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Presentación. 

 
Esta es una guía online que estamos desarrollando un grupo de 
miembros de la página de Facebook formacionprofesional.info de 
forma abierta, dirigida a todo aquel que desee adentrarse en el 
manejo Microsoft OneNote. 

 

  

Al principio se tocan los temas básicos para su manejo y a 
continuación hacemos referencia a varios recursos específicos (blogs, 
foros y bibliografía complementaria) y manuales seleccionados en 
Internet para profundizar aún más en aspectos de Onenote. 

 

 

 

1. Introducción a Onenote. 
Ms Onenote 2013 ® es una aplicación de escritorio que viene incluida 
en el paquete MS Office 2013. Se trata de un completo cuaderno de 
notas digital que permite disponer de nuestras anotaciones allá donde 
vayamos (PCs con pantallas táctiles, tabletas Android, Windows 
Phone, etc…). 
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No sólo resulta una herramienta ideal para estudiantes o para 
gestionar tus notas personales sino que también se integra con el 
resto de aplicaciones de Office para ampliar sus funcionalidades 
profesionales. Por ejemplo, Onenote se integra con Outlook 
permitiendo generar notas sobre los contactos más extensas o para 
documentar mejor las tareas pendientes. 

 

 

Adicionalmente disponemos de diferentes versiones de Onenote 
para  otros sistemas operativos como iOS OneNote Mobile, para 
Android Onenote App y para navegadores web con OneNote Web 
App. 

 

 

Veamos un breve vídeo para familiarizarnos con el entorno de trabajo 
para Ms Windows. Si dominas los aspectos básicos del programa 
puedes pasar a la siguiente sección: 

 

1.1 Primer inicio de sesión con Onenote. 
Para comenzar a utilizar Onenote por primera vez hay que iniciar 
sesión con una cuenta de Microsoft. Si no dispones de ella puedes 
darte de alta en un momento, el proceso es muy sencillo. Sólo 
necesitarás indicar algunos datos personales e indicar un email y 
contraseña. 

  

Para realizar este proceso necesitarás una conexión a Internet de esta 
forma además del alta como usuario enlazamos Onenote con 
Onedrive un disco duro virtual en la nube que servirá como 
almacenamiento para todos los dispositivos con los que usemos 
nuestra cuenta. 

 

Una vez tenemos el alta, podremos trabajar con Onenote sin conexión 
a Internet y cuando se consiga se actualizarán los cambios 
automáticamente o podemos manualmente ir a la 
opción Archivo / Sincronizar datos. 
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EJEMPLO: podemos usar nuestro dispositivo móvil con la app de 
Onenote para tomar notas en una reunión o en clase, y cuando 
lleguemos a la cafetería conectarnos a Internet para sincronizar datos. 
Más tarde al llegar a casa, abrimos nuestro Onenote de escritorio y allí 
tendremos nuestros apuntes listos para estudiar o seguir trabajando. 

  

 

2. Novedades de la versión 2013. 
Con esta última versión 2013 crear y gestionar nuestras notas resulta 
más natural; en nuestro bloc de notas digital podemos dibujar y tomar 
anotaciones a mano alzada en dispositivos táctiles, capturar 
imágenes, escribir, hacer clic en numerosos eventos de forma que 
podemos guardarlo todo, buscar, compartir y sincronizar de manera 
sencilla sin tener que preocuparnos por ello. 

 

 
Pantalla de bienvenida de Onenote 2013 

 

OneNote 2013 lee textos manuscritos y los convierte en texto de forma 
automática. También permite crear anotaciones sobre imágenes, 
capturas y todo tipo de documentos digitalizados como los archivos 
PDF. 

 

También posee la capacidad de realizar cálculos matemáticos, sólo 
tenemos que introducir las fórmulas siguiendo una sintaxis similar a 

http://www.onenote.com/
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Ms Excel y colocar el signo igual al final de nuestra fórmula. 
Finalmente para calcular pulsamos la barra espaciadora. No sólo 
permite realizar cálculos básicos sino que se puede trabajar con 
ecuaciones complejas que pueden utilizarse desde la opción insertar 
nueva ecuación. 

