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Abstract   
  

There has been a tremendous growth of information communication technology (ICT) worldwide 
in recent years. A major shift is also occurring in the way users integrate technology into their 
personal lives. This research was conducted on the basis of a desire to investigate the benefits of 
Microsoft OneNote in the business world. The Quantitative Method is the method used by the 
author, this method is used to describe Microsoft OneNote through information gathering which 
is carried out through document studies such as articles, e-books, and papers. Microsoft OneNote 
is an Office application that functions like a notepad, where you can write, draw, insert objects, 
doodle, display screenshots, leave comments, and share them with coworkers. Different from 
Microsoft Word, in OneNote you can write and put anything in any place you like. Much like when 
doodle on paper, in OneNote you are also free to place note elements.  
 
Keywords: Microsoft One Note , Benefit , Microsoft Office   
    

Abstrak  

Telah terjadi pertumbuhan yang luar biasa dari teknologi komunikasi informasi (TIK) di seluruh 
dunia dalam beberapa tahun terakhir. Pergeseran besar juga terjadi dalam cara pengguna 
mengintegrasikan teknologi ke dalam kehidupan pribadi mereka. Penelitian ini dilakukan pada 
dasar kemauan untuk menyelidiki manfaat Microsoft OneNote pada dunia bisnis. Metode 
Kuantitatif menjadi metode yang digunakan penulis, metode ini digunakan unruk mendeskripsikan 
amaicrosoft OneNote melalui pengumpulan informasi yang dilakukan melalui studi dokumen 
seperti artikel, e-book, dan makalah. Microsoft OneNote adalah aplikasi Office yang bekerja 
seperti notepad, tempat Anda dapat menulis, menggambar, menyisipkan objek, mencoret-coret, 
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melihat tangkapan layar, meninggalkan komentar, dan membaginya dengan rekan kerja. Tidak 
seperti Microsoft Word, di OneNote Anda dapat menulis apa saja dan meletakkannya di mana pun 
Anda mau. Sama seperti saat Anda mencoret-coret di atas kertas, di OneNote Anda juga bebas 
menempatkan item catatan.  

Kata kunci : Microsoft OneNote , Manfaat , Microsoft Office.  

  

PENDAHULUAN  

Microsoft OneNote adalah aplikasi office yang berfungsi seperti kertas catatan, dimana kita 
dapat menulis, memasukkan obyek, menggambar, menampilkan screenshot, mencoret-coret, 
memberikan komentar, serta berbagi dengan teman kerja. Aplikasi software ini sama seperti halnya 
buku catatan eletronik atau notebook yang biasa kita gunakan . Semua catatan yag kita tulis dapat 
dimanajemen dan diorganisir oleh software ini sehingga kita tidak lagi kesulitan mencari dimana 
tulisan kita berada. Berbeda dari Microsoft word, di OneNote kita bisa menulis dan meletakkan 
apapun  ditempat manapun yang kita suka. OneNote bebas untuk meletakkan elemen catatan 
apapun.  

  

    
TINJAUAN iTEORETIS  

 iMicrosoft iOneNote imungkin ikamu isering imendengarnya i. iJika iKomputer/Laptop 
iAnda isaat iini imenggunakan iMicrosoft iOffice i2007 iatau i2010, iAnda iakan imenemukan 
iMicrosoft iOneNote, ikarena imulai idengan iOffice i2007, iMicrosoft iOneNote itermasuk idalam 
ikeluarga iMicrosoft iOffice. iMasalahnya iadalah ibanyak iorang itidak imengerti iapa iitu 
iOneNote idan ibagaimana imenggunakannya, isehingga iakhirnya iOneNote i'diabaikan'. 
iMeskipun iaplikasi iini iadalah iaplikasi iyang isangat ikuat. iNama ilengkapnya iadalah 
iMicrosoft iOffice iOneNote i2007. iOneNote iadalah iversi ielektronik idari ibuku icatatan 
i(notebook). iOneNote isangat icocok iuntuk imembuat icatatan, itidak iseperti iMicrosoft iWord 
iyang imerupakan iprogram ipengolah ikata. iOneNote imengatur iide idan ipemikiran idengan 
ibaik. iKita ibisa imenulis icatatan, iide, iide, icoretan, ipengingat, idan isemua ijenis iinformasi 
ilainnya idi iOneNote.  
  

