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Infroduccion

Es mas rapido que la memoria y le permite encontrar lo que busca con mayor facilidad que una
pila de carpetas de archivos; Microsoft® OneNote® 2010 le ofrece un lugar para almacenar toda
su informacion y todos sus pensamientos. Capture notas de audio, video, imagenes y texto para
que sea mas facil acceder a todo el contenido importante.

e Busque de forma instantanea en todos los blocs de notas a la vez. OneNote incluso busca
los términos de busqueda en imagenes y audio.

» Consolide el contenido de diversas aplicaciones rapidamente para un acceso y una
organizacion sencillos.

* No perderéa informacion importante porque OneNote guarda el contenido automaticamente
a medida que lo agrega a los blocs de notas.

o Intercambie ideas y colabore en el momento y el lugar que necesite. Edite el mismo bloc de
notas simultaneamente con cualquier persona que elija aunque no tenga instalado OneNote
2010.

Planee un argumento de venta, un proyecto o sus proximas vacaciones. Investigue sobre un
nuevo coche, un nuevo desarrollo del mercado o un nuevo tema para su monografia. Tome
notas de reuniones, notas de clase o notas de una receta. Mantenga la informacion importante
actualizada y al alcance de todos, independientemente de si se trata de sus clientes, su equipo o
su aficion favorita.

OneNote 2010 es un espacio simple, flexible y eficaz para todas sus ideas.
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Si nunca ha usado OneNote o le gustaria explorar caracteristicas importantes que aun no
conoce aungue quizas no sean nuevas en OneNote, siga leyendo. En esta seccion se
proporciona una breve introduccién a algunas de las caracteristicas importantes que convierten
a OneNote en su propio centro de recursos accesible y expandible. De lo contrario, pase a la
siguiente seccion y explore las novedades de OneNote 2010.

OneNote lleva el concepto del bloc de notas digital a un nuevo nivel, ya que le ofrece un
espacio centralizado, personalizable y facil de usar para capturar, organizar y obtener acceso a
toda la informacidon que necesita tener a mano.

o Cree varios blocs de notas y agregue tantas secciones, paginas y subpaginas como necesite
en cada bloc de notas. Puede tener varios blocs de notas abiertos al mismo tiempo e incluso
buscar en todos ellos simultaneamente. OneNote guarda e indiza el contenido
automaticamente a medida que lo agrega al bloc de notas para que la informacién que
necesita esté siempre a su alcance.

o Comparta blocs de notas con otras personas e incluso tome notas en el mismo bloc de
notas (incluso en la misma pagina) simultaneamente. Al almacenar los blocs de notas en una
ubicacion compartida, instantaneamente contara con una herramienta de trabajo en equipo
e intercambio de ideas.

o Personalice los blocs de notas de OneNote y trabaje a su manera. Puede marcar paginas y
secciones con un codigo de color, arrastrar y colocar para reorganizar paginas y
secciones, elegir si usara renglones en las paginas y, en caso de que asi sea, personalizar su
ancho. También basta con hacer clic para escribir o insertar contenido en cualquier lugar
de la pagina, por encima, por debajo o junto a otras notas.

o ;Necesita mas espacio en la pagina? Simplemente haga clic y arrastre para agregar espacio
horizontal o verticalmente. Las paginas de OneNote no se quedan sin espacio, por lo que es
muy facil agrupar la informacion relacionada.

Escribe notas en una reunién o en una clase, al realizar una investigacién o al organizar sus
pensamientos. Pero las notas de texto son solo uno de los tipos de informacion que necesita
almacenar y a los que necesita acceso. Explore la gran variedad de tipos de contenido
adicionales que puede capturar en OneNote para acceder a ellos facilmente siempre que lo
necesite.
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o Despegue las notas adhesivas del monitor y del escritorio y use las notas al margen de
OneNote en su lugar. Puede crear una nota al margen con rapidez, independientemente del
programa en el que esté trabajando, y las notas que tome se guardaran automaticamente en
OneNote donde podra archivarlas o buscarlas mas adelante.

¢ Inserte recortes de pantalla desde las otras ventanas abiertas, por ejemplo, cuando necesita
tomar una captura de pantalla de un articulo periodistico al que necesita hacer referencia en
el documento en el que esta trabajando. OneNote inserta la captura de pantalla en la pagina
junto con una marca de fecha y hora que muestra cuando se tomé la captura. Si toma una
captura de pantalla de una pagina web, OneNote también incluye automaticamente el titulo
de la pagina y la direccién web.

* Envie una copia del contenido desde practicamente cualquier programa a OneNote
mediante la impresora virtual Enviar a OneNote.

* Inserte copias impresas digitales de archivos, fotografias y grabaciones de audio y
video. Al buscar palabras clave, OneNote también busca el texto en los archivos enviados a
OneNote, copias impresas digitales, capturas de pantalla, imagenes insertadas desde
archivos y pistas de audio de archivos de audio y video.

+ Grabe audio o video desde OneNote.! Al grabar audio o video mientras toma notas, como
en una conferencia, reunion o presentacion, OneNote agrega un icono en el margen de la
nota. Mas adelante, puede hacer clic en el icono que aparece junto a una nota para
reproducir lo que se estaba diciendo o mostrando en el momento en que tomo esa
nota especifica. (Por supuesto, recuerde siempre obtener el permiso de los presentes antes
de iniciar la grabacion).

e Siusa un dispositivo Tablet PC u otro dispositivo habilitado para entrada de lapiz, puede
usar OneNote como un bloc de notas tradicional y escribir con entrada de lapiz digital.
OneNote reconoce su escritura a mano para que pueda buscar las notas con entrada de
lapiz como texto y le permite convertir la entrada de lapiz en texto con un solo clic.

Dado que OneNote guarda e indiza el contenido automaticamente a medida que lo agrega a
los blocs de notas, la busqueda en las notas es practicamente instantanea. OneNote también
proporciona una gran cantidad de caracteristicas que facilitan la tarea de organizar y obtener
acceso a la informacién en el momento y en el modo que elija. Por ejemplo:

! Disponible en equipos que incluyen o estan conectados a dispositivos de grabacion de video o audio adecuados.
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* Marque las notas con etiquetas de nota, como Tareas pendientes, Importante, Pregunta o
Idea. Cuando aplique una etiqueta, aparecera un icono junto a la nota. Puede crear o
personalizar sus propias etiquetas y buscar las notas etiquetadas. Incluso puede usar las
etiquetas de forma interactiva, como por ejemplo, colocando una marca de verificacion en
una etiqueta Tareas pendientes una vez completada la tarea.

o Cree tareas de Microsoft Outlook® a partir de notas de OneNote. O bien, inserte detalles
del calendario de Outlook en sus notas para agrupar la informacién de la reunion con las
notas que toma sin esfuerzo alguno.

Vea la seccion Donde se encuentra de esta guia para conocer como puede obtener acceso a las

caracteristicas abordadas en esta seccion. Y si esta listo para seguir explorando las
funcionalidades de OneNote 2010, siga leyendo para obtener informacion acerca de las
caracteristicas de OneNote nuevas y mejoradas, desde la posibilidad de obtener acceso a los
blocs de notas y compartirlos en la Web hasta los avances en la busqueda, la organizacion, las
herramientas de personalizacion, etc.
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Al trabajar en colaboracién con otras personas, es importante mantenerse en la misma sintonia.
OneNote 2010 proporciona un modo excelente de mantener a todos los integrantes del grupo
actualizados, ya que ofrece la posibilidad de crear y colaborar sin problemas casi en tiempo real.

Redefina el trabajo en equipo

OneNote 2010 le ayuda a eliminar barreras para poder compartir, intercambiar ideas y trabajar
en colaboracion de manera mas practica y eficaz.

» Edite blocs de notas compartidos simultaneamente con personas que se encuentran en
ubicaciones diferentes, independientemente de si estdn o no conectados a la red de equipos
empresarial o personal.’

* Manténgase al dia sin esfuerzo al compartir los blocs de notas con otros usuarios. Al abrir un
bloc de notas compartido en OneNote 2010, vera los cambios recientes resaltados
automaticamente junto con indicadores de autor que muestran quién realizd cada
cambio. También puede buscar los cambios por autor para ver rapidamente quién realizd
contribuciones especificas.

e Con la capacidad de restaurar versiones de pagina anteriores, nunca tendra que
preocuparse por si alguien efectia cambios en las notas que necesita. También puede usar
la Papelera de reciclaje del bloc de notas para recuperar contenido eliminado
accidentalmente.

Sin lugar a dudas, no es el Unico al que se le ocurren ideas o le vencen las fechas limite justo
cuando no se encuentra en la oficina. Afortunadamente, OneNote 2010 le ofrece la capacidad
de realizar su trabajo en el momento y lugar que desee.

? La edicién simultanea de blocs de notas compartidos con personas que se encuentran fuera de la red requiere un dispositivo
adecuado, una conexion a Internet y Microsoft SharePoint® Foundation 2010 (si se trata de una empresa) o un Windows Live™ ID
gratuito (para uso personal). La posibilidad de usar esta funcionalidad a través de Windows Live estara disponible en el segundo
semestre de 2010.
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Trabaje cudndo y donde desee

Ahora es muy facil llevarse los blocs de notas consigo y mantenerse al tanto del contenido en
cualquier lugar.

¢ Microsoft OneNote Web App le permite almacenar notas en linea y editarlas desde un
explorador web. Vea, comparta y copie notas rapida y facilmente. Incluso puede editar blocs
de notas compartidos simultdneamente con otras personas que usan OneNote Web App o
OneNote 2010.

¢ Microsoft OneNote Mobile 2010 |le proporciona un editor de notas ligero disefiado
especialmente para un uso sencillo en su dispositivo Windows Phone.*

Actualmente, cada vez es mayor la cantidad de informacién que debemos administrar.
Independientemente de si administra una empresa o el préximo proyecto para su hogar, la
informacion es muy diversa y seguramente desea mantenerse al tanto de todo.

OneNote 2010 lo mantiene conectado facilmente con todos los detalles importantes.

Busque y organice su informacion

Resulta mucho mas sencillo administrar la informacion cuando uno puede trabajar a su manera.

o Explorey organice los blocs de notas de forma mas eficaz con una barra de navegacién del
bloc de notas optimizada, mejores herramientas para administrar secciones y nuevos
grupos de paginas en varios niveles.

¢ Ahorre tiempo gracias a una experiencia de busqueda mejorada que muestra los
resultados a medida que escribe. OneNote 2010 recuerda las busquedas anteriores y
clasifica los resultados por orden de prioridad para permitirle encontrar la informacién que
necesita rapidamente.

o Agregue vinculos wiki a paginas, secciones y grupos de secciones del bloc de notas para
garantizar que siempre se pueda obtener acceso al contenido relacionado con facilidad.

* Microsoft Office Web Apps requiere un dispositivo adecuado, una conexién a Internet, un explorador Windows® Internet Explorer®,
Safari o Firefox compatible, y SharePoint Foundation 2010 (si se trata de una empresa) o un Windows Live ID gratuito (para uso
personal). Para Office Web Apps en Windows Live, OneNote Web App estara disponible en el segundo semestre de 2010. Existen
algunas diferencias entre las caracteristicas de Office Web Apps y las aplicaciones de Office 2010.

“Se requiere un dispositivo apropiado. Parte de la funcionalidad mévil requiere una conexion a Internet. No se incluye Office Mobile
2010 en aplicaciones, conjuntos de aplicaciones u Office Web Apps de Office 2010. Estara disponible con la versién final de
Microsoft Office 2010 en dispositivos Windows Phone (Windows Mobile 6.5 o posteriores). Existen algunas diferencias entre las
caracteristicas de Office Mobile 2010 y las aplicaciones de Office 2010.
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o Aplique los nuevos estilos de texto para lograr un formato sencillo que le ayude a
estructurar sus pensamientos. Ademas, use la caracteristica Copiar formato (recién
incorporada a OneNote) que ayuda a mantener una organizacion coherente al copiar
rapidamente el formato entre paginas, secciones y blocs de notas.

