacion flexible: Estructura la informacion mediante cuadernos, secciones y paginas con

etiquetas personalizables.

e Busqueda rapida: Incluye un potente motor de busqueda para encontrar contenido especifico

dentro de tus notas.

e Microsoft 365: Se conecta con herramientas como Outlook, Word, Excel y Teams para una

experiencia de productividad completa.

Ventajas de Microsoft OneNote

e Permite organizar contenido por secciones y paginas, facilitando el seguimiento tematico del
curso.

e Soporta multiples formatos: texto, imagenes, audio, tablas, archivos adjuntos y enlaces.

e Ideal para tomar apuntes en clase, crear resumenes, listas de tareas y esquemas visuales.

e Sincronizacion automatica con OneDrive, lo que garantiza respaldo y acceso desde cualquier
dispositivo.

e Disponible en multiples plataformas: Windows, Mac, Android, iOS y versién web.

e Se pueden compartir cuadernos con otros estudiantes o docentes para trabajo colaborativo.

e Compatible con herramientas de Office, permitiendo integracién con Excel y Outlook.

Desventajas de Microsoft OneNote

e Requiere una cuenta Microsoft para aprovechar todas sus funciones.
e Su interfaz puede resultar confusa para usuarios principiantes.
e En dispositivos con bajo rendimiento, los cuadernos grandes pueden tardar en cargar.

e No cuenta con control avanzado de cambios o historial de versiones como otras herramientas.
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e La exportacion a PDF es basica y carece de opciones de formato profesional.
e No permite ejecutar calculos ni automatizaciones como Excel, por lo que su uso es

complementario.

Pasos para usar Microsoft OneNote en el aula o durante el curso

1. Accede a OneNote

e Puedes usarlo desde:
o La app de escritorio (incluida en Office)

o El sitio web: https://www.onenote.com

o O la app movil para Android/iOS

e |nicia sesion con tu cuenta Microsoft o institucional.

2. Crea un nuevo cuaderno

e En el menu principal, selecciona “Nuevo cuaderno”.
e Asigna un nombre relacionado al curso, por ejemplo: Curso Excel Semana 2.

e El cuaderno se guardara automaticamente en OneDrive.

3. Agrega secciones y paginas

e Las secciones funcionan como carpetas tematicas (por ejemplo: Férmulas, Graficas, Power

Query).

e Las paginas son donde tomas apuntes. Puedes crear una pagina por clase, fecha o actividad.

4. Toma apuntes y organiza tu contenido

e Puedes:
o Escribir texto con el teclado 0 a mano (si usas una tableta)
o Insertar imagenes, archivos, vinculos, capturas de pantalla

o Crear listas, tareas pendientes y tablas
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o Usar etiquetas como "Importante", "Pregunta”, "Tarea", etc.

5. Sincroniza y accede desde cualquier dispositivo

e Todos los cambios se guardan automaticamente en la nube.

e Puedes consultar tus notas desde cualquier lugar con internet, incluso sin conexion si usas la

app.
6. Comparte tu cuaderno si es necesario

e Puedes invitar a compafieros o al profesor a ver o editar el cuaderno.

e Esto es util para trabajos colaborativos o retroalimentacion en tiempo real.

7. Consulta tu contenido facilmente

e Usa el buscador integrado para encontrar palabras clave entre todas tus notas.

e Es ideal para repasar temas antes de una evaluacion.
Pagina oficial de descarga

Puedes descargar OneNote directamente desde la pagina oficial de Microsoft: [

https://www.microsoft.com/es-es/microsoft-365/onenote/download
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2.2 - Onehlote e scar

Inido  Insertar  Dibujar  Historial — Revisar  Vist Ayuda  Bloc de notas de dase

Yellow

Actividad 2.2
martes, 4 de abril de 2023 1214 am.
YWamos a agregarlos formatos de celda gue corresponde en cada una de Ias )
celdas.

Tiposdedates
Dato Ejemplo
Texto Alecs Matta Villanueva / Hola mundo
Numero entero 20
Numero decimal 2.5
Férmula matematica 3
Funciones de Excel 04/04/2023 00:14
Cddigo de error ¥ #:NOMBRE?

#iDIv/0l
H'N Fin

Incluir OneNote en la Semana 2 no solo facilita la toma de apuntes, sino que también fortalece el
habito de documentar el proceso de aprendizaje, ofreciendo al estudiante una herramienta moderna,

ordenada y poderosa para acompafar su progreso en Excel.
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