
L’applicazione OneNote permette di creare blocchi di appunti

multimediali che è possibile condividere con altri utenti o gruppi di

utenti, che è possibile gestire in combinazione con Teams.

In questa unità didattica studieremo:

✓ come creare un blocco appunti

✓ come gestire le sezioni e le pagine

✓ come inserire oggetti attivi all’interno delle pagine

✓ come condividere il materiale elaborato



Dal pannello di benvenuto di Office 365 è possibile lanciare OneNote …



… e cliccare sul command button evidenziato in figura.



Stabilire un nome per il nuovo blocco appunti e confermare cliccando

su Crea.



Si apre la finestra del nuovo blocco appunti. Da notare la ribbon bar

degli strumenti di editazione, del tutto simile a quella di altre app.



Cliccando sul pulsante di notifica è possibile visualizzare tutti gli altri

blocchi appunti dell’utente.

Da notare i comandi di apertura di nuove

sezioni e, all’interno di esse, di nuove

pagine di appunti.



All’interno dello stesso blocco appunti è quindi possibile organizzare il

lavoro in sezioni, ciascuna di esse composta di una o più pagine.



Tra gli strumenti disponibili, notevole è l’applicazione che consente di

scrivere sotto dettatura.

In fase di registrazione appare un led rosso sulla ribbon bar e il testo

viene simultaneamente trascritto e salvato in cloud.



La pagina del blocco note non possiede una struttura predefinita. Le

caselle di testo evidenziate in figura si attivano con un clic in uno

spazio vuoto e sono ancorabili (si possono quindi trascinare

liberamente in un punto qualsiasi del foglio).



Interessante è la possibilità di contrassegnare le caselle di testo. La

funzione è accessibile dal menu Home.

Questo tipo di contrassegno può

essere flaggato.



Dal menu Inserisci è anche possibile registrare un file audio …

… che sarà possibile riprodurre con un clic



Dal menu Inserisci è inoltre possibile inserire un form cliccando

sull’icona corrispondente. Il modulo inserito sarà attivo e direttamente

compilabile dalla pagina del blocco appunti.



La condivisione del blocco appunti si attiva dal pulsante condividi e

impostando le opzioni di condivisione presenti sul pannello attivo.



I nuovi blocchi appunti vengono archiviati automaticamente in OneDrive.



A seconda della tipologia di licenza del Servizio in Abbonamento

Microsoft 365 è inoltre possibile disporre della suite completa di office

automation, comprendente i noti prodotti di cui vediamo l’icona nella

figura in basso. In particolare Access è disponibile per licenze di tipo A5 o

superiori.

Tali applicazioni lavorano in perfetta integrazione con le altre App di 365,

oggetto del nostro corso.