METODE iPENELITIAN  

Metode ikuantitatif idipilih ipenulis isebagai ialat ianalisis iberbasis ipengumpulan 
iinformasi i. iDengan imetode ipenelitian iini imenjadi icara iuntuk imenyusun idata iatau 
iinformasi iyang itelah idikumpulkan iyang idirangkai ipada ihasil iakhir imenjadi isebuah itulisan. 
iMetode iyang idigunakan iini ijuga iuntuk imenggambarkan idan ijuga imenjelaskan itentang 
iMicrosoft iOneNote imelalui ipengumpulan idan imakalah, iserta ipenulis ijuga imelakukan 
ikajian idari iberbagai isumber idan imerangkumnya imenjadi isebuah ikarya itulis iilmiah iyaitu 
iartikel iini. i  
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HASIL iDAN iPEMBAHASAN 1. PENGERTIAN iMICROSOFT iONENOTE  

OneNote isecara ilinguistik iadalah itempat iuntuk imengumpulkan, imengatur, imencari, 
idan iberbagi icatatan, icuplikan, iide, imateri ireferensi, idan iinformasi ilainnya. iOneNote 
imemungkinkan iAnda imenambahkan, imemindahkan, idan imenghapus iapa ipun idi ihalaman 
idan idi ibagian iitu. iKita ibisa imenambahkan ilebih ibanyak iruang idimanapun idan ikapanpun 
ikita imembutuhkannya. iKami ijuga idapat imenambahkan ifoto, imelampirkan ifile, imerekam 
iaudio idan ivideo, igrafik idan ibentuk. iOleh ikarena iitu, iOneNote iadalah imedia ipencatat 
iyang iampuh ikarena ikita idapat imembuat icatatan itidak ihanya idalam ibentuk iteks, itetapi 
ijuga idalam igambar, isuara, idan ibahkan ivideo. i  

OneNote imengelompokan iide idan ipemikiran idengan ibaik. iKita idapat imembuat 
icatatan, ipemikiran, iide, icoretan, ipengingat, idan isemua ijenis iinformasi ilainnya iyang ibisa 
ikita ibuat i idalam iOneNote.  

2. FITUR i– iFITUR iYANG iTERDAPAT iPADA iMICROSOFT iONENOTE a. 
Pengelompokan itab idan ihalaman i  

Semua icatatan idikelompokkan ike idalam itab iyang idisebut ibagian. iSetiap itab 
idibagi imenjadi ibeberapa ihalaman iyang imemudahkan ikita iuntuk imengatur isemua 
icatatan isehingga ikita idapat imenemukannya idengan imudah.  

  
  
  
  

b. Setiap ihalaman ibisa iterdiri idari ibanyak icatatan i  
Tidak iseperti iprogram ipengolah ikata iyang iketat, ikita idapat imenulis ibanyak 

icatatan idi ihalaman iOneNote idi imana ipun imereka iberada, ibaik idi itengah iatau idi itepi 
ihalaman idan itanpa itakut ikehabisan ihalaman. iKita itinggal iklik idimanapun ikita imau 
imenulis icatatan. iCatatan ijuga idapat idipindahkan ike imana isaja ikita iinginkan. c. 
Terdapat ifasilitas iinsert i  

Dengan ifasilitas iinsert, ikita ibisa imencantumkan igambar, ivideo, iaudio, idan 
ifile ijenis ilainnya.  

d. Terdapat ifasilitas irekaman i  
Dengan iOneNote, imemudahkan ikita iuntuk ikembali imelihat iwaktu isaat ikita i 

imendapatkan iinformasi iberupa iaudio iatau ivideo. iKita ijuga ibisa imembukanya 
ikembali isaat ikita imemerlukannya..  

e. Ada ifasilitas iScreen i  
Capture iFitur iini iberbentuk iikon idengan iklip ikata, idimana ikita idapat 

imengambil igambar ilayar iyang isedang iberada idi ilayar idengan imemilihnya iterlebih 
idahulu ikemudian imengubahnya imenjadi iformat igambar i(.png).  

f. Ada ifasilitas iTag-To-Do i  
Ini iadalah ikotak icentang i(checkbox) idi idepan itipe, idan ijika ikita 

imenyelesaikan itugas, ikita ibisa imemberi itanda icentang idi ikotak icentang. iAda 
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isekitar i30 itag ilain iuntuk imenyisipkan itag iseperti iide imemasukkan itag i(dengan 
igambar iringan), imenyisipkan ihighlight itag, idll.  