Capture y archive informacion con facilidad

Capture y organice el contenido que necesita con facilidad, practicamente desde cualquier
origen.

o Tome notas mientras trabaja en Microsoft Word 2010, Microsoft PowerPoint® 2010 o
Windows® Internet Explorer® mediante la nueva caracteristica de notas vinculadas.
OneNote proporciona un vinculo al lugar en el que se encontraba en el documento de
origen en el momento en que tomo la nota.

e Envie una copia del contenido desde documentos, paginas web, mensajes de correo
electronico o practicamente cualquier programa hasta la ubicacién exacta que desee de los
blocs de notas de OneNote mediante la nueva funcionalidad de archivado rapido.

Acceda mads faciimente a las herramientas adecuadas, en el
momento adecuado

Las caracteristicas nuevas y mejoradas pueden aumentar la productividad, pero solo si puede
encontrarlas cuando las necesita.

La cinta de opciones personalizable, nueva en OneNote 2010, facilita la tarea de revelar mas
comandos para permitirle concentrarse en la informacion y no en el modo de llegar a ella. Y la
nueva vista Backstage™ de Microsoft Office permite imprimir, compartir y administrar los
blocs de notas con mayor facilidad y ayuda a personalizar la experiencia de OneNote 2010, todo
desde una ubicacion conveniente.




Redefina el trabajo en equipo
Los blocs de notas compartidos le permiten editar el mismo bloc de notas simultaneamente con

otras personas que se encuentran en ubicaciones diferentes. OneNote 2010 proporciona varias
caracteristicas nuevas y mejoradas que afiaden eficacia y flexibilidad a los blocs de notas
compartidos para permitirle intercambiar ideas y colaborar con mayor facilidad que nunca.

Blocs de notas compartidos jMejorados!

Ahora puede compartir blocs de notas con otras personas aunque no usen una ubicacién de red
comun (como una unidad de red compartida o una carpeta compartida en una red doméstica).
Simplemente guarde los blocs de notas en un sitio de Microsoft SharePoint® Foundation 2010 o
en una carpeta de Windows Live™ SkyDrive y, posteriormente, obtenga acceso a ellos,
compartalos y editelos simultaneamente con otras personas que se encuentren practicamente
en cualquier lugar.®

Resaltado automdatico de los cambios no leidos jNuevo!

Al abrir un bloc de notas compartido, los cambios recientes realizados por otros autores se
resaltan automaticamente para permitirle mantenerse informado de las novedades facilmente.
OneNote 2010 también agrega las iniciales del autor que realiz6 cada cambio para que pueda
ver rapidamente quién escribié determinada informacion. Apunte a las iniciales del autor y la
informacion en pantalla le mostrara el nombre de usuario completo del autor y la hora en que
se realizo la edicion.

Sugerencia rapida: una vez revisados los cambios recientes, puede encontrar rapidamente los cambios
que desee revisar. En el grupo Bloc de notas compartido de la ficha Compartir, haga clic en Ediciones
recientes y, a continuacién, seleccione un periodo en el cual desee examinar los cambios realizados (los
periodos disponibles abarcan desde el dia actual hasta los ultimos seis meses). También puede marcar

cualquier texto como no leido para facilitar la revision. Para ello, simplemente presione CTRL+Q. O bien,
encontrara esta opcién en el grupo Sin leer de la ficha Compartir en las opciones Marcar como leido.

> La edicion simultanea (también conocida como co-autoria) de blocs de notas compartidos con personas que se encuentran fuera
de la red requiere un dispositivo adecuado, una conexion a Internet, y SharePoint Foundation 2010 (si se trata de una empresa) o un
Windows Live ID gratuito (para uso personal). La co-autoria a través de Windows Live estara disponible en el segundo semestre de
2010.
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J MReuniones del equipo  ::

- Reunidn de estado
" Lines, 38 de marzo de 2010,

12:07 PM

Asunto TReunién de proyecto del equipo:
actualizacion semanal del estado

Date Wednesday, March 31, 2010

Asistentes Equipo “Proyecto ecologico” de Fourth Coffee

Mensaje Marcy desearia que todo el mundo proporcionara informacion A&
actualizada sobre el estado de cada uno. Veamos lo que
podemos hacer para ir cerrando los temas abiertos de la lista de Almudena Benito
asuntos que nos dio la semana pasada. Ultima modificacitn: 14101/2010,1:57 p. m.
iTodos estdls haciendo un trabajo fantastico! jjTenemos que
seguir con la misma fuerzall

Figura 1: al abrir un bloc de notas compartido, vera automaticamente los cambios nuevos
resaltados junto con las iniciales del autor que realizé el cambio.

Mostrar v ocultar autores y buscar por autor jNuevo!

Al trabajar en un bloc de notas compartido, OneNote 2010 muestra automaticamente iniciales
del autor en el lugar donde otros usuarios realizaron cambios para permitirle ver
automaticamente quién realizé cada contribucion. También puede buscar todas las ediciones
por autor en el bloc de notas activo, la seccién activa o todos los blocs de notas compartidos
abiertos, como se muestra en Figura 2.

W © 9 ME = Logotipo ¥ paleta de color - Microsoft OneMote - = = I
Inicio Insertar Compartir Dibujar Revisar Vista o @)

3 = g & 8B & &3 W

Erwiar pagina por | Siguients  Marcar Huewa blocde  Compartir este Ediciones  Buscar Ocultar  Wersiones Papelera de reciclaje
carren electronica | sin leer  como leido v | notas compartido bloc de notas recientes ~ por autor autares  de pagina v del bloc de notas

Corren electrénica Sin leer Bloc de notas compartida Historial

> (Proyecta ecoibgico| Personalizar 1a marca . pian g S e—— S [Buscar entodos 03 bocs ae notas (Cu1T) 0 ~ | Resultados de la bisqueda -

3 cambios realizados por el autor
| agina = >
: . Buscar en tadas Ios blors ds notas -
. Logotipo y paleta de color Logotpoy paletad || ooy =i
“Lunes, 11 de enero de 2010, ) | | 4 AlmudenaBenito -
156 PM 7”",“&““ l |_] LUluvia de ideas para ". '14/2010
Global comnect | | 7 perE z‘fm":
. i i AB —— unién 2010
ALogotipo de Fourth Coffee aprobado = 48 Lista de tareas pendientes Mission statem | .
golipo P [/] Elegir paleta de colores pe | oo || ] Rewniénr2 2/4/2010

[ Sequimients |Directrices e MATCa| | | | prectices para a pers... 1/27/2010

2B
+  Sefializacién de tiendas AB |] Logotipo y paleta de eoi.. 1/27/2010
+  Pagueteria comercia [ Directrices de marea  1/25/2010
+  Material publicitario |) Planeacién de productos 1/25/2010

C O F F E E |) Notasdelareunion  1/13/2010

v'r Comprobar las directrices de marca [ Presupuesto 1/11/2010

| My Notebook @ Business Planning Notes

Figura 2: vea al instante quién realizd cambios en la pagina activa. O bien, puede buscar
rapidamente todas las ediciones realizadas por un autor determinado.

Sugerencia rapida: las iniciales del autor permanecen en las paginas del bloc de notas compartido como
referencia rapida. Si prefiere ocultar las iniciales del autor mientras trabaja, en la ficha Compartir haga clic
en Ocultar autores.
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Versiones de pagina jNuevo!

Comparta los blocs de notas con la tranquilidad de no tener que preocuparse por si otras
personas efectiian cambios en las notas que necesita. OneNote conserva las versiones anteriores
de cada pagina a medida que diferentes usuarios realizan cambios. Por lo tanto, si alguien
cambia accidentalmente el contenido, puede ver el historial de cambios y restaurar una versién
anterior con solo un par de clics.

M ®9[EEI= Logotipo y paleta de color - Microsoft OneMNote o B R
Inicio  Insetar | Compartir | Dibujar  Revisar  Vista - @

- om| 8 B & & E[Q]

Enviar pagina por | Siguiente Marcar Muevo bloc de  Compartir este Ediciones Buscar Qcultar | | Versiones |Papelera de recidaje
correo electrénico sin leer como leido * | notas compartido bloc de notas recientes = por autor autores | |de pagina 7| del bloc de notas ©

Correo electrénico Sin leer Bloc de notas compartido Historial

Proyecto ecalégico Personalizar la marca Plan de contratacidn Makas adicionales HE ‘5751—" en todos los blocs de notas (Ctrl+T) @ = |I

Esta es una version anterior de |a pagina. Se eliminara con el paso del tiempo. Haga dlic aqui para restaurar o eliminar esta version,

! _IMueva pagina v >

Logotipn v paleta de color

Logotipo y paleta de color '_: 14/2/2010 Paul Canron

11/1/2010 Jeanna Yuan

Lunes, 11 de enero de 2010
1:56 pm Proyecto concepkual b

Directrices de marca

Logotipo de Fourth Coffee aprobado /¥

FOURTH

COFFEE

Jy¥

E‘E Events E[ﬁ Project Planning @ Fersonal v

£
5
=
=
=
=
=
&
§ Opciones de la paleta de colores ¥
E
2
&
ﬁ Paleta de colores 1 Paleta de colores 2
i -
< 4 Il (3=

Figura 3: las versiones de pagina anteriores se identifican en una barra de informacion en la
parte superior de la pagina. La fecha de cada version y el nombre de la persona que realizd
los cambios aparecen en la ficha de pagina de cada version anterior.

Sugerencia rapida: haga clic con el botén secundario en una ficha de pagina para acceder rapidamente

al comando Mostrar las versiones de la pagina. El menu disponible al hacer clic en el botén Versiones

de pagina de la ficha Compartir también ofrece opciones para eliminar rapidamente todas las versiones
de pagina anteriores de la seccién, grupo de seccién o bloc de notas activos. También puede deshabilitar
el historial de un bloc de notas determinado para que no se guarden versiones de pagina anteriores.
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Papelera de reciclaje del bloc de notas jNuevo!

¢Alguien ha eliminado una pagina que todavia desea usar? Quizas eliminé una seccion completa
y después recordo que incluia contenido que necesita. Con OneNote 2010 puede cambiar de
opinion facilmente o recuperar contenido que otros editores eliminan.

Cada uno de los blocs de notas tiene disponible una Papelera de reciclaje del bloc de notas que
almacena las paginas y secciones eliminadas durante 60 dias.

Sugerencia rapida: el menu disponible desde el comando Papelera de reciclaje del bloc de notas de la
ficha Compartir ofrece la opcidn de vaciar la papelera de reciclaje, asi como también de deshabilitar el
historial del bloc de notas activo. Al deshabilitar el historial desde esta ubicacion o desde el menu
Versiones de pagina indicado anteriormente, se deshabilitan tanto las versiones como la papelera de
reciclaje.

Proteccion IRM jMejorado!

Cuando necesite incluir informacién en el contenido del bloc de notas compartido a la que no
todos los usuarios pueden tener acceso, use la proteccion de Information Rights Management
(IRM) para limitar el acceso al contenido confidencial. OneNote 2010 facilita esta tarea, ya que le
brinda la posibilidad de insertar documentos XPS protegidos con IRM en los blocs de notas
como copias impresas.

Sugerencia rapida: al crear una version XPS de un documento protegido con IRM en cualquier programa
de Office 2010, la configuracion de proteccién IRM se conserva de forma predeterminada. Para cambiar
esta configuracién, en el cuadro de didlogo Publicar como PDF o XPS, haga clic en Opciones. Para
insertar el documento XPS protegido con IRM en OneNote como una copia impresa, en el grupo
Archivos de la ficha Insertar, haga clic en Copia impresa de archivo.
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Trabaje cudndo y donde desee

OneNote Web App jNuevo!

Cuando desea dejar el equipo o necesita herramientas faciles y compartibles para colaborar con
otros usuarios, jtiene todo lo que necesita para trabajar de forma facil y efectiva? Ahora si.

