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¿Qué es OneNote 
Microsoft OneNote, es una aplicación que 

propicia la creatividad de los estudiantes 

ofreciéndoles las herramientas que necesitan 

para trabajar como cada uno se sienta más 

cómodo. La aplicación permite, manejar texto, 

archivos adjuntos, imágenes, videos, 

grabaciones de audio y video, diagramas y 

dibujos. 

Permite la colaboración en tiempo real y asincrónico, por lo que se transforma en una 

herramienta que potencia el trabajo en equipo.  

OneNote, cuenta con una versión Online que forma parte de los recursos de Office 365 o de 

nuestra cuenta personal de Microsoft y una versión de escritorio que integra la suite de Office. 

Es multiplataforma lo que significa que podemos utilizarlo desde cualquier dispositivo, ya sea 

este una PC de escritorio, una notebook, una tableta o un teléfono. 
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Introducción 
 

Antes de comenzar a trabajar en OneNote, veamos algunos conceptos, que nos permitirán 

comprender como trabaja la aplicación. Observemos la imagen que se muestra a 

ŎƻƴǘƛƴǳŀŎƛƽƴΧ 

 

Dentro de un bloc de notas (tomemos como ejemplo el bloc Clases como se indica en la 

imagen), podemos tener diferentes Secciones (por ejemplo, Biología, Matemáticas, Sociales). 

En cada sección agregaremos Páginas (por ejemplo, Apuntes, Actividades, Trabajo en equipo), 

éstas serán las que contengan las notas que iremos incorporando. Tomando entonces como 

referencia el bloc de notas Clases, veamos los pasos que debemos seguir para crear y trabajar 

en OneNote. 

Como indicáramos anteriormente, OneNote tiene una versión online que encontraremos en los servicios disponibles con 

nuestra cuenta de Office 365 o nuestra cuenta de Microsoft y una versión de escritorio la cual forma parte de la suite de 

Office que tengamos instalada. Podemos trabajar nuestros blocs en cualquiera de las dos versiones. Teniendo en cuenta 

que la versión de escritorio amplía las posibilidades de la aplicación, en el presente curso describiremos las posibilidades 

de una y otra versión. 
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Crear un bloc 
Para crear un nuevo bloc de notas, utilizando OneNote Online, accedemos a nuestro 

OneDrive, abrimos la ubicación en la cual deseamos crear el Bloc de notas y seleccionamos la 

opción Bloc de notas de OneNote del menú del botón Nuevo.  

 

  
 

Una vez solicitado un nuevo bloc de notas, se mostrará un cuadro de diálogo para que 

asignemos un nombre al mismo. Ingresamos su nombre y presionamos el botón Crear 

 

 

 

 

Desplegamos el menú del botón Nuevo 
Seleccionamos opción Bloc de notas de OneNote 

Ingresamos un nombre para el Bloc de notas 

Hacemos clic en el botón Crear. 
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Al presionar el botón Crear, tendremos un nuevo bloc de notas para comenzar a trabajar. Este 

se visualizará como en la imagen siguiente. 

 

 

 

OneNote guarda el trabajo que estamos realizando de forma automática y continua. No es 

necesario guardar nada manualmente.  

 

Para crear un nuevo bloc de notas en OneNote de escritorio, iniciamos la aplicación y 

seleccionamos luego la orden Nuevo de la ficha Archivo. 

 

 

 

 

Hacemos clic en la ficha Archivo 

Seleccionamos la opción Nuevo 
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Al ejecutar la orden Nuevo se muestra la siguiente ventana: 

 

En esta deberemos seleccionar una ubicación para nuestro bloc y un nombre para el mismo. 

Como podemos ver en la imagen, nuestro bloc podrá ser creado en una ubicación local o 

directamente en nuestro OneDrive.  

Para nuestro ejemplo seleccionaremos una ubicación local. Seleccionamos la opción 

Examinar. 

 

 

Luego de seleccionar la orden, hacemos clic en el botón del mismo nombre que se muestra 

en la parte derecha de la ventana.  

Hacemos clic en la opción Examinar 
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Esta acción mostrará el cuadro de diálogo Creación de un nuevo bloc de notas, en el cual 

seleccionaremos la ubicación en la que será creado y asignaremos un nombre al mismo. Luego 

de seleccionar la ubicación y establecer el nombre, presionamos el botón Crear. 

 

 

 

 

Hacemos clic en este botón 

Seleccionamos la ubicación del nuevo bloc 

Asignamos un nombre al mismo 

Hacemos clic en el botón Crear 
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Tras la secuencia de acciones indicadas anteriormente nuestro bloc se mostrará listo para 

comenzar a trabajar. 

