
Guía Práctica de los Cuadernos Digitales 
de Microsoft 

1. ¿Qué son los cuadernos de Microsoft y para qué sirven? 
El ecosistema de productividad de Microsoft 365 ofrece herramientas avanzadas para la 
gestión del conocimiento, estructuradas en torno al concepto del cuaderno digital. 
 

●​ Microsoft OneNote: Es el cuaderno digital integral de Microsoft 365. Funciona 
como un hub centralizado para capturar, organizar y compartir información de 
diversa tipología en tiempo real, combinando flexibilidad con estructura. 

●​ Copilot Notebooks: Es el entorno interactivo de inteligencia artificial diseñado para 
el trabajo con prompts extensos (de hasta 18.000 caracteres) y análisis de contexto 
masivo. Permite afinar, iterar y transformar documentos extensos sin perder el 
vínculo con la fuente original. 

El principio del lienzo libre infinito 
A diferencia de los procesadores de texto tradicionales (como Microsoft Word), donde el 
contenido fluye de manera lineal en páginas delimitadas verticalmente, OneNote opera 
bajo el principio del lienzo libre infinito. 
 
Este enfoque permite hacer clic en cualquier coordenada de la pantalla para crear un 
contenedor de notas flotante. En un mismo lienzo es posible superponer o yuxtaponer: 
 

●​ Texto estructurado o sin formato. 
●​ Esquemas visuales y tablas dinámicas. 
●​ Notas de voz grabadas en tiempo real. 
●​ Recortes de pantalla, documentos adjuntos y PDF anotados. 
●​ Tinta digital de mano alzada mediante lápiz óptico o pantalla táctil. 

Comparativa de herramientas de captura y redacción 

Característica Microsoft OneNote Microsoft Word Bloc de Notas / Sticky Notes 

Propósito Principal Gestión del conocimiento, 
notas e investigación 

Redacción formal, maquetación 
e impresión 

Apuntes rápidos y 
recordatorios temporales 



Característica Microsoft OneNote Microsoft Word Bloc de Notas / Sticky Notes 

Estructura Jerárquica 4 niveles (Bloc > Grupo > 
Sección > Página) 

Documento único 
(Secciones/Títulos) 

Nota individual plana sin 
jerarquía 

Tipo de Lienzo Infinito bidireccional (libre 
ubicación) 

Paginado vertical estándar 
(A4/Carta) 

Ventana flotante única con 
texto plano 

Soporte Multimedia Elevado (Audio, Tinta, Archivos, 
OCR, Tablas) 

Medio (Imágenes, Tablas, 
Gráficos) 

Nulo o básico (Texto plano o 
enriquecido) 

Motor de Búsqueda Global (Texto, Imágenes/OCR, 
Audios transcritos) 

Documento individual / Buscar 
en carpeta 

Búsqueda local por nota 
individual 

Casos de uso clave en entornos corporativos 
●​ Actas de reuniones ejecutivas: Sincronización directa con el calendario de 

Microsoft Outlook para importar participantes, fecha, hora y orden del día, 
asignando compromisos inmediatos. 

●​ Repositorios de Procedimientos Operativos (SOP): Manuales de procesos 
internos estructurados por pestañas organizacionales accesibles para todo el 
equipo. 

●​ Cuadernos de proyectos e investigación: Compilación de requisitos, capturas de 
pantalla, datos de proveedores y comparativas operativas. 

●​ Archivo personal de ideas: Espacio flexible para estructurar pensamientos, listas 
de tareas de alta prioridad y borradores rápidos. 

Ventajas competitivas estratégicas 
1.​ Sincronización multidispositivo: Disponibilidad inmediata en Windows, macOS, 

iOS, Android y versión Web a través de OneDrive o SharePoint. 
2.​ Reconocimiento Óptico de Caracteres (OCR): Extracción de texto editable 

contenido dentro de imágenes, infografías o documentos escaneados. 
3.​ Grabación de audio indexada: Permite grabar sonido mientras se toman notas; al 

reproducir el audio, OneNote resalta el texto escrito en ese instante preciso. 
4.​ Modo sin conexión resiliente: Trabaje sin conexión a Internet; la aplicación 

sincronizará automáticamente los cambios al detectar red sin generar duplicados 
conflictivos. 