Guarde los blocs de notas de OneNote en linea y, a continuacién, obtenga acceso a ellos,
editelos y compartalos practicamente desde cualquier equipo que disponga de una conexion a
Internet.®

@ Notas de la planeacion empresarial - Windows Intemet Explorer = |
@Q = | nitp/steamysites/foutthcoffee 4] x|l #ing P~

Fourth Coffee Project Site * Documentos compartidos

iz Favoritos @Nmasdelauaneacibnermresarial E}] *~B ~= @ « Pagina~> Seguridad ¥ Heramientas = @v »

9 ™ Microsoft OneNate Web App 7 X
PUCTTIN | Inicio | Insertar  Vista -~
= Cort | - L.z AaBbCe 4 <)
BRI 1 i %0 |aaBbcd | AaBbce | | AsBbce | [ assbee aBbCe 9‘4 :? N
Pegar sCopiar N K 8§ abe x, - ¥7. = Titulo1 Titulo 2 Titulo 3 Cita Cita Etiqueta Ortografia  Abrir en

A - - OneNate
Portapapeles Texto basico Estilos Etiquetas Ortografia  Office
. Proyecto ecolégico | J . Faque:tenaco_rf\en_:ial ) -
* Material publicitario Jesis Escolar
Uuvia de ideas para tienda eco
Notas de la reunién ¢ Comprobar las directrices de marca

o
Reunion inicial i

union inicia Opciones de la paleta de colores | Amudena erito
Reunion R1
Reunion R2
. Paleta de colores 1 Paleta de colores 2

Presupuesto F

m— 1 . - . .
I = Rebrand A

Logotipo y paleta de colar
14/02/2010 Jesiis Escolar

i

14/02/2010 Almudena Benito * " £
14/01/2010 Jesis Escolar Comentarios del equipo: Opcién 1 | Almudena Benito Comentarios del equipo: Opcién 2 | Almudena Benito 1
14/12/2008 Jesis Escolar * Esta es una combinacidn de * Estanonos da muchas
e colores muy equilibrada. Almudena Benito opciones
- ml Yo voto por esta .

12/11/2009 Almudena Benito + &Podemos trabajar mds Jestis Escolar
EiecioboncEptual sobre esta? Los tonos tierra

Notas de la lluvia de ideas son interesantes. |

Ce globals 2

- T | 3

en‘, Internet | Mode protegido: desactivado 45 v ®100% -

Figura 4: colabore practicamente con cualquier persona y en cualquier lugar mediante
OneNote Web App.

® Requiere un dispositivo adecuado, una conexion a Internet, un explorador Internet Explorer, Safari o Firefox compatible, y
SharePoint Foundation 2010 (si se trata de una empresa) o una cuenta de Windows Live gratuita (para uso personal). Para Office
Web Apps en Windows Live, OneNote Web App estara disponible en el segundo semestre de 2010. Existen algunas diferencias entre
las caracteristicas de Office Web Apps y las aplicaciones de Office 2010.
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¢ Edite el mismo bloc de notas compartido simultdneamente con otros usuarios que usan
OneNote Web App o OneNote 2010.

o Cree secciones y paginas nuevas y use otras caracteristicas de OneNote con las que ya
esta familiarizado, incluidas las caracteristicas Autocorreccion, Revisar ortografia mientras

escribe, formato de parrafo y fuente, estilos de texto, etiquetas, etc.

e Vea quién cre6 contenido especifico de un bloc de notas compartido y obtenga acceso a

versiones de pagina anteriores.

o Inserte imagenes, tablas e incluso imagenes predisefiadas de Office.com.

Office Web Apps, que incluye OneNote Web App, Microsoft Excel® Web App, Microsoft
PowerPoint® Web App y Microsoft Word Web App, proporcionan un acceso flexible, un entorno
de edicion familiar y una variedad de caracteristicas conocidas que le ayudaran a realizar su
trabajo a su manera.

Sugerencia rapida: OneNote Web App facilita el uso compartido de archivos con personas que trabajan
en versiones anteriores de Microsoft Office para Windows o Mac, o incluso con personas que no tienen
Microsoft Office instalado en su equipo.

OneNote Mobile 2010

A veces necesita trabajar mientras viaja de un lado a otro. Afortunadamente, OneNote Mobile
2010 le permite realizar su trabajo facilmente mientras viaja.’

o Cree una lista rapida, inserte mensajes de voz o imagenes. Incluso puede capturar

imagenes en las notas sobre la marcha con la camara de su teléfono.

o Disfrute de una experiencia familiar al crear o editar notas en su dispositivo movil. Use la
Autocorreccion y las funcionalidades de creacidn esenciales, como vifietas, numeracion y

formato de fuente.

’Office Mobile 2010 incluye OneNote Mobile 2010, asi como Word Mobile 2010, Excel Mobile 2010, PowerPoint Mobile 2010 y
SharePoint Workspace Mobile 2010. Outlook Mobile 2010 viene preinstalado en los dispositivos Windows Phone y es el cliente de
correo electrénico predeterminado. No se incluye Office Mobile 2010 en aplicaciones, conjuntos de aplicaciones u Office Web Apps
de Office 2010. Estara disponible con la versién final de Microsoft Office 2010 en dispositivos Windows Phone (Windows Mobile 6.5
o posteriores). Existen algunas diferencias entre las caracteristicas de Office Web Apps y las aplicaciones de Office 2010.
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¢ Vea en pantalla completa los graficos enriquecidos capturados en las notas. Aplique
facilmente las funciones de panoramica y zoom o exporte la imagen para usarla en otras

aplicaciones.

A% OneNote Mobile o Y.l ¢ @ [
My day at the beach '

Bird sighting ;

L]

Sounds of the ocean Figura 5: manténgase

conectado a sus notas desde el
What I want to do tomorrow:

lugar que necesite con

1. Rent a hoat .
2. SSSbaadi\(/jea OneNote Mobile 2010.

3. Sail into the sunset

Need to check with Dan's boat rental and
Jim's boat rental and compare prices.

= Dan: (123) 555-9876.

«  Get Jim's number from Kai.

Listo

Sugerencia rapida: manténgase organizado y sincronizado. Sincronice sus notas con OneNote 2010 en el
equipo con el Centro de dispositivos de Windows Mobile, disponible en Windows 7.2

8 El Centro de dispositivos de Windows Mobile es compatible con Windows 7 y Windows Vista®.
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Busque y organice su informacion

Herramientas de organizacién de blocs de notas jNuevo y mejorado!

Obtenga acceso a su informacion con mayor facilidad y organicela como mas le guste. OneNote
2010 proporciona un entorno de trabajo simple y flexible que le ofrece mas opciones para
realizar sus tareas en la forma que desee.

o Las fichas de pagina mas flexibles, nuevas y mejoradas que puede ver en Figura 6
ofrecen dos niveles de subpaginas, permiten arrastrar y colocar para crear subpaginas,
muestran los nombres de las subpaginas con sangria aplicada desde la izquierda para
facilitar la organizacién y proporcionan un icono Nueva pagina en contexto que aparece

en cualquier lugar donde apunte para permitirle crear paginas exactamente donde las

necesita.
[_IMueva pagina L
Reunidn del grupa 3-15
agenda de la reunién Figura 6: las fichas de pagina
p— mas flexibles le ofrecen
Presentacién al grupa exactamente la organizacion
Esquema de |a presentacién gue necesita sin necesidad de
0 Introduccion realizar pasos adicionales.
]

Llamar a la accidn

Asignaciones

Sugerencia rapida: OneNote 2010 también facilita la edicién de notas independientemente de la
cantidad de espacio en pantalla que posea. Cuando haya una pagina de notas con un solo contenedor en
una ventana estrecha (por ejemplo, al usar la nueva caracteristica Acoplar al escritorio descrita mas
adelante en esta guia), ahora el texto se ajustard automaticamente al area visible para el usuario.

* La navegacion del bloc de notas mejorada proporciona controladores que permiten
visualizar y obtener acceso facilmente a todos los blocs de notas o a todas las secciones

de un bloc de notas.
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% & Provectos: | General | Irwestigacién Inft ién de ubicacid Viajes ~ Detalles del grupo I Prensa o 3
I & Notas de la reunion
e B Planeacién de evento
s Administracion

= Prensa

ject Planning

[ lunes 23 demarzo de 2010

Figura 7: las mejoras en la navegacion ofrecen un acceso sencillo e instantaneo a todas las
secciones del bloc de notas abierto.

¢ Las herramientas mejoradas para administrar secciones permiten copiar o combinar
una seccion dentro de otra.

| Archivado  Historial ~ Referencias Evento " ::

J Cambiar nombre

[

Guardar coma..,

Eliminar

Lunes, 29 de marzo de 2010,

12:07 pm Maover o copiar...

Combinar en otra seccian...
Copiar vinculo a la seccion

Mueva seccion

WP e XHE

Muevo grupo de secciones

Proteger con contrasena esta seccion...

Color de seccidn ¥

Figura 8: haga clic con el boton secundario en una ficha de seccidn para ver nuevas opciones
para copiar o combinar secciones.

Experiencia de busqueda jMejorado!

OneNote 2010 logra mejorar alin mas una experiencia de busqueda magnifica al mostrarle los
resultados de la busqueda a medida que escribe. Ahora, la busqueda también recuerda las
elecciones anteriores para ahorrarle tiempo al clasificar los resultados de la busqueda por orden
de prioridad automaticamente.

Busque en todos los blocs de notas a la vez o dentro de paginas, secciones o blocs de notas
individuales. OneNote busca también en el texto de las imagenes de las notas. OneNote 2010
incluso puede buscar las palabras clave en las grabaciones de audio y video incluidas en los
blocs de notas.
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@I '.(:-' ) |I| D = Onelote realiza un seguimienta de las actividades en casa, el frabajo o la escuela - Microsoft OneMote = B 22
Inicio Insertar Compartir Dibujar Revisar Vista L o
> | Guiade Oneote [whd x|
=l
] Finalizada: en todos los blocs de notas {cambiar) ~ Buscar en la pagina: Ctrl+B
" : - — .. El titulo contiene: wha (1)
§ | OneNote realiza un seguimiento de las actividade en | g, e (Onetote 210 Gade oot ..
E El cuerpo contiene: wha (1)
8 ] OneNote keeps track of stuffat...  (OneNote 2010 Guide/OneNote G...
, | out this section ork Notebook Resear:
a2 Relina, organice About th {Work Notebook Research)
ﬂ 0| | ] About this section (Work Notebook/Travel)
o reunion [] Use OneNote for travel planning (Personal Notebook/Travel)
_% |] Keep track of recipes (Personal Notebook/Redpes)
T: . B |] Use OneNote as a tool for compa...  (Personal Notebook/Shopping)
E ‘!-En qUé son dlferentes Ias pégmas de oneNOtE? |] Keep track of your recommendati... {Personal Notebook/Books, movie...
g Puede escribir en cualquier lugar de la pagina. [] About this section (Work Notebook/Miscellaneous)
Kl Por ejemplo, escriba su nombre aqui: ] About this section (Work Noteboak/Planning)
Keep track of work projects in On... ork Notebook Project A
4 ck of wark {Work Notebook/Py )
D [] Take meeting notes in OneNote (Work Notebook/Meeting notes)
= |] Store personal information in this ... (Personal Notebook/Personal info...
o [] Keepalist of To-Do items with On... (Personal Notebook/To do)
B ¢Qué son las fichas?
4
%
5 Blocs de notas ervessssessn.., SECCI0
K]
£ B
2 o gy
2 - N
8 _.-" —— £ £ Abrir el panel Resultados de |2 bisqueda (Alt+0)
3 ' Y
g a% LY
; == %
ﬂ =8 Péginas en una seccién
- i et - $
i Charla 2 o
Q0 i [
[_@ 5 Anonend
L]
=
4] OneNote | ™4 ¢ . D

Figura 9: vea los resultados de la busqueda clasificados por orden de prioridad
mientras escribe.