 

Podemos grabar audio desde la ficha Insertar/Grabación de audio. 

 

La sincronización de notas se realiza a través de los servicios online 
Microsoft Onedrive (anteriormente SkyDrive) o la plataforma de 
colaboración para entornos empresariales Microsoft SharePoint. 
Podemos compartir o mantener la privacidad de nuestras notas y 
establecer permisos de escritura. 

 

 

3. Más ayudas y asistentes para 
comenzar. 
  

Microsoft ha dispuesto una serie de ayudas para facilitar nuestra 
captura de datos: 

 Como las plantillas, con diferentes tipos de papel o las 
herramientas de migración de versiones antiguas de Onenote. 

 

 La ficha ver permite ajustar el tono, color y líneas de cada bloc 
(notebook). 

 

 Exportación para guardar nuestros blocs digitales en nuestro 
PC. 

 

 La vista página completa oculta la interfaz de Onenote para 
disponer del máximo tamaño de trabajo en pantalla. Esta 

https://onedrive.live.com/about/es-es/
http://office.microsoft.com/es-es/sharepoint-server-help/que-es-sharepoint-HA010378184.aspx


característica está pensada para dispositivos con pantallas 
pequeñas. 

 

 Es posible incorporar tablas tipo Ms Excel con opciones de 
edición y filtrado. Además podemos añadir todo tipo de 
elementos de Ms Office como los diagramas de Visio (para ello, 
se necesita tenerlo instalado para incrustar esquemas). 

 

 Posibilidad de dibujar a mano alzada de manera bastante similar 
a un cuaderno físico pero con las ventajas de edición, guardado, 
espacio y exportación digitales. Para dibujar o escribir a mano 
podemos utilizar distintos tipos de cuadrículas. 

 

 Se incluye la posibilidad de crear listas de tareas (To do list) 
para gestionar labores personales y profesionales 
(pulsa Ctrol+1). 

 

 Una práctica utilidad para capturar rápidamente ideas es utilizar 
“Enviar a Onenote” ya que permite realizar recortes de pantalla 
y enviarlos a los blocs de notas digitales aunque no los 
tengamos abiertos. 

 

 Notas rápidas, al estilo de Post-it que se incluyen entre otras 
pequeñas mejoras … 

 

 También podemos tomar notas a través de grabaciones de 
audio o de vídeo. Además Onenote permite realizar búsquedas 
por palabras en nuestro repositorio de grabaciones. Para ello 
simplemente hay que activar Audio Search en Opciones de 
Audio y Video (File / Options / Audio &amp; Video). Puedes 
ampliar esta info en support.office.com. 

 

http://www.post-it.com/wps/portal/3M/en_US/PostItNA/Home?WT.mc_id=www.Post-it.com
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 Apps disponibles para Apple ( incluido Apple Watch) y Android. 

  

  

 

 

Notas: Puedes ampliar ésta información en los artículos del 
fabricante: Tareas básicas en Microsoft OneNote 2013, iniciación a 
Onenote y novedades de Onenote 2013 y en su guía de rápida de 
uso (en inglés). 

  

 

4. Menús de herramientas de Onenote. 
  

El menú Archivo. 

 En la ficha Información del bloc de notas contiene diferentes 
apartados; como compartir en distintos dispositivos nuestros 
blocs, Ver el estado de sincronización y Abrir copias de 
seguridad. 

 

 Permite consultar y especificar la configuración de los distintos 
blocks de trabajo. 

 

 La ficha abrir contiene las opciones abrir desde el web y abrir 
desde otras ubicaciones, así como consultar los de notas 
cerrados recientemente. 