2. Anatomía y jerarquía de un cuaderno digital 
Para construir un sistema de información eficiente es imprescindible comprender la 
arquitectura organizativa de OneNote y las herramientas interactivas que ofrece su lienzo. 

La jerarquía clásica de 4 niveles 
1.​ Bloc de notas (Notebook): Es el contenedor global. Equivale a una carpeta física o 

archivador. Se almacena en la nube (OneDrive o SharePoint) para permitir el 
acceso compartido y la sincronización. 

2.​ Grupo de secciones (Section Group): Funciona como un separador rígido dentro 
del archivador. Permite agrupar varias secciones temáticas relacionadas para no 
saturar la barra superior o lateral. 

3.​ Secciones (Sections): Pestañas de colores que dividen el bloc en temas o 
períodos temporales (ej. "Reuniones Q1", "Manuales", "Finanzas"). 

4.​ Páginas y Subpáginas: El lienzo individual donde se deposita la información. 
OneNote permite crear hasta tres niveles de indentación jerárquica en el panel de 
páginas (Página principal > Subpágina Nivel 1 > Subpágina Nivel 2). 

Herramientas del lienzo interactivo 

Contenedores de notas flotantes 
Cada bloque de texto o elemento insertado se aloja dentro de un cuadro transparente que 
se puede arrastrar, redimensionar, combinar o mover libremente por el espacio de trabajo. 

Etiquetas predefinidas y personalizadas 
Permiten categorizar visualmente y filtrar la información dentro del cuaderno. Entre las 
principales destacan: 
 

●​ Tareas pendientes (To-Do): Casilla interactiva marcable. 
●​ Prioridad / Estrella: Para destacar información crucial. 
●​ Pregunta / Idea: Identificadores para revisiones posteriores. 

Tinta digital (Inking) 
Diseñada para dispositivos con lápiz táctil, ofrece capacidades avanzadas: 
 

●​ Conversión de trazo a texto: Transforma la escritura manual en caracteres 
tipográficos. 

●​ Trazo a forma: Perfecciona esquemas y diagramas dibujados a mano. 
●​ Resolución de ecuaciones: Procesa operaciones matemáticas manuscritas y 

muestra el desarrollo paso a paso. 



Integración multimedia avanzada 
●​ Hojas de cálculo de Excel: Inserción de tablas dinámicas con vista previa en 

tiempo real y edición directa desde la página. 
●​ Archivos PDF impresos: Permite "imprimir" un documento dentro de la página para 

realizar anotaciones con tinta o texto justo al lado del contenido original. 

3. Guía de uso paso a paso: De cero a dominar los cuadernos 

Paso 1: Crear y estructurar el primer cuaderno 
1.​ Abra OneNote y seleccione Archivo > Nuevo. 
2.​ Guarde el cuaderno en su ubicación de OneDrive corporativo o SharePoint para 

garantizar la copia de seguridad y el trabajo colaborativo. 
3.​ Nombre el bloc con una convención clara (ej. PROYECTO_NombreProyecto_2025). 
4.​ Cree secciones temáticas y asigneles colores diferenciadores (clic derecho sobre 

la pestaña de la sección > Color de sección). 
5.​ En el menú lateral de páginas, arrastre una página hacia la derecha para convertirla 

en subpágina de la superior. 

Paso 2: Captura ágil e integración con Outlook 
1.​ Haz clic en cualquier área en blanco para comenzar a escribir. 
2.​ Para importar una cita de trabajo: vaya a la pestaña Inicio y seleccione Detalles de 

la reunión. Elija la reunión del día desde Outlook; OneNote insertará 
automáticamente la fecha, la hora, el enlace de Teams, la lista de asistentes con 
casillas de verificación y el orden del día. 

3.​ Capture información rápida con la combinación de teclas Windows + Mayús + S y 
pegue (Ctrl + V) directamente sobre el lienzo. 

4.​ Para realizar OCR sobre una imagen pegada: haga clic derecho sobre la imagen y 
seleccione Copiar texto de la imagen. Luego pegue el texto editable donde lo 
necesite. 

Paso 3: Organización mediante etiquetas y búsqueda global 
1.​ Asigne casillas de verificación rápidas con el atajo Ctrl + 1 o marcas de prioridad 

con Ctrl + 2. 
2.​ En la pestaña Inicio, haga clic en Buscar etiquetas. Se abrirá un panel lateral que 

recopila y resume todas las tareas pendientes o notas marcadas en el bloc actual o 
en todos los blocs abiertos. 