Sugerencias rapidas:

e Los usuarios del teclado pueden usar la busqueda para obtener acceso rdpidamente a cualquier nota
gue necesiten. Simplemente escriba CTRL+T para comenzar una busqueda y, a continuacion, escriba
algunos caracteres que coincidan con la pagina que desea. Use las teclas de direccidon para
desplazarse hacia arriba o hacia abajo en la lista de resultados de la busqueda y, a continuacién,
presione ENTRAR para seleccionar la pagina que desee. Dado que OneNote recuerda las elecciones
anteriores, estos comandos del teclado pueden convertirse rdpidamente en accesos directos a las
paginas que necesita con mayor frecuencia.

e OneNote 2010 ahora admite el reconocimiento éptico de caracteres (OCR) de 64 bits. Por lo tanto, si
trabaja en un equipo de 32 o 64 bits, OneNote 2010 puede buscar en el texto de las imagenes
incluidas en los blocs de notas.
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Vinculacién de tipo wiki jNuevo!

Genere y personalice rapidamente vinculos a contenido nuevo en los blocs de notas para que
todos los usuarios que usan el mismo bloc de notas se dirijan automaticamente al lugar
correcto. Con la vinculacion de tipo wiki, puede hacer referencia a contenido relacionado y
examinarlo, por ejemplo, paginas de notas, secciones y grupos de secciones de un bloc de

notas.

Texto para mostrar:

|Fourth Coffee - Liuvia de ideas |
Drreccién: Figura 10: la nueva
|onenote:. (Fourth Coffee — Proyectos infemos/Planeacion de nuevas|

opcion O seleccione

b 5 una ubicacién en
= [ Proyecto de 2009 % OneNote del cuadro de
[ @ Planeacion de nuevas tiendas . .
FIEx  Iniciativa de cambio de marca - dlalogo Vincular
[#] Cx  Participacion de |a Comunidad B .
@ ormes ae 2010 K proporciona un acceso
= ) Fourth Coffee - Proyectos intemos de 2010 sencillo para crear un
[l @a  Planeacion d tiend . .
wiki propio dentro de los
:-,1 kit blocs de notas de
ﬂ prisiiie OneNote.
Q Calle Mayor
)  Santahna i
[ Aceptar ] [ Cancelar I

Sugerencias rapidas:
e Haga clic con el botén secundario en un parrafo, ficha de pagina, ficha de seccién o bloc de notas

para ver la opcidn para copiar un vinculo en esa ubicacion. A continuacion, puede usar cualquier
método de pegado (como CTRL+V) para pegar el vinculo en la pagina donde se van a crear los
vinculos wiki. Haga clic con el botdn secundario en el vinculo que ha pegado para ver la opcion Editar
vinculo mediante la cual puede personalizar facilmente el texto para mostrar, como se muestra en
Figura 10.

e Para crear de una forma rapida un vinculo wiki directamente en la pagina, escriba el nombre de una
pagina, seccion o bloc de notas entre corchetes dobles. El texto se convertird automaticamente en un
vinculo. Si no se reconoce el nombre escrito, OneNote crea una nueva pagina con ese nombre en la

seccién activa.
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Herramientas de formato de texto jNuevo!

Un poco de formato puede ser de gran ayuda para estructurar y organizar la informacion.
Ahora, es mas facil que nunca aplicar formato a las notas con nuevos estilos de texto que se
pueden aplicar con un solo clic. Incluso puede usar muchas de las mismas teclas de método
abreviado que ya conoce de Microsoft Word para aplicar estilos al texto.

@\ '.‘:'.' 9 EE - Mugva Provectn para 2010 - Microsoft OneMote = 2 I
Inicio Insertar Compartir Dibujar Revisar Vista & e
- 0—
] Calibri JuoEES ® Titulo 1 = Tareas pendientes (C Dg (s Y‘ %
[E= SE Titulo 2 <7 Importante (Ctrl+2) |- —
Pegar N £ § abe x, - 37+ - 5t . —| Buscar Enviar pagina por Tareas de Detalles de
- f - N — Titule 3 ? Pregunta (Ctr+3) T | etiguetas | correo electrénico Outlook = la reunidn =
Portapapeles Texto basico Titulo 4 Etiquetas Outlaok
- Titule 5 o
> Archivado Historial ~ Referencies  Notas del proyecto | Titulo 6 M
— neus
o . : 5 n
= A | Titulo de pa Musvapigina v *
= T
= ~ Nueva proyecto para 2010 i |ca hugva Proyecto para 2010
E Lunes, 15 de marzo de 2010, Cita
= 1:56 pm Cédigo
a
0 i
o ﬁf} Borrar formato
- Ideas de la lluvia de ideas
H
o
g I. Centrarse en este tema entorno a la nafuraleza / flores.... algo organico y relacionado con la Tierra..

| Figura 11: aplique estilos y formato al texto de los blocs de notas rapidamente.

Sugerencias rapidas:

e Aplique estilos desde la ficha Inicio, como se muestra en Figura 11. O bien, use los métodos
abreviados de teclado CTRL+ALT+1, 2 o 3 para aplicar los estilos de titulo del 1 al 3y
CTRL+MAYUS+N para aplicar el estilo Normal.

e Ahora también es mas rapido y sencillo aplicar formato a las listas. Cuando empiece una lista con
numeracién o vifietas en OneNote 2010, se aplicara sangria automaticamente al primer nivel de la
lista.

e Independientemente del tipo de formato que aplique al texto en OneNote 2010, ahora puede usar la
caracteristica Copiar formato que ya conoce de otros programas de Microsoft Office para reutilizar
ese formato facilmente para mantener una organizacién coherente en todos los blocs de notas.
Puede obtener acceso a la caracteristica Copiar formato en el grupo Portapapeles de la ficha Inicio,
como se muestra en Figura 11.
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Capture y archive informacion con facilidad

Notas vinculadas jNuevo!

Al trabajar en un documento o presentacion o realizar una investigacion en la Web, suele tomar
notas o recopilar datos. Pero, ;cdmo mantiene todas las piezas conectadas y encuentra la
informacion que necesita en el momento preciso?

OneNote 2010 facilita esta tarea mediante la creacion de vinculos no solo al archivo en el que se
encuentra trabajando mientras toma las notas, sino también al lugar en el que se encontraba de
ese archivo en el momento en que tomé una nota determinada. Acople OneNote a un lado del
escritorio y tome notas mientras trabaja en un documento de Word 2010 o presentacion de
PowerPoint 2010, o mientras explora paginas web en Internet Explorer. Como vera en Figura 12,
OneNote agrega un icono en el margen junto a sus notas. Simplemente haga clic en ese icono
al revisar las notas mas adelante para abrir el archivo de origen e ir directamente al parrafo,
diapositiva o pagina web que se encontraban activos en el momento en que tomé la nota.

IE“ g L RN BE Resumen_del_evento.pptx - Microsoft PowerPoint | Hefr... | = @| ) N @]:‘ = Elementos de = bocd
Inicio | Insertar | Disefio | Transiciones  &nimaciones | Presentacidn con diapositivas | Rewisar | Wista Farmato Iniciao Dibujar Wista Paginas % e
E :‘ (Gl imagenes predisefiadas 3 Formas = a E.:%| 4 5 Q Lt O
& Capturs + T smartart = T — =l Elementos de seguimiento
Tabla | Imagen B i N " Hipervinculo Accidn | Cuadro Encaber, Wordart " Simbolas 3 A
- &) fibum de fotoarafias - ﬂ-h Grafica de texto pie pag. £z ] - Martes, 16 de marzo de 2010,

Tablas Imagenes llustraciones Winculos Texto 2:01 pm

+ Pedir a Yolanda los datos del alcance
| en la comunidad.
Revisar el registro de

R Esfuerzo anual -- eventos regionales voluntarios asi como los
informes de conexion directa
3 Occidental, oriental y resto de la red al- Solcinr aake s Rabors o8 i e
(R ObJeuV(xs de] evenm: Resumen_del_evento.pptx

Descripcion del evento

@ Recaudar fondos
&R Llegar a la comunidad
& Llamar a la accion

e Presione F1 para obtener ayuda.

Figura 12: la caracteristica de notas vinculadas de OneNote agrega un icono en el margen de
cada parrafo, a medida que se toman notas en la ventana de OneNote acoplada a un costado
de la pantalla, que indica el programa de origen y proporciona un vinculo a la ubicacion del
archivo de origen.
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Sugerencias rapidas:

e Puede habilitar las notas vinculadas de OneNote desde la ficha Revisar en Word 2010 o PowerPoint
2010, o bien desde el menu Herramientas en Internet Explorer 6 o posterior.

e Las notas vinculadas estan disponibles cuando se trabaja con blocs de notas de OneNote 2010 y se
habilitan en Word y PowerPoint para documentos o presentaciones de Microsoft Office 2010
guardados previamente.

e Sinecesita compartir las notas vinculadas con otras personas, por ejemplo, cuando envia notas por
correo electrdnico, y no desea incluir vinculos, puede quitar rapidamente todos los vinculos de notas
vinculadas en el bloc de notas activo. Para ello, haga clic en la pestaiia Archivo para abrir la vista
Backstage, haga clic en Opciones y, a continuacién, en Avanzadas. Bajo el encabezadoNotas
vinculadas, encontrara la opcién Quitar vinculos de notas vinculadas.

e ;Necesita tomar notas mientras trabaja con otros programas? En la ficha Ver, haga clic en Acoplar al
escritorio para que OneNote 2010 se mantenga acoplado en la parte derecha de la pantalla mientras
trabaja en cualquier otro programa. Las notas comienzan a vincularse automaticamente si trabaja en
un tipo de archivo compatible con notas vinculadas, como se indicé anteriormente. No obstante,
independientemente del programa que use, siempre podra obtener acceso a OneNote con facilidad.

Archivado rapido jNuevo!

Se encuentra trabajando en un proyecto que incluye varios componentes (documentos, paginas
web, archivos de gréficos, lo que se le ocurra) y necesita una forma sencilla de recopilar y
organizar la informacién que captura en todos esos programas. O bien, quizas acaba de
comprar algun producto en linea y necesita obtener una copia de la pagina de confirmacién.

Sea cual sea la informacién que necesite guardar, la nueva funcionalidad de archivado rapido de
OneNote 2010 le permite almacenar ese contenido en el lugar correcto con facilidad y sin
trabajo adicional. Al crear un recorte de pantalla desde OneNote 2010, enviar un mensaje de
correo electronico desde Outlook 2010 a OneNote, iniciar una sesion de toma de notas
vinculadas o imprimir un documento en la impresora virtual Enviar a OneNote 2010, se abrira un
cuadro de dialogo que le permitira seleccionar la ubicacion exacta de los blocs de notas de
OneNote donde se debe colocar dicho contenido.
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Office

Elija una seccidn o pagina donde colocar el elemento:

Seleccione una ubicacion en OnelMote

| |

Seleccionados recientemente

] Seouimiento tras el evento(pagina actual}(Planeacian del evento/Resurmen de..)
e Motas sin archivar iMatas sin archivar)
[ Reszumen del eventoiseccidn actual) {Planeacion de eventos)

Todos los blocs de notas

D Bloc de notas personal
D Bloc de notas de trabajo
? Guis de OneMote 2010

= m Flaneacidn de eventos
& Resumen del evento
!’& Motas =in archivar

Figura 13: ahorre
tiempo mediante el
uso del archivado
rapido para
seleccionar una
ubicacioén al enviar
contenido a OneNote,
al crear un recorte de

pantalla o al comenzar
a tomar notas

vinculadas.

Acepkar ] ’ Cancelar

Sugerencia rapida: los usuarios que usan equipos de 32 o 64 bits ahora pueden usar la impresora Enviar
a OneNote. OneNote 2010 incluye un controlador de impresora de 64 bits para la impresora virtual Enviar
a OneNote 2010.

