GUIA DE USUARIO: EVERNOTE

Evernote es una herramienta 2.0 que permite crear y guardar notas y acceder a ellas desde cualquier
dispositivo. Estas notas pueden almacenar una gran variedad de contenidos: texto, enlaces web o
imagenes.

Otras de sus potencialidades son los recordatorios de notas, la clasificacion de las notas en carpetas
por tematica y la bdsqueda en la herramienta.

En esta guia del usuario se muestran todas estas posibilidades de Evernote.

1. Registro en Evernote

En primer lugar, clica sobre el link siguiente para acceder a la herramienta Evernote.

https://evernote.com/intl/es/

Una vez hayas accedido a la pantalla de inicio, haz clic en el cuadro de la parte superior derecha, en
el que aparecen tres lineas horizontales paralelas, como puedes observar en la siguiente figura.
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llustracion 1. Pantalla de inicio de Evernote


https://evernote.com/intl/es/

Clica sobre el cuadro y selecciona “Acceder”.
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llustracidn 2. Men inicial de Evernote

Se abrira entonces una pantalla en la que introduces tu direccion de correo electrénico, que te dara
acceso a Evernote.

) Bienvenido de nuevo - Mozilla Firefox

Archivo  Editar  Mer  Historial Marcadores  Herramientas — Avuda

| [ Bienvenida de nueva | +

L B https: | v evernote, comfLogin, action?targetUrl="2FHome. action v By - coogle ") ‘ .ﬁ.
\ / e

EVERNOTE —~

Bienvenido de nuevo

Ewernaote te ayuda a recordar todo en cada
ordenadar, teléfono v tableta que uses. Acceder 0 Crearuna cuenta

Captura cuzslquier cosa

Coren electrdnico o nombre de usuario
Guarda tusideas, tareas, proyectos, archivos,

inwestigaciones v mas

. Contrazefia
5 Acceso desde cualquier lugar

'_‘_‘ Evemnote hace que tus recuerdos estén
Yo dizgponibles donde sea que vayas.
I:l FRecuerdame poruna semana
ﬁ . Encuentra todo mas répido
Buzca por palabra clave, etiqueta o texto
C dentro de las imagenes.

sCambiarsu contrasefia™

llustracidon 3. Acceso a Evernote



Si no has usado esta herramienta anteriormente, haz clic en “Crear una cuenta”. La pantalla que

aparecera entonces es la siguiente, donde introduces tus datos y te registras.

) Crear una cuenta Evernote - Mozilla Firefox
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llustracion 4. Crecion de una cuenta en Evernote
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Una vez registrado, llegaras a la pantalla principal de Evernote, donde se te da la bienvenida.

) Evernote Web - Mozilla Firefox

Archiva  Editar Mer  Historial Marcadores  Herramienkas  Avuda

}| Evernote Weh | +

6 ﬁ' @ https: /v, evernote, com/Home. action?rioRediveck=2:2FReqgistration. action®:3F 77 7 G | | + Google

@ evERNOTE Buscar

- Pajos & Todas las notas Prime COMPARTIR = INFO € HERRAMIENTAS X
Arrastra notas, libretas o iComienza ahoral A Creado: 03 may, 2014 Modificado:0am. & B B &
E}lC!UEtES E [FElE U ZEEEEE 9 zegundos atris jBienvenido a3 Evemote! Pan
rapida tado en un solo lugar: tus notas, imagenes, ) £

documentos, capturas web y notas de audio. jComienza ahora!

= Libretas =

@ Todas las notas (10
W Primera Libreta 1)
{5 Papelera

- Etiquetas . g EVERNOTE

iBienvenido a Evernotel

Fon todo en un solo lugar: tus notas,
imagenes, documentos, capturas web
y notas de audio. Encuentra lo que
buscas mediante nuestro poderoso
rmotor de blsguedas. La
sincronizacian hace que puedas

acceder a todas tus notas desde
FENTPN PTRTI-NvE Prvpge P P NP YT IoTy el

] Wer opciones . 1-1 de 1 notas

llustracion 5. Pantalla principal de Evernote



2. Evernote

2.1. Creacion de una nota
A continuacion se presenta el procedimiento para crear notas en Evernote. Las notas pueden ser
escritas por ti mismo, pero también las puedes usar para guardar la informacidn que encuentres en

la web o en correo electrénico.

