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Ref. : VB216ONE 

OneNote 2016 
Cree y comparta sus notas 
 

Objetivo 

Esta formación tiene por objetivo de enseñarle a sacar el mejor partido de las numerosas funcionalidades ofrecidas 

por OneNote para la toma de notas: Ha sido rodada con la versión 2016 de OneNote, pero presenta igualmente 

las particularidades de la versión online integrada en Office 365  

 

 

Dirigido a:  Nivel requerido:  
Duración estimada 

Para la realización del módulo 

obligatorio 

Todos los usuarios que deseen 

organizar y compartir sus notas con 

la aplicación OneNote 2016  
 

No es necesario tener conocimientos 

previos sobre OneNote 2016  

 

 
40 minutos 

(duración media de los vídeos: 

de 2 a 5 minutos) 

 

Contenido pedagógico 

 Módulo obligatorio 

OneNote 2016: Cree y comparta sus notas 

 
Vídeo En este módulo le proponemos el visionado de un vídeo de una duración de 40 minutos. 

 

Crear notas y blocs de notas 

 Descubrir OneNote 2016 

 Descubrir OneNote Online 

 Crear un bloc de notas 

 Añadir texto a una nota 

 Insertar elementos en una nota 

 Insertar grabaciones de audio y vídeo en una nota 

 Tomar notas a mano 

 Tomar notas vinculadas a archivos 

 Crear una nota rápida 

Sacar el máximo provecho a las notas, las páginas y los blocs de notas 

 Estructurar una página de notas 

 Utilizar plantillas de página 

 Organizar las páginas, las secciones y los blocs de notas 

 Realizar búsquedas en las notas 

 Utilizar OneNote con Outlook 

Trabajar en notas de manera colaborativa 

 Compartir un bloc de notas 

 Gestionar las modificaciones y las versiones de un bloc de notas compartido 

 Enviar notas 

 Proteger una nota 
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