Acceda mds faciimente a las herramientas adecuadas, en el
momento adecuado

Cinta de opciones jNuevo!

Coloque los comandos que necesite cuando los desee y donde los desee. La cinta de opciones
personalizable, nueva en OneNote 2010, esta disponible en todas las aplicaciones de Office
2010. La cinta de opciones reemplaza los menus y las barras de herramientas tradicionales para
darle una experiencia de trabajo mas personalizada. Se ha disefiado para ayudarle a encontrary
usar con mayor facilidad la amplia gama de caracteristicas que ofrece OneNote, para que pueda
realizar mas tareas en menos tiempo.
« Cree sus propias fichas o personalice las fichas integradas en la cinta de opciones para
personalizar la experiencia de OneNote 2010 en funcion de su estilo de trabajo.
o Las fichas estandar que se ven en la cinta de opciones se organizan para mostrar los
comandos pertinentes para una tarea determinada, para que pueda encontrar mas

rapidamente lo que necesite.
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¢ Lacinta de opciones también proporciona fichas contextuales para ofrecerle
exactamente las herramientas que necesita, cuando las necesita. Por ejemplo, al hacer
clic en una tabla, aparecera la ficha Disefio de Herramientas de tabla que le

proporcionara todas las herramientas que necesita para trabajar con esa tabla.

CIRGE ANEERE Esguema del proyecto - Microsoft OneMate o =
Inicio Insertar Compartir Dibujar Rewisar Wista & e
0—
Calibri i oeElEe ® Titulo 1 Tareas pendientes (Ct “Q / j. %
=T i= . — !
=a Titulo 2 - {7 Importante (Ctil+2) |-
N £ § abe x,- - A- | iE5 =- Py - — Buscar | Erwiarpdgina por Tareas de Detalles de
B - - Titulo 3 7 |27 Pregunta (Cirl+3) T etiquetas | correo electrénico Qutlook = la reunidn =
Partapapeles Texto basico Estilos Etiquetas Outlaok

Figura 14: la cinta de opciones personalizable de OneNote 2010 le ayuda a encontrar las
caracteristicas que necesita con mayor rapidez.

Vista Backstage de Microsoft Office jNuevo!

En el borde izquierdo de la cinta de opciones, vera la pestafia Archivo. Simplemente haga clic en
esa pestafa para obtener acceso a las opciones que le permitiran personalizar la experiencia de
OneNote 2010 con mas facilidad que nunca.

La nueva vista Backstage reemplaza el menu Archivo tradicional para proporcionar una Unica
ubicacion para administrar los blocs de notas y donde podra compartir, imprimir y publicar sus
notas. Por ejemplo, cuando abra la vista Backstage por primera vez, vera la ficha Informacion,
como se muestra en Figura 15. Desde esta ubicacién, puede administrar la configuracién y las
propiedades de todos los blocs de notas abiertos, compartir un bloc de notas y administrar la
sincronizacion de los blocs de notas.

Figura 15: la
@\ ) ) |5 Informacion genersl sobre la planeacion - Microsoft OneMote o B R
A Iniclo  Insertar  Compartr  Dibujar  Revisar  Wista o ] nueva Vista
"y Informaciéin del bloc de notas 2k =
== Backstage le
Abrir il == =
. Notas de planeacion de negocio H =
Mueve :LJ hittp:fte am/site sffourtheoffee =i p a2 Ofrece u na
Configuracian | @ Inuitar personas a este bloc de notas L . .7
compart : B ubicacion
Guardar “7 Y s .
s _ L & Unica 'y
p— Mis notas Wer estada de Abrir copias
Enviar EJ M:\Equipal SK\Mi blac de notas sineranizacién de seguridad .
Configuracién &, Invitar personas s este bloc de notas CcO nvenlente
Trnprirnir - .
ot para realizar
) . Proyecto de 2010
2] ErzElei gJ € \Usuarios\Publicol Docurne ntos\Froyecto para 2010 tOd as |a S
B salir Configuracion | {8 Compartiren s red o ls Web
: tareas de
.« . .7
; administracion
D Informe sobre trabajo general
C\Usuarios\Pablicot Documne ntos\Infarme general del trabajo
Configuracién | S Compartiren la red o la Web del blOC de
notas.
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Herramientas de traduccién jNuevo y mejorado!

OneNote 2010 facilita mas que nunca la comunicacién en varios idiomas. Obtenga acceso
facilmente a las herramientas de traduccion desde la ficha Revisar de OneNote 2010. Traduzca el
texto seleccionado o use el nuevo Minitraductor para obtener traducciones en el acto mientras
trabaja.

Diccionario biingue . Figura 16: habilite el

agree
3'gri: ni

P90 ransitvo estar de acuerd; Minitraductor en las
of figures, coincidir; (reach agreement) .
ponerse de acuerdo; | agree estoy de opciones de
acuerdo; it doesn't agree with me of food
no me sienta bien

2. verbo transitivo price acordar; | agree that traduccion en la
something should be done acordar que ... f h R .
a2l =]ele ICNa Revisar.

= Al team members agreed to table that topic for our next event.

Sugerencia rapida: en la barra de herramientas de la parte inferior del Minitraductor, estan disponibles la
Asistencia en inglés y la reproduccion de texto a voz en inglés de Windows (junto con otros idiomas de
texto a voz para su descarga), como se muestra en Figura 16.°

Herramientas de lenguaje jMejorado!

Si es uno de los tantos usuarios que trabajan con varios idiomas, ahora tiene mas flexibilidad
para trabajar como usted elija. Simplifique y personalice la experiencia multilinglie con una
configuracion de idioma independiente para edicién, Ayuda, pantalla e informacién en pantalla.

Sugerencias rapidas:

e Siagrega un idioma para el cual no hay herramientas de correccion o distribucién de teclado
instaladas, vera una notificacion con vinculos que le ayudaran a corregir facilmente el problema, como
se muestra en Figura 17.

e Obtenga acceso a las preferencias de idioma en el cuadro de didlogo Opciones de OneNote desde el
grupo Idioma de la ficha Revisar, o desde la vista Backstage.

e Al establecer las preferencias de idioma en OneNote 2010, estas se aplicardn a todos los programas
de Office 2010 pertinentes, incluidos Microsoft Word, Excel®, PowerPoint, Outlook, Publisher (excepto
la configuracion de la informacién en pantalla) y Access® y SharePoint® Workspace.

® Hay otros idiomas de texto a voz gratuitos y disponibles para descargar desde el Centro de descarga de Microsoft:
http://www.microsoft.com/download.
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Opeiones de Onehlote

2 s

General
Base de datos actual
Hoja de dat

Disefiadares de
objetos

Revisidn

Configuracion de
diente

Personalizar cinta de
opciones

Barra de herramientas
de accesa rapido

Complementos

Centro de confianza

Elegir idiomas de edicién

%’} Establezca las preferencias de idioma de Office.

Agregue idiomas adicionales para editar documentos, Los idiomas de edicién determinan las caracteristicas especificas del (1)
idioma, entre las que se incluyen los diccionarios, la revision gramatical y la ordenacion

Elegir idiomas de la Ayuda e interfaz de usuario

Idioma de edicién Distribucién del teclado Carreccin orto
Inglés (Estados Unidos) <predeterminados Habilitada 5 Instalado
Espaniol (alfab. internacional) Habilitada ‘? Instalado
Ruso Habilitada F Instalado
ol i | v
[Agregar idiomas de edicién adicionales] =] Agregar

Establezca el orden de prioridad de los idiomas para los botones, las fichas y la Ayuda )

Establecer como predeterminado

Quitar

Idioma de la interfaz de usuario

1. Espafiol =predeterminado=

2. Ruso [pycekmii]

3. Inglés [English]

4. Hacer coincidir con Microsoft Windows

=)

Idioma de la Ayuda
1. Espafiol <predeterminado>
2. Ruso [pyecknii]

3. Inglés [Enalishl

«

4 [
»

Establecer como pregdeterminado

Elegir idioma de informacion en pantalla

Establecer como predeterminado

1> Ver idiomas de interfaz de usuario instalados para cada aplicacién de Microsoft Office

@, :Como se pueden obtener mas idiamas de Ayuda e interfaz de usuario en Office.com?

Establecer el idioma de |3 infarmacidn en pantalla

Hace coincidi con el idioma de interfaz de usuario [« |

Figura 17:

establezca
facilmente
idiomas
independientes
para edicion,
Ayuda, pantalla e
informacidn en
pantalla.

@, ;Como obtener ms idiomas para I3 informacion en pantalls en Office.com?

Herramientas de ecuacion jNuevo!

Independientemente de si es técnico profesional o si va a tomar clases de trigonometria este
semestre, use las nuevas herramientas de ecuacion para crear y mostrar facilmente ecuaciones
en las notas. Seleccione entre varios tipos de ecuaciones creadas previamente que le ayudaran a
ponerse en marcha (desde un teorema basico, como a? + b? = ¢?, hasta construcciones
matematicas mas complejas, como se muestra en Figura 18) o cree su propias ecuaciones desde
cero con el amplio conjunto de herramientas intuitivas disponibles en la ficha Disefio de
Herramientas de ecuacion.

® © 9 MmE = Tareas de matemalicas! - Microsoft One Note s de ecua e = Figura 18: use
m Tnitia [ns:tsar Compartir  Dibujar  Revisar  Wista Disefia . ; . — l @ un co ﬂJ u nto
7 2% Profesional ~ E3 ()} Corchete + lim Limite v lagaritmo -
Tc, = e = 3 |0 | € v L & sue Funcn + A Opera:nf eficaz de
Ecuacidn En;;aed:u:;\éanplz ot Tt ot E | Fraction ndices Rogial Tntegrol (;;er:;.:uj g Entosis - [f]trc - ‘
Herramientas [E) Sii ‘ Estructuras u herramlentas
> ‘m " Historial : Notas del proyecto Buscar en todos los blocs de notas (Ctrl+T) @ R
3 - R de edicion de
s T d tematicas! H
= .| ’areas e matematicas: Eﬂ'ﬂ'ﬂ ) ecuaciones
&’_.‘ Miércoles, 3 de marzo de 2010, TReuniones del equipo |
& 255 M I
E’tﬂ iTareas de matematicas! | para elaborar
'§ (x+a)“:;(:)x"n“‘* |aS
8 operaciones
matematicas
que necesite.

Sugerencia rapida: si su equipo ejecuta Windows 7 y usa un dispositivo habilitado para entrada de lapiz,

como Tablet PC, también puede escribir expresiones matematicas en las notas y convertirlas en una

ecuacion mediante el comando Entrada de lapiz a matematicas de la ficha Dibujar.
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Donde se encuentra

Caracteristicas y ventajas

Donde se encuentran

Crear un bloc de notas

e Haga clic en la pestafia Archivo para abrir la vista Backstage y,
a continuacién, haga clic en Nuevo.

Crear una seccion

e Hagaclic en el icono Crea una nueva seccién que aparece al
final de la ficha de seccién del bloc de notas activo, como se
muestra aqui.

Proyecto ecolégico  Personal...  Plan de... Notas adicionales

Crear una pdgina

e Haga clic en el comando Nueva pagina que aparece en la
parte superior de las fichas de pagina de la seccion activa o
presione CTRL+N. O bien, use el icono Nueva pagina en
contexto que es nuevo en OneNote 2010.

Nota: el texto que agregue en el area de titulo que aparece en la parte

superior de la pagina se convertird automaticamente en el nombre de la

ficha de pagina.

Crear una subpdgina

e Simplemente arrastre el nombre que aparece en la ficha de
pagina hacia la derecha para convertir una pagina en una
subpéagina. OneNote 2010 tiene dos niveles de subpaginas.

Nota: también puede hacer clic con el botdn secundario en una ficha de

pagina para ver las opciones para contraer, aumentar o disminuir el nivel

de las subpéginas.