Para crear una nota, pulsa en “+ Nueva nota”, que se encuentra en la parte superior derecha de la

pantalla.
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llustracién 6. Opcidn de creacion de una nota



Se abrira entonces en la parte izquierda un espacio para la creacion de la nota.
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llustracidén 7. Espacio para la creacion de la nueva nota

Escribe sobre “Sin titulo” para cambiar el nombre de la nota, como se muestra en la imagen.
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llustracion 8. Cambio de nombre a la nota



A continuacion, escribe el texto de la nota en el espacio destinado a ello, como se muestra en la

figura.
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llustracion 9. Escritura del texto de la nota

La nota que has escrito, queda guardada automaticamente en Evernote. Si clicas en “Todas las

notas” del ment de la izquierda, veras que aparece la que acabas de crear. Si clicas sobre ella,

podréas editarla en la parte derecha de la pantalla.
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llustracidn 10. Edicidn de la nota creada y guardada automaticamente

Para eliminar una nota, has de clicar sobre ella y seleccionar el icono de papelera que se encuentra
en el menu de herramientas del texto de la nota.
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llustracién 11. Eliminacién de una nota

Hasta aqui el procedimiento de creacidn de notas con Evernote.



2.2. Almacenamiento de una imagen
A Evernote también puedes agregar una imagen, que se almacenara en tu cuenta. Para ello, crea una
nueva nota pulsando “+ Nueva nota” y cambiale el titulo, al igual que has hecho con la de texto en

el apartado anterior.
Para afiadir la imagen, lo que has de hacer es arrastrarla desde la ubicacion en tu ordenador hasta el

espacio de la nota en Evernote.
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llustracién 12. Almacenamiento de una imagen en Evernote

Como puedes comprobar, la herramienta te avisa de que puedes adjuntar hasta diez archivos en la
misma nota. Todo se haria con el mismo procedimiento, arrastrandolos hacia ella.

Como puedes observar, la imagen ha quedado integrada en la nota.
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llustracién 13. Imagen integrada en la nota

Puedes continuar afiadiendo imagenes a la nota.
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llustracién 14. Varias imagenes afiadidas a una misma nota



El contenido de las notas lo ves seleccionando “Todas las notas” y clicando sobre la elegida en la

parte central de la pantalla, para que aparezca la nota abierta a la derecha.

2.3. Almacenamiento de una pdagina web
Con la herramienta Evernote, también podrés crear notas para almacenar direcciones de paginas
web que encuentres y que te resulten interesantes. Para ello, solo tienes que crear una nueva nota y

seleccionar la direccion web, copiarla y pegarla en el espacio de la nota.

) Evernote Web - Mozilla Firefox

Archiva  Editar  Yer Historial Marcadores  Herramientas  Avuda

| EJ Evernote Web |T|
(- B htkps: v, evernoke, comfHome, action# st=pfn=ecbS0996-F 1 de-4dsb-28e6-8560dbcs2 [ | |v Google ,| 4+ H
€ Consigue Evernote Fremium de Forma Gratuita B Hocte Premium usuariopruebal2s =
@ cvERNOTE F—

~ Majos Tadas las notas Evernotev COMPARTIR INFO HERRAMIENTAS X
B informacién sobre Evemote (i... Trabajo HTC A Creade: 08 may, 2014 Meodificade:0s maw 20 W O EH 8

Iyer Bizqueda de informacian sobre ella

= Libretas L Informacién sobre Evernote (link)
TE Todas |35 notas () IMPORTANTE! Trabajo de TIC - JUEWES &
Ll Evemets (1) tyer Entrega del trabajo sobre hemamientas TIC hitp: firecursostic educacion esiobservatoriohwebles

tzoftwareizoftvware-general! 085-evernote-la-revalucion-

Fri Libreta (&
Ll Frimera 78 del-hloc-de-notas

& Papelera Irformacidn sobre Evernate (link)
Parer http:Afrecursostic educacion.esfobsenratoniofuebies
- BiguzEs L #softwareszoftware-generalf1 088 -ewemate-la-revaluzion-

del-bloc-de-notas

Logotipo de Moodle

- )O \

Motz de prusba
Ioer Presertacién de un trabaje sobre |3 plataforma boodle...

jComienza shora! ‘
Byer jBienvenido a Evemote! Pon todo en un :

‘er opeiones - 1-f de f notas

llustracion 15. Almacenamiento de un link en una nota

También puedes seleccionar parte de un texto y copiar Unicamente las lineas que desees en la nota.

2.4. Recordatorios
Con Evernote puedes establecer y avisos en las notas que desees.

A continuacién se propone un ejemplo de nota con una tarea a realizar a la que se le asigna un
recordatorio.
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llustracién 16. Creacién de una nota para un recordatorio

Una vez creada y abierta la nota, clica sobre el icono en forma de despertador que encontraras sobre
el texto de la nota, como se muestra en la figura.
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llustracidn 17. Establecimiento de un recordatorio en una nota



Al hacer clic, se abrira la siguiente pantalla.
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llustracidn 18. Seleccion de la opcion calendario para establecer fecha concreta de recordatorio

En este momento, clica sobre el icono de calendario y selecciona fecha y la hora a la que quieras el

recordatorio.
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llustracidén 19. Seleccién de la fecha y ho

ra del recordatorio



A continuacién, indica si quieres que se te notifique o no por correo electrénico, en la opcién que
aparece en la columna central de la pantalla.