 

 En la ficha nuevo podemos almacenar blocs de notas en la web, 
en otras ubicaciones de red o en Mi PC. 
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 En la ficha compartir podemos seleccionar y compartir nuestros 
blocs en la red, en la ficha Ayuda disponemos de ayuda 
de Microsoft Office, introducción a los métodos abreviados de 
teclado, al soporte técnico o Buscar actualizaciones. En esta 
pantalla, de paso, podremos comprobar que nuestro producto ha 
sido activado satisfactoriamente. Desde el botón Opciones… 
podemos mostrar la configuración General del programa, como 
por ejemplo la de la interfaz de usuario y su minibarra de 
herramientas. 

 

Inicio. 

Incluye el grupo de herramientas: 

 Portapapeles: Cortar, Copiar, Copiar formato, Pegar con sus 
diferentes opciones. 

 

 Texto básico: Selector del tipo de fuente, tamaño de fuente, 
borrar todo el formato de la selección, negrita, cursiva, 
subrayado, tachado, subíndice, resaltado de texto, color de 
texto, alineación de párrafo, eliminar elemento, viñetas y 
numeración. 

 

 Estilos: Incluye los estilos predefinidos Título1, Título2, 
Título3, …(muy útiles para generar Índices y tablas de 
contenidos de manera automática), Cita, Código, normal, … 

 

 Etiquetas: Funciones de metadatos que ayuda a clasificar la 
información, como el Marcado del tipo de etiquetas (Tareas 
pendientes, Importante, Pregunta, Recordar, Definición, …), 
Etiqueta de tarea pendiente, Buscar etiquetas, Tareas de 
Outlook. 

 

 Correo electrónico: Enviar página por email.  

 

http://www.microsoftstore.com/store/mseea/es_ES/cat/Office/categoryID.66226700?tid=sKnnTmS6Y_dc&cid=5372&pcrid=29032963121&pkw=microsoft%20office&pmt=e&WT.srch=1&WT.mc_id=pointitsem_Microsoft+ES_google_Office+-+ES&WT.term=microsoft%20office&WT.campaign=Office+-+ES&WT.content=KnnTmS6Y&WT.source=google&WT.medium=cpc


 y Reuniones: Detalles de la reunión de hoy o de otro día. 

 

Insertar. 

 Insertar espacio, entre párrafos o elementos. 

 

 Tablas: Insertar nueva tabla … 

 

 Archivos: Copia impresa de archivo, adjuntos, hoja de cálculo 
nueva o existente, esquema de Visio, … 

 

 Imágenes: Recorte o captura de pantalla, insertar imágenes 
desde nuestro equipo o red, imágenes en línea e imágenes 
digitalizadas a través de escáner (Onenote tiene 
funciones OCR y puede buscar texto en imágenes). 

 

 Vínculos: Inserta vínculos a webs, archivos, discos duros 
virtuales, etc … 

 

 Grabación: Grabar audio y vídeo. 

 

 Marca de tiempo: Fecha y hora de las notas. 

 

 Páginas: Plantillas de página. 

 

 y Símbolos: Incluye símbolos especiales y Notación matemática 
(ecuación). 

  

http://www.formacionprofesional.info/Glosario/ocr/


Por ejemplo, para convertir PDFs o imágenes (incluso provenientes de 
capturas de pantalla) a textos editables utilizamos el OCR de Onenote. 
Para ello, vamos a Insertar / Imágenes desde archivos. Una vez 
tengamos la imagen dentro del documento de Onenote, pulsamos con 
el botón derecho sobre la misma y del menú contextual seleccionamos 
la opción Copiar texto de la imagen. 

 

  

El texto se copia al portapapeles en formato ASCII, con lo cual 
podemos utilizar los menús Editar o la combinación de teclas Ctrol+P 
para pegar el texto en cualquier documento y poder revisarlo. Ya que 
es frecuente que contenga errores ortográficos debido a fallos en el 
proceso de reconocimiento de caracteres automático OCR. 

  

 

Compartir. 

 Correo electrónico,  Sin leer, Bloc de notas compartido, Historial. 

  

 

Dibujar. 

 Herramientas: Selección de diferente trazos para nuestra pluma 
(color y grosor): Negro, rojo, azul, amarillo marcador, … 

 

 Insertar formas: Líneas, formas básicas, gráficos cartesianos 
de 2 y 3 dimensiones, bloquear modo dibujo, ajustar a la 
cuadrícula. 

