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3 de diciembre: Crear indices, Sway 2 y One Note.

1. COMO CREAR iNDICES EN WORD.
Para crear un indice en Word, debemos utilizar el menu de ESTILOS en el apartado INICIO ala hora
de escribir los encabezados.

APUNTES 3° DIA OFFICE .docx - Modo de compatibilidad - Guardado en Este PC
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ﬁj[ﬁ Calibri (Cuerpe ~ (12~ A” A" Aa- B | ==~
i NKS-ax< A-Z-A-

TOUE desea hacer?

= == 2l T | haBbCeD| AaBbCcD AaBbCeD AaBbCeD AsBbeed daBboer AAD -

Normal | T 5in espa... Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo 4 Titulo -

A la hora de escribir el titulo o titulos de los apartados, tendremos en cuenta la jerarquia de los
mismos.

Después, elegiremos Titulo 1, para encabezados de apartados principales, por ejemplo:

0. INTRODUCCION
1. ANIMALES VERTEBRADOS
Y elegiremos titulo 2 para subapartado de los anteriores, por ejemplo:

1.1. Animales mamiferos
1.2. Anfibios
1.3. Peces

Y asi sucesivamente si queremos otros subapartados dentro de los anteriores, eligiendo titulo 3,
titulo 4, etc.

Una vez tengamos redactado ya el tema, documento, etc., para insertar el indice tendremos que
ponernos al inicio del documento.

Y en el menu REFERENCIAS pincharemos en tabla de contenido. Elegiremos una opcién y se nos
insertara el indice.
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APUNTES 3° DIA OFFICE .docx - Modo de compatibilidad - Guardado en Este PC
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Podemos personalizar el titulo de CONTENIDO por otro.

Ademas, podemos seguir trabajando en el documento y actualizar las paginas y apartados cuando lo

necesitemos, para ello:

Pinchamos en ACTUALIZAR TABLA y elegimos la segunda opcién, actualizar toda la tabla. Se nos
modificardn los numeros de paginas y los apartados que hayamos cambiado, afiadido, etc.

i [ - [ Adualizar tabla...
Actualizar la tabla de contenido o e e |

INDICE TEMA 1
- Word estd actualizando la tabla de contenido,
0. INTRODUCCION ....cooiiiiiiiitiiiiinie e csnsvssivasina e )| SEISC00NE UNa d8 fa5 opclones siguientes: (L, |

() Actualizar solo los ndmeros de pagina

@ lai

1. ANIMALES VERTEBRADOS ......couvmriiiiiniinniinniinniisnnannnd) | -

Aceptar || Cancelar

1.1. ANnimales Mamiferos ..ceeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeree e T T T e,

L2 AN I OS oottt e e — e e e e ... e —n——————————————————————————

DESPLAZARNOS POR EL DOCUMENTO USANDO EL iNDICE

Cuando el documento es muy grande, con muchas paginas, podemos desplazarnos por él utilizando
el indice. Para ello nos ponemos con el ratén sobre el apartado que queramos ir, y seleccionando a
la vez la tecla del CONTROL + CLIC DEL RATON, ya nos lleva directamente a la pagina de ese

apartado.
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2. CONTINUAMOS CON SWAY....

#  TAREA 2: Crea un Sway en blanco.

o En el GUION vas insertando las tarjetas
En DISENO puedes cambiar los estilos de fondo, fuentes, etc. (a la izquierda)
Afade titulo en encabezado.
Afade distintas tarjetas de Texto, archivos multimedia y grupos de imagenes.
Reproducelo desde mostrar. Prueba distintas opciones de reproduccién.

o O O O

TAREA 3: Crea un Sway a partir de un documento. (Pdf o Word que te hayas descargado en
tu PC).

o Personalizalo.

o Obtén un vinculo visual para compartirlo.

o Envia este vinculo por correo a un compafiero.

o Compartelo de nuevo copiando el cédigo y dejando permisos para editar.

3. ONE NOTE

£ OneNote

2

OneNote es un cuaderno digital: es decir como un cuaderno fisico pero enriquecido con contenido
multimedia y en el que podemos trabajar en colaborativo con otros docentes, almacenar
informacién para ser utilizada por los alumnos e interactuar con ellos. Ademas, en algunos casos, los
alumnos tendran su espacio de colaboracién y trabajo personal.

Hay dos tipos de OneNote:

OneNote S

i Bloc de notas en blanco

@@ Bloc de notas de clase

o |

# Vamos a comenzar por un BLOC de notas de BLANCO. Creamos y ponemos nombre.

Nos servird para realizar nuestro cuaderno del profesor, organizar nuestras areas, contenidos, etc.
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Ademas, podemos trabajar en colaborativo con otros profesores.