Una vez has asignado un recordatorio a una nota (o varias), aquellas que lo tengan apareceran
siempre en la parte superior de la columna central, aunque haya otra abierta o hayas creado
posteriormente una nueva nota. La figura siguiente lo muestra.
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llustracién 20. Recordatorios en la parte superior central de la pantalla

ELIMINAR UN RECORDATORIO

Para eliminar un recordatorio, has de clicar sobre el icono que aparece delante del titulo del

recordatorio, similar a una letra “v”.
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llustracion 21. Eliminacion de un recordatorio: icono junto al nombre

Una vez hayas clicado sobre el icono, el recordatorio se anula automéaticamente y aparece tachado,
como se muestra a continuacion.
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llustracion 22. Recordatorio eliminado



2.5. Seleccion de notas importantes
Otra de las posibilidades de Evernote es seleccionar las notas méas importantes o que se quieren

tener mas en cuenta de entre las creadas. Para ello, Unicamente tienes que arrastrarlas hasta el

espacio de “Atajos”; situado en la parte superior de la columna de la izquierda.
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llustracién 23. Incorporacion de una nota al espacio de "Atajos"

Una vez la hayas arrastrado, la nota quedara en dicha columna, para que la puedas tener en cuenta
con mayor facilidad.
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llustracion 24. Nota incorporada al espacio de resaltadas



Si quieres eliminar la nota del espacio “Atajo”, selecciona en la pestaia que aparece detras del titulo

de la nota la opcion “Eliminar atajo”, como se muestra en la siguiente figura.
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llustracion 25. Eliminacion de un nota del espacio de mas importantes

2.6. Compartir una nota con otros usuarios

Con Evernote tienes también la opcion de compartir una nota en Facebook, Twitter, LinkedIn, por

correo 0 con un enlace, como se aprecia a continuacion.
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llustracién 26. Compartir una nota creada en Evernote: posibilidades



A continuacion se propone un ejemplo con el envio de la nota por correo electrénico. Unicamente
has de introducir la direccion y escribir un mensaje.
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llustracién 27. Compartir una nota utilizando el correo electrénico

2.7. Organizacion de las notas en distintas libretas

Las notas creadas en Evernote pueden ser organizadas en diferentes carpetas. En primer lugar, crea
una nueva libreta clicando en la pestafia que hay junto a “Libreta”, en el menu de la izquierda.
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llustracion 28. Creacién de una libreta para

organizar las notas



Seguidamente, cambia el nombre a la libreta en la pantalla que se abre de forma automatica.
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llustracién 29. Cambio de nombre a la libreta

Una vez creada, puedes encontrar la nueva libreta en la columna de la izquierda.
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llustracién 30. Ubicacion de la nueva libreta creada



Para agregar alguna de las notas creadas a la libreta, tienes que arrastrarlas hacia ella.
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llustracion 31. Agregado de notas a las libretas

De esta manera, la nota quedaréd en el interior de la libreta que desees y tendras la informacién
perfectamente organizada.
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llustracion 32. Libreta con la nota correspondiente en su interior



2.8. Busqueda de informacion en Evernote

Evernote también te permite realizar busquedas en todas las notas que hayas almacenado. Para ello,
inserta el nombre de aquello que desees encontrar en la barra de busqueda de la parte superior.
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llustraciéon 33. Busqueda en Evernote

Clica sobre “Afadir Filtros” y podras afinar mas tu btsqueda de informacion en la herramienta.
Selecciona el filtro que te interese e introduce los datos que te pida en cada una de las opciones.
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3. Propuesta de tareas a realizar con Evernote

En los dos anteriores capitulos se presentaba la forma de acceso y las principales funcionalidades de

la herramienta web 2.0 Evernote, muy util para el registro de las tareas y el almacenaje de

informacion de forma organizada.

A continuacion se presentan algunas de las utilidades de Evernote aplicadas en el campo educativo,

es decir, su utilidad como herramienta para profesores y alumnos.

Recopilacion de informacion por parte del profesor o de los alumnos.

Organizacion de la informacion recogida en distintas carpetas (libretas) segin su tematica.
Destacado de las notas mas importantes sobre otras.

Busqueda de informacidn entre la recogida en Evernote.

Creacion de carpetas (libretas) o notas concretas para compartirlas con los alumnos a través
de las redes sociales o del correo electronico.

Establecimiento de avisos en las tareas a realizar (entrega de trabajos, reuniones, etc.) que

tendran una notificacion en el correo electronico.