BUsqueda

e Encontrard el cuadro de busqueda en el extremo derecho de
las fichas de seccion que aparecen en la parte superior de la
ventana de la pagina de notas. Haga clic en la flecha
desplegable del cuadro de busqueda para seleccionar el
ambito de busqueda (que puede abarcar desde la pagina
actual hasta todos los blocs de notas).

Compartir un bloc de notas

e Los blocs de notas guardados en una ubicacién compartida se
comparten automaticamente con los usuarios que tengan
acceso a la ubicacion. Puede editar los blocs de notas
compartidos simultdneamente con cualquier usuario que
tenga acceso a ese bloc de notas.

e Para compartir un bloc de notas que actualmente no se
encuentre en una ubicacién compartida, haga clic en la
pestafia Archivo para abrir la vista Backstage y, a
continuacion, haga clic en Compartir.
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Caracteristicas y ventajas

Donde se encuentran

Reorganizar secciones o
pdaginas

e Simplemente arrastre una ficha de seccién para moverla al
bloc de notas actual o arrastre una ficha de pagina para
moverla a la seccion actual.

e Para reorganizar secciones o paginas que se encuentran fuera
del &mbito actual, haga clic con el botdn secundario en la ficha
de secciéon o de paginay, a continuacién, haga clic en Mover
o copiar.

Cambiar el color de seccion

e Haga clic con el boton secundario en una ficha de seccién para
obtener varias herramientas de administracion de la seccion,
incluida Color de seccion.

Nota: los colores de secciéon y de pagina no se imprimen.

Cambiar el color de pagina

e En el grupo Configurar pagina de la ficha Ver, haga clic en
Color de pagina.

Agregar o personalizar
renglones

e En el grupo Configurar pagina de la ficha Ver, haga clic en
Renglones para obtener acceso a las opciones de renglones.

Agregar espacio a una
pdagina

e En el grupo Insertar de la ficha Insertar, haga clic en Insertar
espacio. Al mover el punto de insercidn por la pagina, vera
una linea que muestra dénde comenzara el nuevo espacio.
Cuando la linea esté situada en el lugar donde desea que
comience el nuevo espacio, haga clic y arrastre para crear el
espacio deseado.

Nota: cuando el punto de insercidn se encuentre cerca del borde derecho

o izquierdo de la pagina, vera una linea vertical para agregar espacio en el

lado izquierdo o derecho de la pagina. Por el contrario, cuando el punto

de insercion se encuentre sobre la pagina, vera una linea horizontal para
agregar espacio por encima o por debajo del punto de insercién.

Crear una nota al margen

e De forma predeterminada, al hacer clic en el icono de
OneNote en la bandeja del sistema de Windows, se abre una
nueva nota al margen. Haga clic con el botén secundario en el
icono de OneNote en la bandeja del sistema de Windows para
ver las opciones de notas al margen.

Insertar un recorte de
pantalla

e Desde OneNote, en el grupo Imagenes de la ficha Insertar,
haga clic en Recorte de pantalla.

e Cuando aparezca el icono de OneNote en la bandeja del
sistema de Windows, podra crear un recorte de pantalla de
OneNote desde cualquier ventana abierta si presiona la tecla
Windows+S.
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Caracteristicas y ventajas

Donde se encuentran

Enviar contenido a OneNote

Para enviar una copia del contenido a OneNote practicamente
desde cualquier aplicacion, imprima ese contenido en la
impresora virtual Enviar a OneNote 2010. Simplemente
seleccione Enviar a OneNote 2010 como impresora en la
interfaz de impresién de la aplicacion.

Insertar una copia impresa
de archivo

Desde OneNote, en el grupo Archivos de la ficha Insertar,
haga clic en Copia impresa de archivo.

Insertar una imagen

Desde OneNote, en el grupo Imagenes de la ficha Insertar,
haga clic en Imagen.

Insertar audio o video

Para insertar un objeto de audio o video en la pagina, en el
grupo Archivos de la ficha Insertar, haga clic en Adjuntar
archivo.

Grabar audio o video

En el grupo Grabacion de la ficha Insertar, haga clic en
Grabar audio o Grabar video.

Usar notas de audio o video
contextuales

Al grabar audio o video mientras toma notas, OneNote agrega
un icono al lado de cada parrafo en el que puede hacer clic
para reproducir lo que se grabd en el momento en que tomo
la nota especifica.

Usar etiquetas de nota

En el grupo Etiquetas de la ficha Inicio, expanda la galeria
Etiquetas para seleccionar una etiqueta o para ver la opcion
para personalizar las etiquetas. O bien, en el grupo Etiquetas,
haga clic en Buscar etiquetas para buscar etiquetas en los
blocs de notas.

Crear una tarea de Outlook

En el grupo Outlook de la ficha Inicio, haga clic en Tareas de
Outlook.

Insertar detalles de reunidn
de Outlook

En el grupo Outlook de la ficha Inicio, haga clic en Detalles
de la reunion.

28



=a.Off

® Microsaft®

Ice

Caracteristicas y

Donde se encuentran

ventajas
iMejorado! Blocs de notas e Para crear un bloc de notas compartido, en el
compartidos grupo Bloc de notas compartido de la ficha
Compartir de la cinta de opciones, haga clic
en Nuevo bloc de notas compartido.
Nota: Para compartir un bloc de notas existente, haga
clic en la pestaiia Archivo para abrir la vista
Backstage. A continuacién, haga clic en la pestaia
Compartir para ver la opcién para guardar el bloc de
notas en una ubicaciéon compartida.
iNuevo! Vea las novedades e Al abrir un bloc de notas compartido, el
contenido agregado recientemente se resalta
automaticamente junto con las iniciales del
autor para mostrarle quién escribio
determinada informacion.
Nota: apunte a las iniciales del autor para ver el
nombre de usuario completo del autor y la fecha y
hora en que se realiz6 el cambio.
iNuevo! Buscar por autor e Enel grupo Bloc de notas compartido de la
ficha Compartir, use los comandos Ocultar
autores y Buscar por autor.
iNuevo! Versiones de pdgina e En el grupo Historial de la ficha Compartir,
haga clic en Versiones de pagina.
iNuevo! Papelera de reciclaje e En el grupo Historial de la ficha Compartir,
del bloc de notas haga clic en Papelera de reciclaje del bloc
de notas.
iMejorado! Proteccién IRM e Enel grupo Archivos de la ficha Insertar,

haga clic en Copia impresa de archivo y
seleccione un documento XPS protegido con
IRM.
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Caracteristicas y

Donde se encuentran

ventajas
iNuevo! Acceso web a los .
blocs de notas e Visite http://office.microsoft.com/es-es/web-
apps/ para obtener informacién acerca de
como empezar a trabajar con Office Web
Apps
iMejorado! OneNote Mobile 2010 e No se incluye Office Mobile 2010 en
aplicaciones, conjuntos de aplicaciones o
Web Apps de Office 2010. Estara disponible
simultdneamente con la version final de
Office 2010.
Caracteristicas y Donde se encuentran
ventajas
iMejorado! Fichas de paginas e De forma predeterminada, encuentre las
fichas de paginas en el sector derecho de la
pantalla, debajo del cuadro Buscar.
iMejorado! Barra de navegacion e Encuentre la barra de navegacion del bloc de
del bloc de notas notas en el sector izquierdo de la pantalla,
debajo de la cinta de opciones.
iMejorado! Navegacion de e En el cuadro Buscar (que se encuentra en el
busqueda sector derecho de la pantalla debajo de la
cinta de opciones), comience a escribir un
término de busqueda. Mientras escribe se
abrird un panel de navegacién de busqueda
expandido que mostrara los resultados en las
ubicaciones recientes, el texto de titulo y el
texto de cuerpo.
iNuevo! Vinculacién de tipo e En el grupo Vinculos de la ficha Insertar,

wiki

haga clic en Vinculo.

Nota: Para crear un vinculo wiki en una pagina de
OneNote 2010 rapidamente, escriba el nombre de la
ubicacién de OneNote donde desea crear el vinculo
entre dobles corchetes (es decir, [[nombre]]). El texto se
convierte automéaticamente en un vinculo cuando se
reconoce el nombre de la pagina, seccién o bloc de
notas.
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Caracteristicas y

Donde se encuentran

ventajas
iNuevo! Aplicar estilos al texto e Busque el grupo Estilos en la ficha Inicio.
e O bien, use las teclas de método abreviado
de teclado conocidas, como CTRL+ALT+1,2,3
para aplicar estilos de titulo y
CTRL+MAYUS+N para aplicar el estilo
Normal.
iNuevo! Copiar formato e En el grupo Portapapeles de la ficha Inicio,
haga clic en Copiar formato.
Nota: Para pegar el mismo formato en varias
ubicaciones sin tener que volver a seleccionar Copiar
formato, haga doble clic en el comando Copiar
formato.
iNuevo! Acoplar al escritorio e Enel grupo Vistas de la ficha Ver, haga clic
en Acople al escritorio.
iNuevo! Notas vinculadas e Enel grupo Notas de la ficha Revisar, haga
clic en Notas vinculadas.
e A continuacién, abra un documento de Word
2010 o una presentacion de PowerPoint 2010
gue haya guardado, o una pagina web en
Internet Explorer 6 o posterior, y tome notas
mientras trabaja.
Nota: junto a las notas de OneNote aparecera un
icono que representa la aplicacion en la que se
encuentra trabajando. Haga clic en ese icono para abrir
el documento de origen.
iNuevo! Archivado rdpido e Aliniciar una sesion de toma de notas

vinculadas, crear un recorte de pantalla desde
OneNote, enviar un mensaje de correo
electrénico desde Outlook 2010 a OneNote o
imprimir contenido de otro programa en la
impresora virtual Enviar a OneNote, el cuadro
de didlogo Seleccionar la ubicacion en
OneNote se abre en OneNote para permitirle
especificar la ubicacion de la copia impresa.
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Caracteristicas y

Donde se encuentran

ventajas
iNuevo! Cinta de opciones e Lacinta de opciones reemplaza los menus y
barras de herramientas ubicados en parte
superior de la pantalla.
e Para personalizar la cinta de opciones, en la
vista Backstage, haga clic en Opciones y, a
continuacion, en Personalizar cinta de
opciones.
iNuevo! Vista Backstage e Haga clic en la pestaia Archivo de la cinta de
opciones para abrir la vista Backstage.
iMejorado! Herramientas de e En el revision ficha, en el idioma de grupo,
lenguaje haga clic en idioma y, a continuacién, haga
clic en Preferencias de idioma.
Nota: cambiar la configuracién desde cualquier
aplicacion la cambia para todas las aplicaciones de
Office 2010 correspondientes.
iNuevo y Herramientas de e En laficha Revisar, en el grupo Idioma, haga
mejorado! traduccion clic en Traducir.
iNuevo! Compatibilidad con e En el grupo Simbolos de la ficha Insertar,

ecuaciones
matemdticas

haga clic en Ecuacion.

Nota: También puede convertir la entrada de lapiz en
una ecuacién matematica y, a continuacion, usar las
mismas herramientas enriquecidas de ecuacién para la
edicién. En el grupo Convertir de la ficha Dibujo,
haga clic en Entrada de lapiz a matematicas.
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Comparacion de versiones

O Caracteristicas y ventajas incluidas

Redefina el trabajo en equipo

B {Mejorado! M Nuevo

2003

2007

2010

Blocs de notas compartidos

Ahora es aun mas facil y flexible trabajar con otros
usuarios en un bloc de notas compartido con el
resaltado automatico de los cambios no leidos, las
caracteristicas relacionadas como Buscar por autor,
etc. Ademas, al almacenar el bloc de notas
compartido en linea, puede editarlo
simultaneamente con otras personas mediante
OneNote 2010 y OneNote Web App.

Resaltado automatico de cambios

El contenido agregado desde la ultima vez que
abrié un bloc de notas compartido se resalta
automaticamente junto con las iniciales del autor
para mostrarle quién realizé cada cambio.

Buscar por autor

Vea al instante quién agregd nueva informacién en
un bloc de notas compartido.