ACTIVIDAD 1: Crear un OneNote en blanco y personalizalo para tu clase.

o

O O O

Agregar distintas SECCIONES.

Agregar distintas PAGINAS dentro de las secciones.
Configura el OneNote con algun apunte, texto, etc.
Inserta:

imagenes en algunas de las paginas, desde el ordenador y desde la web.
un vinculo a una pagina

un video

un Sway

inserta un audio

Adhesivos personalizados

o Comparte el OneNote con otro compariiero. Dale permiso para la edicion y que
pruebe a trabajar en tu OneNote.

iYA TENEIS UN ONE NOTE COLABORATIVO! [ESTA

Haz tu lo mismo con el suyo.
Gestiona los permisos afiadiendo a otro compaiero.

IME
GUSTA
MUCHOI

SEMANA
HAGO
UNQ EN
MI
CENTRO!

# Ahora vamos a crear un BLOC de notas de clase. Creamos y ponemos nombre. Nos van

apareciendo diferentes secciones para la creacién del OneNote. O un CLASSNOTE BOOK (Es

lo mismo).

o Se puede crear desde el menu de OneNote (BLOC de notas de clase)
o o desde el gofre de Office y de la herramienta Classnote Book.

Desde esta opcidn podremos i csnotebook S — \ =

posteriormente afadir y quitar

aIumnos, profesores y Welcome to the OneNote Class Notebook

administrar permisos, etc.
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Comencemos a crear nuestro Bloc de notas de clase:

A bre de blac d . - , - . ;
qregar namare de Hlac ¢ (© iFantastico! Crearemos LOS NUEVE REINOS para usted. Esto es
Introduccién al bloc de notas |D e r'ld ra de ntro:

Estas dreas seran los grupos de secciones del bloc de notas de clase

3 Agregar otro profesor

Agregar nombres de alumnos Espacio de colaboracidn

- - O F r: = tar ontenido
Los alumnos y los profesores pueden trabajar juntos R, El profesor puede editar el contenido
Disefiar espacios privados & El alumno puede editar el contenido
Vista previa Biblioteca de contenidos
Publique los materiales del curso para los alumnes £, H profesar puede editar el contenido
Listo A El alumno solo puede ver el contenido
Bloc de notas de estudiante
o F r < itar ontenido
Un espacio privado para cada alumno R, El profesor puede editar el contenido
& El alumno puede editar su propio contenido, pere no

puede ver los blocs de notas de otros alumnos

Encontramos este menu que podemos ver en la barra de la izquierda. Ademas en cada bloc se
creara: UN ESPACIO DE COLABORACION (Para alumnos y profesores), UNA BIBLIOTECA DE
CONTENIDOS (para guardar apuntes, videos, etc. del drea....) y UN BLOC DE NOTAS DE CADA
ALUMNO.

CONFIGURAMOS LAS SIGUIENTES OPCIONES QUE VAN SALIENDO:

o ANADIR PROFESORES: Nos dice si queremos dar permiso de colaboracién a otro profesor.
Pero podemos darlo mas adelante si queremos.

o ANADIR ALUMNOS: Afadimos alumnos a nuestro OneNote. También podemos afiadir
después.

o DISENAR ESPACIO PRIVADO DE LOS ALUMNOS: Configuramos el espacio del alumno.
Podemos anadir mas secciones de las que nos viene configuradas en afiadir. Por ejemplo:
apuntes 12 TRIMESTRE, etc.

1 A bre de bloc d ) . o - . . - -
8 b S (© Ya casi esta. ;Qué debe contener el espacio privado de cada

2 Introduccién al bloc de notas alumno?

' 3 Agreger otro profesor Estas secciones se crearén en el bloc de natas privado de cada alumno. Cansulte estas sugerencias:

I Material entregado x
v 4 Agregar nombres de alumnos

I Notas de clase X
v 5 Disefiar espacios privados I Deberes X

I Cuestionarios X

6 Vista previa

~+ Agregar seccion

7 Listo
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o VISUALIZACION DE NUESTRO ONE NOTE: Del bloc del profesor y del alumno.