3.​ Utilice la búsqueda avanzada presionando Ctrl + E: 



None‎

○​ Escriba el término deseado para buscar en títulos, cuerpos de texto, texto 
dentro de imágenes (OCR) e incluso palabras pronunciadas en grabaciones 
de audio grabadas desde la app. 

Paso 4: Colaboración, permisos y seguridad 
1.​ Compartir: Vaya a Archivo > Compartir para enviar invitaciones por correo 

electrónico con permisos delimitados (Puede editar o Puede ver). 
2.​ Control de cambios: En la pestaña Historial, revise las Ediciones recientes o 

consulte el panel de Autores para identificar qué usuario redactó cada contenedor 
de texto. 

3.​ Protección confidencial: Haga clic derecho sobre una sección sensible y 
seleccione Proteger esta sección con contraseña. OneNote cifrará el contenido 
mediante el estándar AES, impidiendo su lectura sin la clave adecuada. 

Paso 5: Copilot en OneNote y Copilot Notebooks 

+-----------------------------------------------------------------------+ 

|                         ENTORNO MULTIMODAL DE IA                      | 

+-----------------------------------+-----------------------------------+ 

| COPILOT EN ONENOTE                | COPILOT NOTEBOOKS                 | 

| Integrado en el lienzo de trabajo | Entorno Web dedicado              | 

| • Resúmenes de minutas            | • Prompts de hasta 18.000 chars   | 

| • Extracción de tablas de tareas  | • Trabajo con fuentes masivas     | 

| • Generación de borrador inicial  | • Iteración sin alterar la fuente | 

+-----------------------------------+-----------------------------------+ 

Copilot en OneNote (Integrado) 
●​ Resúmenes automáticos: Seleccione las notas dispersas de una reunión y solicite 

a Copilot un resumen estructurado en puntos clave. 
●​ Extracción de compromisos: Ordene a Copilot: "Genera una tabla con las tareas 

pendientes de esta página, incluyendo columna de Acción, Responsable y Fecha 
límite". 

Copilot Notebooks (Entorno Web) 
●​ Diseñado para la interacción profunda con modelos de lenguaje mediante una 

interfaz de lienzo dividido. 
●​ Permite ingresar instrucciones de contexto extenso (hasta 18.000 caracteres por 

prompt). 



●​ Ideal para cargar manuales completos, normativas extensas o transcripciones 
largas, permitiendo iterar el borrador en la columna derecha sin perder de vista los 
datos originales de la columna izquierda. 

4. Buenas prácticas y hábitos de organización 

Criterio de separación de contenido 
●​ Crear un nuevo Bloc de notas cuando: Cambie el entorno de trabajo (ej. Personal 

vs. Laboral), se requiera compartir con un grupo totalmente distinto de usuarios, o 
la información pertenezca a un cliente/proyecto independiente. 

●​ Crear una nueva Sección cuando: Se mantenga el mismo equipo de trabajo pero 
cambie la temática, el módulo o la fase cronológica del proyecto. 

Uso de plantillas de página estandarizadas 
Defina un diseño uniforme para su equipo: 
 

1.​ Diseñe una página con la estructura habitual (ej. Encabezado, Asistentes, 
Objetivos, Acuerdos, Tareas). 

2.​ Vaya a Insertar > Plantillas de página > Guardar página actual como plantilla. 
3.​ Establézcala como predeterminada para la sección correspondiente; de este modo, 

cada nueva página generada mantendrá el formato corporativo. 

Mantenimiento y archivado 
●​ Optimización de rendimiento: Cierre los blocs de notas de proyectos finalizados 

(Clic derecho sobre el bloc > Cerrar este bloc). El cuaderno seguirá resguardado 
en la nube y no consumirá memoria local ni ancho de banda de sincronización. 

●​ Archivado de secciones: Si un grupo de secciones queda inactivo, cree un grupo 
de secciones llamado ARCHIVADO_Año y mueva las pestañas allí para mantener 
limpia la interfaz principal. 

Recuperación de desastres 
Si elimina accidentalmente una página o sección, acceda a la pestaña Historial > Papelera 
de reciclaje del bloc. Los elementos eliminados se conservan en este espacio temporal 
durante 60 días antes de su purga definitiva, permitiendo restaurarlos a su ubicación 
original con un solo clic. 
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