 

 Editar: Insertar espacio, eliminar, organizar (traer adelante, al 
frente, enviar atrás, o enviar al fondo). Girar. 

 

 y Convertir: Entrada de lápiz a texto. Entrada de lápiz a 
matemáticas. 

http://www.formacionprofesional.info/Glosario/ocr/
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Historial. 

 Sin leer: Siguiente sin leer y Marcar como leído (mostrar 
cambios no leídos en este bloc de notas). 

 

 Autores: Ediciones recientes, Buscar por autor, Ocultar autores. 

 

 Historial: Gestionar las versiones de página, Papelera de 
reciclaje del bloc de notas. 

  

 

Revisar. 

 Ortografía: Ortografía, Referencia, Sinónimos. 

 Idiomas: Traducir e Idioma. 

 Sección: Contraseña. 

 y Notas: Notas vinculadas. 

  

 

Vista. 

 Vistas: Vista normal, Vista página completa, Acoplar al 
escritorio. 

 Configurar página: Color de la página, Renglones, Ocultar 
título de la página, Tamaño de papel. 

 Zoom: Alejar y acercar, Ancho de página. 

 y Ventana: Nueva ventana, Nueva ventana acoplada, Enviar a 
la herramienta Onenote y Mantener visible. 



 

5. Recopilación de cursos y tutoriales 
gratuitos sobre Onenote en Internet: 

 Videotutorial Novedades de Ms OneNote 2013 de 
office.microsoft.com. 

  

 Blog oficial de Ms Onenote en blogs.office.com/ (en inglés). 

  

 Jennifer’s Go-To Guide en microsoft.com/office/ (Guía en 
inglés). 

  

 OneNote 2013 Tutorial (Getting Started Guide) de VIRGINIA 
TECH (Tutorial en PDF y en inglés muy completo). 

  

 OneNote se incluye con Ms Office desde su versión 2010, aquí 
tenemos una estupenda referencia a la versión anterior: Manual 
Microsoft Onenote 2010 by elespinosa08 
en slideshare.net. Aunque es de una versión anterior es muy 
claro en sus explicaciones y totalmente válido en la explicación 
del funcionamiento general de programa. 

  

  

http://office.microsoft.com/es-es/onenote-help/novedades-de-microsoft-onenote-2013-HA102749260.aspx
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6. Videotutoriales en Youtube. 
  

Una mejor manera muy amena de introducirse en el manejo de 
aplicación para niveles básicos: 

  

Tutorial de OneNote de Susúrrame al oído. (Nivel básico). 

  

Primer capítulo del Curso de OneNote de PiL España. Acceso 
gratuito. (Nivel básico). 

  

OneNote 2013 Tutorial. The OneNote Environment Microsoft 
Training Lesson 1.1 by TeachUComp (en inglés). 

 

 

  

7. Libros y ebooks de Onenote 2013. 
  

 Complete Guide to OneNote Paperback – Nov. 17, 2003 by 
W. Frederick Zimmerman en Amazon. Ideal para usuarios que 
deseen un conocimiento más extenso de las funcionalidades de 
la aplicación (Nivel intermedio). 

  

 OneNote 2013 For Dummies en Amazon. La colección “for 
dummies” se caracteriza por su redacción muy clara y didáctica 
dirigida a todos los públicos (Ideal para un nivel básico). 

  

https://www.youtube.com/watch?v=EN5PTpN9A5w
https://www.youtube.com/watch?v=5lOFnScrJj0
https://www.youtube.com/watch?v=O3oobWAa6Ow
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http://www.amazon.com/OneNote-2013-Dummies-James-Russell/dp/1118550560/ref=sr_1_1?s=books&ie=UTF8&qid=1409080606&sr=1-1&keywords=onenote
http://www.formacionprofesional.info/wp-content/uploads/2013/09/videotutoriales150.png


 PDF: OneNote 2013 Tutorial Getting Started 
Guide by eng.vt.edu. 