(© ;Obtuvimos esto correctamente? Confirme con la vista previa

Bloc de notas del profesor | Bloc de notas del alumno
Agregar nombre de bloc de

| LosnuEvE Remos

2 Introduccién al bloc de notas

3 Agregar otro profesor

Bienvenido{s]

4 Agregar nombres de alumnos

" _Espacio de colsboracién

5 Disefiar espacios privados

6 Vista previa

Listo

o CREAMOS ONENOTE: En la parte inferior derecha. (Puede tardar unos minutos)

Ya tiene listo el bloc de notas LOS NUEVE REINOS, Abrimos el OneNote creado en la

Abrir en OneMote  (Abrir en OneNote Online) versién online_ (Si tenemos Ia VerSIén

Capie los vinculos anteriores para compartir con los alumnas.

de escritorio instalada también

Complemento Bloc de notas de clase

podemos abrirlo desde ahi).

cluye la po!

c buir pag
ilmente a

a aplicacion Bloc de notas de clase,

o Al abrir podemos encontrar el
contenido de nuestro OneNote y los
s de clase espacios de los alumnos que hayamos
afiadido.

neMote para Windows 10 y Mac no necesitan descargar el complemento de Bloc de notas de

Mas informacion

®-| Obtenga formacidn interactiva ' Siganos en Twitter
& OneNote para profesores OneMoteEdu
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OneNote MARIA VANESSA ALVAREZ DIEZ
MARIA VANESSA ALVAREZ DIEZ » LOS NUEVE REINOS LOS NUEVE REINCS Ll Lector inmersivo # Editar bloc de notas ~ %l Imprimir ‘_.5'_ Compartir
= LOS NUEVE REINOS pel . i
Le damos la bienvenida al bloc de notas de clase
Bienvenido Le damos la bienvenida al ...
> _Biblioteca de conteni... Preguntas mas frecuentes: ...

Bloc de notas de clase de OneNote es un bloc de notas digital en el que toda la clase puede
| > _Espacio de colaboraci... Pruebe el nuevo bloc de n... almacenar documentos de texto, imagenes, notas escritas a mano, datos adjuntos, vinculos, archivos

de voz y video, y mucho mas.
> CARLOS LORENZO RIE...

Un bloc de notas de clase de OneNote se divide en tres partes:

1. Blocs de notas de estudiante. Espacio privado que comparte el profesor con cada alumno. Los profesores
pueden acceder a todos los blocs de notas de estudiante, pero los estudiantes solo pueden ver el propio.

2. Biblioteca de contenido. Espacio de solo lectura en el que los profesores pueden compartir documentos con los
alumnos.

3. Espacio de colaboracién. Espacic en el que toda la clase puede compartir, organizar y colaborar.

s

)

MARIA VANESSA ALVAREZ DIEZ » LOS NUEVE REINOS

Archivo Inicio Insertar Dibujar Vista Ayuda Bloc de notas de clase Una vez creado el bloc de notas,
v [~ | Calibri vi1 v N K S &£+ A+ « A, podemos ver todas sus seccionesy
aginas.
= LOS NUEVE REINOS Pag
Bienvenido Intreduccion a la biblioteca de contenido I Sy Abajo a la iZqUierda/ pOdemOS
unes, L=
- . crear mas secciones V/O paginas en
*~ _Biblioteca de conteni... EL PRIMER REINO: LLEGADA AL BOSQUE
- cada apartado.
l Uso de |z biblioteca ...
IV _Espacio de colaboraci.. Asi mismo en cada seccidn
F podemos agregar paginas para
l Uso del espacia de ... . . L
trabajar o alojar  distintos
!V CARLOS LORENZO RIE.. contenidos y de esta forma
l Cuestionarios configurar nuestro OneNote seguln

Deberes nuestros intereses.

Motas de clase

Material entregado

~+ Seccién + Pagina

Ponente: M. Vanessa Alvarez Diez 7



OFFICE 365: APLICACION A LA PRACTICA DOCENTE. CFIE de Ledn 2019

Ahora solo queda configurar el OneNote. Pues... imanos a la obra! Comencemos a trabajar...

Z  ACTIVIDAD 2: Crear un OneNote de notas de clase.
o Agregar a un profesor como colaborador y un alumno.
Agregar distintas SECCIONES.
Agregar distintas PAGINAS dentro de las secciones.
Configura el One Note con algln apunte, texto, etc.
Inserta:
= imdgenes en algunas de las pdaginas, desde el ordenador y desde la web.
* unvinculo a una pagina
* Afiade un video.
= Adhesivos personalizados
o Comparte el OneNote con otro companiero. (Prueba distintas formas de compartir).

O O O O

¢Has llegado hasta
aqui? iGenial! Ya
eres experto en

Office 365
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