Versiones de pagina

Obtenga acceso a versiones anteriores de las
paginas de los blocs de notas compartidos.
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2003 2007

2010

Papelera de reciclaje del bloc de notas

Revise y restaure las paginas eliminadas previamente.

Proteccion IRM

Inserte documentos XPS protegidos con IRM en los

blocs de notas como copias impresas para garantizar

que solo las personas adecuadas vean la informacion M
confidencial. En OneNote 2007, los documentos XPS

protegidos con IRM podian insertarse como objetos

incrustados.

Trabaje cudndo y donde desee

2003 2007

2010

OneNote Web App

Visualice blocs de notas de OneNote y realice
ediciones ligeras en ellos practicamente desde
cualquier equipo que disponga de un explorador
web. Edite los blocs de notas simultaneamente
con otras personas que usan OneNote Web App
o OneNote 2010.
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Busque y organice su informacion

Barra de navegacion del bloc de notas

La navegacion mejorada le ofrece un acceso
instantaneo a todos los blocs de notas abiertos o
a todas las secciones del bloc de notas activo.

Secciones

Copie secciones entre los blocs de notas y
combine secciones diferentes para una
administracién mas sencilla del bloc de notas.

Fichas de paginas

Puede crear subpaginas en varios niveles,
contraer subpaginas e incluso usar la operacion
de arrastrar y colocar para crear subpaginas.
Ademas, un icono flotante Nueva pagina le
permitira crear una pagina nueva exactamente en
el lugar que desee.

Navegacion de busqueda

Encuentre la informacion con mayor rapidez
gracias a los resultados de la busqueda mientras
escribe, que se clasifican por orden de prioridad
en funcion de sus elecciones anteriores.

Vinculacion de tipo wiki

Genere vinculos a contenido de OneNote para
que todos los usuarios que usan el mismo bloc
de notas se dirijan automaticamente al lugar
correcto.
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2003

2007

2010

Estilos

Aplique estilos de texto facilmente para
estructurar y organizar sus pensamientos.

Copiar formato

Copie rapidamente el formato del texto
seleccionado para aplicar el mismo formato en
otros lugares de los blocs de notas con facilidad.

Listas

Cuando empiece una lista con numeracion o
vifietas, se aplicara sangria automaticamente al
primer nivel de vifietas.

Capture y archive informacion con facilidad

2003

2007

2010

Notas vinculadas

Tome notas mientras trabaja en un documento
de Word 2010, en una presentacién de
PowerPoint 2010 o en Internet Explorer 6 o
posterior, y las notas se vincularan
automaticamente a la ubicacion activa en el
archivo de origen.

Acoplar al escritorio

Acople OneNote al escritorio para tomar notas
facilmente mientras trabaja en otras aplicaciones.
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2003 2007 2010
Archivado rapido
Elija una ubicacion en el bloc de notas donde se
colocaran las notas cuando se insertan desde 7

varios origenes, incluidos documentos, paginas
web y mensajes de correo electrénico, y cuando
se usan notas vinculadas.

Acceda mads faciimente a las herramientas adecuadas, en el

momento adecuado

2003 2007 2010

Cinta de opciones

La cinta de opciones se ha disefiado para
ayudarle a encontrar las caracteristicas que
necesita al instante. También puede
personalizarla para que se ajuste a su estilo de
trabajo personal.

Vista Backstage

La vista Backstage reemplaza el menu Archivo
tradicional para permitirle compartir, imprimiry
publicar sus notas con unos pocos clics.

Herramientas de traduccion
Use la traduccion a peticion y un Minitraductor
para trabajar facilmente en diferentes idiomas.

Herramientas de lenguaje

Obtenga acceso a un Unico cuadro de dialogo en
OneNote 2010 para establecer las preferencias
de idioma de edicidn, presentacién, Ayuda e
informacion en pantalla.

Compatibilidad con ecuaciones matematicas
Cree y muestre ecuaciones matematicas en las

notas con un amplio conjunto de herramientas
de edicion de ecuaciones.

Microsoft
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Preguntas mas frecuentes

Acerca de Microsoft OneNote 2010

1
2.
3.

4.

;Qué es OneNote 2010?
;Como se usa OneNote 2010?

;Cudles son algunas de las principales actualizaciones de OneNote 2010 con respecto a las

versiones anteriores?

;Ddénde se puede obtener mas informaciéon sobre OneNote 20107?

Requisitos del sistema y compatibilidad de OneNote 2010

1
2.

5.

sExisten requisitos del sistema especiales para ejecutar OneNote 2010?

;Se pueden abrir versiones anteriores de blocs de notas de Microsoft OneNote en OneNote
2010?

;Se pueden abrir blocs de notas de OneNote 2010 con versiones anteriores de Microsoft
OneNote?

;Se requieren otros productos para usar las caracteristicas de OneNote 2010?

;Cuales son los exploradores compatibles con la nueva OneNote Web App?

Uso de OneNote 2010

1
2
3.
4
5

;Microsoft ofrece aprendizaje vy recursos de OneNote 2010 gratuitos?

;Se puede personalizar OneNote 2010 en funcién del modo en que el usuario usa el producto?

;Se puede obtener acceso a los blocs de notas si no se tiene a mano el equipo principal?

;Como se obtiene acceso a los blocs de notas de OneNote 2010 desde un explorador web?

;Qué tareas se pueden llevar a cabo en los blocs de notas de OneNote 2010 mediante OneNote
Web App?

;Qué tareas se pueden llevar a cabo en los blocs de notas de OneNote 2010 mediante OneNote
Mobile 2010?

Compra de OneNote 2010

1.

vk wnN

;Qué ediciones de Microsoft Office 2010 incluiran OneNote 2010?
;OneNote 2010 estara disponible para comprarlo por separado?

;Se puede probar OneNote 2010 antes de comprarlo?

;Hay una versién de OneNote 2010 para Macintosh?

;El uso de OneNote Web App tiene algun costo?

;Cuando estara disponible Office Mobile 2010 y cdmo puedo obtenerlo?

Blocs de notas compartidos de OneNote 2010

L
2.

3.

;Qué es un bloc de notas compartido?

;Es necesario estar en la misma red de equipos con otros editores para compartir los blocs de
notas en OneNote 2010?
;Qué aplicaciones de Office 2010 permiten la co-autoria?
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¢Qué es OneNote2010?

OneNote 2010 es el lugar que le permitira intercambiar, organizar y almacenar todos sus
pensamientos y sus ideas. OneNote 2010 es un bloc de notas digital, eficaz y flexible que
guarda automaticamente la informacion (escrita mediante el teclado, con entrada de lapiz o
proveniente de audio, video e imagenes) que agrega a sus blocs de notas y le ofrece
herramientas eficaces e intuitivas para acceder exactamente al contenido que necesita en el
momento que lo necesita. Ademas, OneNote 2010 le ayuda a colaborar e intercambiar ideas
mas facilmente con otras personas, ya que le ofrece la capacidad de editar blocs de notas
compartidos simultdneamente con otros usuarios practicamente en cualquier lugar y en
cualquier momento.

¢Como se usa OneNote 2010?

Use OneNote 2010 para almacenar y administrar toda la informacién a la que necesita
acceder facilmente. Independientemente de si planea un proyecto importante o
simplemente toma notas en una reunion, deshagase de su cuaderno de apuntes y
aproveche las herramientas que convierten al bloc de notas en un centro de recursos digital.
Por ejemplo, tome notas mientras trabaja en un documento y las notas se vincularan
automaticamente con la seccidn pertinente del documento, busque palabras clave en todos
los blocs de notas y obtenga acceso a ellas inmediatamente, independientemente de si
aparecen en texto, imagenes, audio o video. También puede usar OneNote 2010 para
trabajar con otras personas con mayor facilidad de la que pueda imaginar, ya que le permite
editar sin problemas el mismo bloc de notas simultaneamente con otras personas que
trabajan en sus equipos o en la Web.

¢Cuales son algunas de las principales actualizaciones de OneNote 2010 con respecto a
las versiones anteriores?

Explore algunas de las principales razones para actualizar a OneNote 2010.

¢Doénde se puede obtener mas informacion sobre OneNote 2010?

Un buen punto de partida para obtener mas informacion sobre OneNote 2010 es el bloc de
notas Guia de OneNote que esta disponible automaticamente al abrir OneNote 2010.
Ademas, puede obtener mas informacion a través de una gran variedad de recursos en linea,
incluidos los blogs de los miembros del equipo del producto de OneNote 2010y la
comunidad de OneNote. Por ejemplo, explore Nota Bene: el blog de OnelNote, el blog de

OneNote de Daniel Escapay el sitio web de la ¥ comunidad de OneNote.
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1. ;Existen requisitos del sistema especiales para ejecutar OneNote 2010?

Office 2010 se cred para aumentar al maximo el rendimiento del hardware que ya posee'y, al

mismo tiempo, prepararle para las innovaciones de hardware en el futuro, como los chips de

64 bits, las tarjetas graficas avanzadas, los procesadores de nucleos multiples y dispositivos

de factor de forma alternativa.

A continuacion se enumeran los requisitos minimos del sistema para Microsoft Office
Professional Plus 2010:

Procesador

Memoria

Disco duro
Pantalla

Sistema
operativo

Graficos

Notas adicionales

Procesador de 500 MHz; 1 GHz necesario para Outlook con Business Contact Manager

256 MB de RAM; se recomiendan 512 MB para caracteristicas gréaficas, bdsqueda
instantanea de Outlook, Outlook con Business Contact Manager y determinada
funcionalidad avanzada.

3,0 GB de espacio en disco disponible
Monitor con resolucion de 1024x768 o superior

Windows XP con Service Pack (SP) 3 (solo sistema operativo (SO) de 32 bits) o Windows
Vista® con SP1, Windows 7, Windows Server® 2003 R2 con MSXML 6.0, Windows Server
2008 o un SO de 32 o 64 bits posterior.

La aceleracién del hardware de gréficos requiere una tarjeta gréafica DirectX® 9.0c con
memoria de video de 64 MB 0 mas.

e Determinada funcionalidad avanzada requiere conectividad con Microsoft Exchange
Server 2010, Microsoft SharePoint Server 2010, Microsoft Office Communications
Server 2007 R2 y/o Microsoft SharePoint Foundation 2010.

e (Ciertas caracteristicas requieren Windows Search 4.0.

e La funcionalidad de Internet requiere una conexion a Internet.

e Determinada funcionalidad en linea requiere Windows Live ID.

e Ciertas caracteristicas requieren Internet Explorer (IE) 6 o posterior, solo explorador de
32 bits.

e  Para ver la difusion de una presentacién de PowerPoint se requiere uno de los
siguientes exploradores: Internet Explorer 7 o posterior para Windows, Safari 4 o
posterior para Mac o Firefox 3.5 o posterior para Windows, Mac o Linux.

e Ciertas caracteristicas de OneNote requieren Windows Desktop Search 3.0, Windows
Media® Player 9, Microsoft ActiveSync® 4.1, un micréfono, un dispositivo de salida
de audio, un dispositivo de grabacién de video, una camara digital compatible con
TWAIN o un escéaner. El envio al controlador de impresion de OneNote y la
integracion con los Servicios de conectividad empresarial requieren caracteristicas de
Microsoft .NET Framework 3.5 o Windows XPS.

e Los gréficos y la funcionalidad del producto pueden variar en funcién de la
configuracion del sistema. Algunas caracteristicas pueden requerir hardware o
conectividad del servidor adicionales o avanzados; visite
http://office.microsoft.com/es-es/products.

Para obtener los requisitos del sistema para todos los conjuntos de aplicaciones y las

aplicaciones independientes de Microsoft Office 2010, visite Office.com.

Microsoft
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2. ;Se pueden abrir versiones anteriores de blocs de notas de OneNote en OneNote 2010?

Si, puede abrir blocs de notas creados con OneNote 2003 o OneNote 2007 en OneNote
2010. Al abrir un bloc de notas creado mediante OneNote 2003, aparecera un aviso en la
parte superior de la pagina que le permitira actualizar el bloc de notas al formato de
OneNote 2010 para poder editarlo.