  

  

 

Office 2013: OneNote 2013 (Colección Office 2013 nº 8) de Claudio 
Alejandro Peña Millahual. Ver capítulo de ejemplo pulsando en el 
enlace / Tienda Kindle. 

  

  

 

OneNote: OneNote User Guide to Getting Things Done: Setup 
OneNote for GTD in 5 Easy Steps(OneNote &amp; David Allen’s 
GTD (2015)) (English Edition) de Jack Echo. Tienda Kindle. 

  

  

 

Onenote: Onenote for Dummies: 8 Surprisingly Effective Ways to 
Use Onenote 2013. How Using Onenote Can Help You Get Things 
Done Once and for All (Onenote, … how to use onenote) (English 
Edition) de Travis Yates. Tienda Kindle. 
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Microsoft Office 2013. Word, Excel, Powerpoint, Outlook Y 
Onenote 2013. Domine Las Funciones Avanzadas Del Paquete 
Microsoft de Vv.Aa. 

  

  

 

OneNote: Getting Things Done with OneNote – Productivity, Time 
Management & Goal Setting(David Allen, GTD, software, Apps, 
microsoft, ,onenote 2013, word, evernote, excel, business, study, 
college) de Bill Robb. 

  

  

  

8. Descargas, actualizaciones y versiones 
de evaluación. 

 Puedes descargar una prueba gratuita de Onenote para 
distintos tipos de dispositivos en onenote.com (esta versión no 
caduca). 

  

 Ampliar la funcionalidad de Onenote con complementos 
como omeratay.com/onetastic/ 

  

 Y encontrar más información en el foro oficial de la comunidad 
Onenote en aka.ms/OneHelp o contactar con la ayuda online 
mencionando en Twitter @ MsOneNote. 

  

http://www.amazon.es/gp/product/2746087189?ie=UTF8&camp=3626&creativeASIN=2746087189&linkCode=xm2&tag=formacionprof-21
http://www.amazon.es/gp/product/2746087189?ie=UTF8&camp=3626&creativeASIN=2746087189&linkCode=xm2&tag=formacionprof-21
http://www.amazon.es/gp/product/1515307476?ie=UTF8&camp=3626&creativeASIN=1515307476&linkCode=xm2&tag=formacionprof-21
http://www.amazon.es/gp/product/1515307476?ie=UTF8&camp=3626&creativeASIN=1515307476&linkCode=xm2&tag=formacionprof-21
http://www.onenote.com/
http://omeratay.com/onetastic/
http://translate.googleusercontent.com/translate_c?depth=1&hl=es&ie=UTF8&prev=_t&rurl=translate.google.es&sl=auto&tl=es&u=http://aka.ms/OneHelp&usg=ALkJrhjlCxrRw4A7TJ7TLoEP5iFS4Yxjaw
https://translate.googleusercontent.com/translate_c?depth=1&hl=es&ie=UTF8&prev=_t&rurl=translate.google.es&sl=auto&tl=es&u=https://twitter.com/msonenote&usg=ALkJrhj_hUtlQQrQOPeaSR2U7_Zj3bci1Q
http://www.formacionprofesional.info/wp-content/uploads/2013/11/descarga.png


 Versión de evaluación “Prueba de Onenote un mes gratis“. 

  

 

8.1 Licencias Onenote 2013 

  

 

Microsoft OneNote Home and Student 2013, x32/64. 1 unidad ENG. 
Autoedición (x32/64, 1u, ENG, ENG, PC, DirectX10 VGA 1366 x 768 
px .Net 3.5+ IE 8.0+ Mozilla Firefox 10.x+ Apple Safari 5, Windows 7 
Home Basic, Windows 7 Home Basic x64, Windows 7 Home Premium, 
Windows 7 Home Premium x64, Windows Server 2008 R2 Windows 
Server 2012) de Microsoft Software. 

