Curso One Note 365

Duracion: 6 Horas

Modalidad: Online

Objetivos:

Crear blocs de notas.

Cambiar entre blocs abiertos.
Tomar notas.

Escribir notas a mano.
Agregary modificar paginas.
Agregary editar secciones.
Insertar imagenes.

Insertar copias de archivos.
Insertar video.

Insertar tablas.

Dibujaren el bloc.

Insertar grabaciones de audio.
Dar formato al texto.

Crear listas.

Compartiry organizar blocs de notas.
Tomar notas de una reunion.

TEMARIO
UNIDAD 1.- Introduccion a OneNote 365

Iniciar sesion en Office 365
Iniciar OneNote 365
El escritorio de OneNote 365

Simulacién - Descubrir el escritorio de OneNote 365

Test

UNIDAD 2.- Crear un bloc de notas

Crear un bloc de notas

Autopréctica - Crear un bloc de notas
Abrir un bloc de notas

Simulacién - Abrir un bloc de notas
Guardar las notas

Cambiar entre blocs de notas abiertos
Simulacién - Cambiar entre bloc

Test

UNIDAD 3.- Tomar notas en OneNote

Escribir notas

Movery cambiar el tamafio de una nota
Simulacién - Mover una nota

Escribir notas a mano

Convertir la escritura a mano en una formula matematica
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UNIDA

UNIDA

UNIDA

Agregar una pagina

Autopréactica - Agregar una pagina
Cambiar el nombre de una pagina
Agregar una seccion

Autopréctica - Agregar una seccion
Cambiar el nombre de una seccién
Simulacion - Cambiar el nombre de una seccion
Agregar un bloc de notas

Buscar texto

Reemplazar texto

Test

D 4.- Agregar objetos a notas

Agregar etiquetas

Simulacion - Agregar etiquetas a una nota
Insertar imagenes

Insertar una copia de un archivo
Autopractica - Agregar una copia de archivo a una nota
Insertar una copia impresa de un archivo
Insertar un video

Insertar una tabla

Formato de tablas

Autopractica - Trabajo con tablas en una nota
Dibujar en un bloc de notas

Insertar grabacion de audio en una nota
Simulacion - Agregar formas a una nota
Test

D 5.- Aplicar formato

Dar formato al texto

Resaltar texto

Crear listas

Autopréctica - Crear listas en una nota
Aplicar sangria al texto

Alinear notas

Simulacion - Alinear notas

Aplicar estilos

Borrar formato

Simulacion - Borrar formato

Insertar vinculos

Autopréctica - Insertar vinculos en una nota
Cambiar el color de una seccién
Simulacion - Cambiar el color de una seccion
Vista lectura

Test

D 6.- Compartir y organizar

Compartir un bloc de notas completo
Autopréactica - Compartir un bloc de notas
Compartir una pagina de notas
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Autores de una pagina compartida
Mostrary ocultar autores
Simulacion - Ocultar autores
Versiones de una pagina

Notas eliminadas

Autopractica - Notas eliminadas
Imprimir notas

Simulacién - Imprimir notas
Tomar notas de una reunion

Test
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