3. ¢Se pueden abrir blocs de notas de OneNote 2010 con versiones anteriores de
OneNote?

Para abrir paginas o secciones de OneNote 2010 en OneNote 2007, guarde el archivo como
una seccion de OneNote 2007. Para ello, haga clic en el menu Archivo para abrir |a vista
Backstage. Haga clic en Guardar como y, a continuacion, haga clic en Pagina o Seccion
para ver la opcién para guardar como una seccion de OneNote 2007.

4. ;Se requieren otros productos para usar las caracteristicas de OneNote 2010?

Ninguna de las caracteristicas para crear y editar blocs de notas en OneNote 2010 requiere

otros productos. Sin embargo, algunas caracteristicas si funcionan con otras aplicaciones de
Office 2010 y existen requisitos adicionales para ampliar las funcionalidades de los blocs de
notas compartidos fuera de la red de equipos:

e Para editar un bloc de notas compartido simultaneamente con otras personas que usan
OneNote Web App, se requiere SharePoint Foundation 2010 (si se trata de una empresa)
o un Windows Live ID gratuito (para uso personal).

e La caracteristica de notas vinculadas esta disponible para su uso en Word 2010,
PowerPoint 2010 o Internet Explorer.

e La caracteristica Enviar a OneNote esta disponible en cualquier programa del equipo
desde el que se pueda imprimir.

e Las funcionalidades para enviar una pagina de notas por correo electrénico, marcar una
nota como una tarea para seguimiento e insertar detalles de reunion en las notas se han
disefiado para su uso en Outlook 2010.

5. ¢Cuales son los exploradores compatibles con la nueva OneNote Web App?

Los navegadores admitidos incluyen Windows Internet Explorer 7 o posterior para Windows,
Safari 4 o posterior para Mac y Firefox 3.5 o posterior para Windows, Mac o Linux.
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1. ;Microsoft ofrece aprendizaje y recursos de OneNote 2010 gratuitos?

Puede tener acceso a numerosos recursos de autoayuda gratuitos en Office.com. En las
comunidades de Microsoft Office, los recursos varian desde aprendizaje sobre
procedimientos y demostraciones, hasta respuestas de compaferos y expertos
independientes, como los profesionales mas valiosos de Microsoft.

2. ;Se puede personalizar OneNote 2010 en funcion del modo en que el usuario usa el
producto?

Puede personalizar muchos aspectos de OneNote 2010, incluidos los siguientes:

Establezca las preferencias para una amplia gama de comportamientos del bloc de
notas y del programa, que varian desde el comportamiento de las caracteristicas de
correccion y Autocorreccion, la presentacion de las paginas del bloc de notas y la
ventana de OneNote, la administracion del guardado y la copia de seguridad, hasta
la configuracion predeterminada de audio y video. Busque todas estas opciones de
configuracion y muchas mas en el cuadro de dialogo Opciones de OneNote. Para ello,
haga clic en la pestana Archivo para abrir la vista Backstage y, a continuacion, haga clic
en Opciones.
Personalice y cree sus propias plantillas y etiquetas. Puede aplicar, personalizar o
guardar sus propias plantillas de pagina y personalizar o crear sus propias etiquetas. Para
obtener acceso a las plantillas de pagina disponibles o guardar la pagina personalizada
como una plantilla, haga clic en la flecha situada junto al botén Nueva paginay, a
continuacion, haga clic en Plantillas de pagina. Para personalizar las etiquetas, en el
grupo Etiquetas de la ficha Inicio, expanda la galeria Etiquetas y, a continuacion, haga
clic en Personalizar etiquetas.
Personalice las fichas de la cinta de opciones o cree sus propias fichas. Haga clic en
la pestafa Archivo para abrir la vista Backstage. Haga clic en Opciones y, a
continuacion, haga clic en Personalizar cinta de opciones.
Agregue a la barra de herramientas de acceso rapido los comandos que use con
frecuencia. Haga clic con el boton secundario en un comando de la cinta de opciones y,
a continuacion, haga clic en Agregar a la barra de herramientas de acceso rapido.
Establezca una configuracion de idioma independiente para edicion, Ayuda,
pantalla e informacion en pantalla. En la ficha Revisar, en el grupo Idioma, haga clic en
Idiomay, a continuacién, haga clic en Preferencias de idioma.
Establezca un idioma predeterminado para la traduccion. En el grupo Idioma de la
ficha Revisar, haga clic en Traducir y, a continuacion, haga clic en Elegir idioma de
traduccion.
3. ¢Se puede obtener acceso a los blocs de notas si no se tiene a mano el equipo

principal?

Con la nueva OneNote Web App, puede guardar sus blocs de notas en lineay, a

continuacion, obtener acceso a ellos, verlos, buscarlos, editarlos y compartirlos
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practicamente desde cualquier equipo que disponga de una conexion a Internet. Ademas,
con OneNote Mobile 2010, puede obtener acceso a los blocs de notas y editarlos desde su
dispositivo Windows Phone.™

4. ;Como se obtiene acceso a los blocs de notas de OneNote 2010 desde un explorador
web?

Guarde los blocs de notas en un sitio de SharePoint 2010 o en Windows Live SkyDrive y, a
continuacién, muéstrelos y editelos mediante OneNote Web App.*!

5. ¢Qué tareas se pueden llevar a cabo en los blocs de notas de OneNote 2010 mediante
OneNote Web App?

Vea los blocs de notas de OneNote 2010 en alta fidelidad, copie el contenido del bloc de
notas y vea quién cre6 determinado contenido del bloc de notas. Use muchas de las mismas
caracteristicas de administracion de archivos, edicion y formato que usa a diario en OneNote
2010, incluidas la revisiéon ortografica automatica, Autocorreccion, etiquetas, formato de
parrafo y fuente, estilos, la capacidad de insertar tablas e imagenes y el acceso a versiones
de pagina anteriores. Puede editar un bloc de notas compartido simultdneamente con otras
personas mediante OneNote 2010 y OneNote Web App.

6. ¢Qué tareas se pueden llevar a cabo en los blocs de notas de OneNote 2010 mediante
OneNote Mobile 2010?

OneNote Mobile 2010 proporciona una version movil de OneNote mejorada que se ajusta
especificamente a su dispositivo Windows Phone. Visualice sus blocs de notas de OneNote
2010, busque contenido en ellos y realice ediciones ligeras sobre la marcha.

1. ;Qué ediciones de Microsoft Office 2010 incluiran OneNote 2010?

OneNote 2010 esta disponible para comprarlo como parte de todos los conjuntos de
aplicaciones de Office 2010. Para ver una comparacion de los conjuntos de aplicaciones
Microsoft Office 2010 para poder determinar cual es el adecuado para usted, visite
Office.com.

2. ;OneNote 2010 estara disponible para comprarlo por separado?

Si.

19 Office Web Apps requiere SharePoint Foundation 2010 o una cuenta de Windows Live gratuita. Office Mobile 2010 estara
disponible simultdneamente con el lanzamiento de Office 2010 y no se incluye en los productos o conjuntos de aplicaciones de
Office 2010.

1OneNote Web App mediante Windows Live estara disponible en el segundo semestre de 2010.
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3. ¢Se puede probar OneNote 2010 antes de comprarlo?

Si. Después de que Office 2010 esté disponible para el publico en general, podra obtener
una version de prueba. Visite Office.com para obtener mas informacion.

4. ;Hay una version de OneNote 2010 para Macintosh?
No hay una versidon de OneNote 2010 para Mac. No obstante, puede buscar la vista de
disefo del Bloc de notas en Word para Mac 2008, que contiene muchas caracteristicas que

son similares a OneNote, incluida la posibilidad de editar y aplicar formato a notas, crear
secciones y grabar notas de audio en contexto mientras escribe las notas.

5. ¢El uso de OneNote Web App tiene algun costo?

Office Web Apps esta disponible de dos maneras:

e Las empresas que tienen un contrato de licencia por volumen para Office 2010 tienen

acceso para instalar Office Web Apps en SharePoint 2010 en la organizacién.

o Los usuarios pueden obtener acceso a Office Web Apps en Windows Live mediante un

Windows Live ID gratuito.

6. ;Cuando estara disponible Office Mobile 2010 y como se puede conseguir?

Office Mobile 2010™ estara disponible simultdneamente con el lanzamiento de Office 2010 y
se incluira en la mayoria de los smartphones que ejecutan Windows Mobile 6.5 o posterior.

1. ;Qué es un bloc de notas compartido?

Un bloc de notas compartido es un bloc de notas almacenado en una ubicacion compartida
(como una unidad de red o un sitio de SharePoint o Windows Live SkyDrive) y que varias
personas pueden editar simultaneamente.

12 Office Mobile 2010 incluye OneNote Mobile 2010, Word Mobile 2010, PowerPoint Mobile 2010, Excel Mobile 2010, Outlook
Mobile 2010 y SharePoint Workspace Mobile 2010.
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2. (Es necesario estar en la misma red de equipos con otros editores para compartir los
blocs de notas en OneNote 2010?

Al guardar el bloc de notas de OneNote 2010 en un sitio de SharePoint 2010 o en Windows
Live SkyDrive, puede compartirlo con personas que se encuentran fuera de la red de equipos
y que usan OneNote 2010 o OneNote Web App."

3. ¢Qué aplicaciones de Office 2010 permiten la co-autoria?
La co-autoria (la posibilidad de editar simultaneamente el mismo archivo) esta disponible en

Word 2010, PowerPoint 2010 y OneNote 2010. Esta funcionalidad también esta disponible
en OneNote Web App y Excel Web App.

B La posibilidad de editar simultaneamente blocs de notas de OneNote guardados en una carpeta de Windows Live SkyDrive estara
disponible en el segundo semestre de 2010.
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Requisitos y divulgacion

No se incluye Office Mobile 2010 en aplicaciones, conjuntos de aplicaciones o Web Apps
de Office 2010.

Office Mobile 2010 se lanzara en dispositivos Windows Phone (Windows Mobile 6.5 o

posterior) cuando Office 2010 esté disponible para el publico en general.

Office Web Apps son complementos en linea para Microsoft Office y requieren lo siguiente:

Para empresas e instituciones: Office Web Apps requieren SharePoint Foundation
2010.

Para uso personal: Office Web Apps requieren un Windows Live ID gratuito. OneNote
Web App vy la edicién a través de Word Web App estaran disponibles en Windows Live

en el segundo semestre de 2010.

Entre los exploradores compatibles para Office Web Apps se incluyen Windows Internet
Explorer 7 o posterior para Windows, Safari 4 o posterior para Mac y Firefox 3.5 o

posterior para Windows, Mac o Linux.

Algunos visores para movil de Word, Excel y PowerPoint Web Apps de SharePoint 2010
son Internet Explorer en Windows Mobile 5 o posterior, Safari 4 en iPhone 3G o 3GS,
BlackBerry 4.x y posterior, Nokia S60, NetFront 3.4, 3.5 y posterior, Opera Mobile 8.65 y

posterior, y Openwave 6.2, 7.0 y posterior.

Algunos de los vinculos proporcionados en esta guia no estaran disponibles hasta después de
que Microsoft Office 2010 esté disponible para el publico en general.
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Este documento se proporciona "tal cual”. Es posible que la informacién y los puntos de vista
reflejados en este documento, incluidas la direccién URL y otras referencias a sitios web de
Internet, cambien sin previo aviso. El usuario asume el riesgo de su uso.

Algunos ejemplos descritos en este documento se proporcionan Unicamente con fines
ilustrativos y son ficticios. No se pretende indicar ni debe deducirse ninguna asociacién ni
conexion real.

Este documento no proporciona derecho legal alguno sobre cualquier propiedad intelectual de
un producto de Microsoft. Este documento puede copiarse y usarse para fines internos y de
referencia.

© 2010 Microsoft Corp. Todos los derechos reservados.