 

OneNote de escritorio también guarda el trabajo que estamos realizando de forma 

automática y continua por lo que no es necesario guardar nada manualmente.  

 

 

Secciones del bloc 
Las secciones serán las que nos permiten organizar internamente el bloc. En el bloc que 

hemos tomado como ejemplo cada sección representará una asignatura (ejemplo Biología, 

Matemáticas, Sociales, etc) 
 

Cuando creamos el bloc, (tanto en la versión online, como en la versión de escritorio) veremos 

que ya se ha creado automáticamente la primera sección que lleva un nombre transitorio 

asignado por la aplicación.  
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En OneNote Online, veremos que las secciones se visualizan en un panel ubicado a la 

izquierda de la ventana y el nombre transitorio de la primera sección será Sección sin título. 

 

 

Para cambiar el nombre de la sección y asignar uno personal, basta con hacer clic derecho 

sobre su etiqueta, seleccionar la orden Cambiar el nombre del menú. En el cuadro Nombre 

de sección, escribir el nuevo nombre y presionar el botón Aceptar. 

 

 

 

Clic derecho sobre su nombre y seleccionar opción Cambiar el nombre. 

En el cuadro que se muestra, ingresamos el nuevo nombre. 

Hacemos clic en Aceptar 

Panel de secciones con la primera sección creada. 
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Para crear una nueva sección hacemos clic en la opción Crear una nueva sección que se 

encuentra en la parte inferior del panel. En el cuadro Nombre de sección ingresamos su 

nombre y presionamos el botón Aceptar.  

 

 
 

 

Para realizar operaciones tales como: eliminar, copiar o mover una sección, utilizamos las 

opciones del menú emergente sobre la etiqueta de la sección.  

Crear una nueva sección 

Nueva sección creada 

Nuevo nombre de la sección 

Asignamos un nombre a la sección 
Hacemos clic en Aceptar 
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Si estamos trabajando en la versión de escritorio de OneNote, veremos que las secciones se 

visualizan en forma de etiquetas en la parte superior del área de trabajo y el nombre 

transitorio de la primera sección será Nueva sección 1. 

 

 

Para cambiar el nombre de la sección y asignar uno personal, basta con hacer clic derecho 

sobre su etiqueta, seleccionar la orden Cambiar el nombre del menú, y escribir el nuevo 

nombre o simplemente hacer doble clic sobre la etiqueta para editar el nombre. Luego de 

ingresar el nuevo nombre presionamos la tecla Intro. 

 

 

 

 

 

Editamos el nombre utilizando la opción Cambiar nombre del menú 

emergente o realizando doble clic sobre la etiqueta 

Ingresamos el nuevo nombre y 

presionamos la tecla Intro 
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Para crear una nueva sección hacemos clic en la opción Crear una nueva sección. En la 

etiqueta agregada sustituimos el nombre transitorio por el que deseamos asignarle y 

presionamos la tecla Intro.   

 

 
 

 

 
 

Crear una nueva sección 

Nuevo nombre de la sección 

Sustituimos el nombre Nueva sección 1 por el nombre que deseamos asignarle 

Nueva sección creada 
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Para realizar operaciones tales como: eliminar, copiar o mover una sección, utilizamos las 

opciones del menú emergente sobre la etiqueta de la sección.  

 

 

Agregar páginas para tomar notas 
Cuando creamos un bloc, vimos que este tenía ya creada una sección, dicha sección tendrá 

también una página en blanco para que podamos comenzar a trabajar. Del mismo modo si 

creamos una nueva sección esta se mostrará con una página en blanco. Ésta tendrá un 

nombre transitorio hasta que le asignemos uno. 

La página en blanco muestra un espacio para el título de la misma. Debajo de este se muestra 

la fecha y la hora en que fue creada. El texto que ingresemos en este espacio será tomado 

como nombre de la página y se visualizará como tal en la lista Páginas de la sección. 

 

 

Espacio para título de la página Páginas de la sección 

Texto agregado como título 

Nombre de página 
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La imagen anterior muestra el entorno de OneNote online, en la versión de escritorio se 

visualizarán los mismos elementos de la página y la forma de establecer su nombre es igual. 

 

 

 

 

 

 

 

Cada sección podrá tener tantas páginas como necesitemos. Para agregar una nueva página 

a la sección en OneNote online hacemos clic en la opción Agregar página.  

 

 

 

 

 

Espacio para título de la página Páginas de la sección 
