  

  

 

Microsoft OneNote 2013, x32/64, 1u, ENG. Suites de programas 
(x32/64, 1u, ENG, PC, ENG, DirectX10 VGA 1366 x 768 px .Net 3.5+ 
IE 8.0+ Mozilla Firefox 10.x+ Apple Safari 5, Windows 7 Home Basic, 
Windows 7 Home Basic x64, Windows 7 Home Premium, Windows 7 
Home Premium x64, , Windows Server 2008 R2 Windows Server 
2012) de Microsoft Software. 

  

  

 

Microsoft Office Professional 2013. Suites de programas (PC, DEU, 
Windows 7 Home Basic, Windows 7 Home Basic x64, Windows 7 
Home Premium, Windows 7 Home Premium x64,) de Microsoft 
Software. 

  

http://office.microsoft.com/es-es/microsoft-onenote-software-de-administracion-de-notas-FX010048770.aspx
http://www.amazon.es/gp/product/B009SPUEMW?ie=UTF8&camp=3626&creativeASIN=B009SPUEMW&linkCode=xm2&tag=formacionprof-21
http://www.formacionprofesional.info/Glosario/net/
http://www.amazon.es/gp/product/B009SPUFC6?ie=UTF8&camp=3626&creativeASIN=B009SPUFC6&linkCode=xm2&tag=formacionprof-21
http://www.formacionprofesional.info/Glosario/net/
http://www.amazon.es/gp/product/B00A2IM0Z8?ie=UTF8&camp=3626&creativeASIN=B00A2IM0Z8&linkCode=xm2&tag=formacionprof-21


  

 

 

Microsoft Office Home and Business 2013. Suites de programas 
(PC, ENG, Windows 7 Home Basic, Windows 7 Home Basic x64, 
Windows 7 Home Premium, Windows 7 Home Premium 
x64,) de Microsoft Software. 

 

 

  

9. Requisitos mínimos del sistema. 
Observa éstos requisitos antes de instalar Onenote 2013, aunque el 
propio instalador te avisa cuando no se cumplen: 

 Procesador x86 o x64 bits de 1 GHz o superior. 

 Memoria RAM de 32 bits de 1 GB o RAM de 64 bits de 2 GB. 

 3 Gigabytes de espacio libre en el disco duro. 

 Se recomienda disponer de tarjeta gráfica compatible 
con DirectX 10 con una resolución de 1024 x 576 o superior. 

 Y disponer de una versión de Windows a partir de la 7. 

  

Puedes consultar los requisitos mínimos en detalle en el 
enlace technet.microsoft.com. 
 

  

  

http://www.amazon.es/gp/product/B00A2ILZ90?ie=UTF8&camp=3626&creativeASIN=B00A2ILZ90&linkCode=xm2&tag=formacionprof-21
http://www.formacionprofesional.info/Glosario/ram/
http://www.formacionprofesional.info/Glosario/ram/
https://www.microsoft.com/es-es/download/details.aspx?id=35
https://technet.microsoft.com/es-es/library/ee624351.aspx


 

 

 

10. Software alternativo. 

 Evernote, con todas las prestaciones que actualmente un 
software dedicado a tomar notas puede aportar. Muy completo. 

  

 Google Keep, más limitado pero gratuito. Trabaja en conjunto 
con Google Drive. 

  

 Simplenote, huye de complicaciones. Compatible con iOS, 
Android, Mac y web. 

  

  

 

Notas: Actualmente Onedrive / Skydrive ofrece hasta 7 Gb de 
espacio de almacenamiento gratuito en la nube. 

 

 

 

 

*** 

Puedes encontrar más tutoriales sobre Onenote en www.formacionprofesional.info 

 

https://evernote.com/intl/es/
https://keep.google.com/?hl=es
http://simplenote.com/
http://www.formacionprofesional.info/Glosario/ios-2/
http://windows.microsoft.com/es-es/onedrive/skydrive-to-onedrive
http://www.formacionprofesional.info/
http://www.formacionprofesional.info/wp-content/uploads/2013/09/software_relacionado1.png
http://www.formacionprofesional.info/wp-content/uploads/2012/08/idea.gif