g. Semua iCatatan iAda iDisatu iTempat  
Semua icatatan idi iOneNote iada idi isatu itempat isehingga ikami idapat 

imenemukannya idengan imudah idan itidak iterganggu. iTidak iseperti iMS iWord, iyang 
imenyimpan icatatan idalam isatu ifile, isemakin ibanyak icatatan, isemakin ibanyak ifile 
iyang iada idan isemakin isulit iuntuk imenemukan iyang ikita ibuat.  

h. Dapat imembuat icatatan ibersama idan idisharing i  
Dengan iOneNote, ikita idapat ibekerja isama idalam imembuat icatatan. iArtinya, 

ibanyak iorang idapat imengerjakan idan imengedit icatatan ibersama-sama isecara ireal itime. 
iJadi ipasti iada ikomputer iyang imenjadi iserver idan iyang ilain iikut isaja. i. Tidak iperlu 
isave i  

Semua iyang ikita iketik idi icatatan iakan idisimpan isecara iotomatis ioleh 
iOneNote. iTidak iperlu ikhawatir itentang icatatan iapakah iitu idisimpan iatau itidak.  

  

3. KELEBIHAN iMICROSOFT iONENOTE  
 Terintegrasi idengan iMicrosoft iOffice i  

Kita idapat imemasukkan ibanyak idokumen iOffice ilainnya iseperti iWord, 
iPowerPoint, iExcel idan iOutlook ike idalam iOneNote. iKemudian ikita ibisa 
iberkomentar, imenambahkan icatatan iatau imencorat-coret isesuai ikebutuhan.  

 Bisa iMemasukkan iApa iSaja iDimana iSaja i  
Kita ibisa imenambahkan ichecklist, igambar, idokumen ikantor, icatatan, itulisan 

itangan, icorat-coret, iscreenshot, istabile i(hightghter), idata, igrafik, iaudio idan iberbagai 
ielemen ilainnya. iPosisi ipenempatan iitem ijuga itidak iterbatas ipada iwilayah, iyang 
iberarti ikita idapat imenempatkannya idi iwilayah imana ipun iyang iAnda iinginkan.  

  
 Sinkronisasi idengan iSkyDrive i  

OneNote, iterutama idi iOffice iversi i2013, idisinkronkan isecara iotomatis 
idengan iSkyDrive. iDengan icara iini idokumen ikita iakan idisimpan isecara ionline idan 
idapat idiakses idari imana isaja.  

 Mudah idalam iBerkolaborasi idan iBerbagi iCatatan i  
Dokumen iOneNote i(notebook) idapat idibagikan idengan ikolega iatau iteman 

imelalui imenu iberbagi iyang itersedia. iAnda ijuga idapat ibekerjasama idengan irekan 
ikerja idan imenyelesaikan icatatan ibersama.  

  

4. KEKURANGAN iMICROSOFT iONENOTE  

Dari isegi ifitur idan ikenyamanan, iOneNote ihampir itidak imemiliki ikekurangan. iSoftware 
iini imerupakan isoftware ipencatat idengan ifitur iterlengkap. iSalah isatu ikelemahan iOneNote 
iadalah iharganya imahal. iAplikasi iOneNote idijual iseharga i$69,99 idan imerupakan ibagian 
idari isuite iMicrosoft iOffice idengan ipaket itermurah iyang idijual iseharga i$139,99. iSelain 
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iitu, iOneNote iakan ilebih ibaik idigunakan ijika ipengguna imemiliki ilayar isentuh iatau iflash 
idrive. iJika iAnda ihanya imenggunakan imouse, isangat isulit iuntuk idapat imenulis itangan iatau 
imenggambar idi iOneNote.  

  

5. MANFAAT iMICROSOFT iONENOTE iPADA iPEMBELAJARAN iSEKOLAH 
iATAU iKAMPUS  

Onenote ibisa imengelompokan idokumen idengan ibaik idalam isuatu idigital 
inotebook.  

Semua ipenjelasan idari iguru/dosen idalam ibentuk ifile idengan iekstensi iPowerPoint, 
iWord, iExcel, iaudio, ivideo, ilink ike iwebsite, idll idapat idimasukkan ike idalam ibuku icatatan 
idigital. iJadi idengan iOneenote ikita ibisa imendapatkan isemua icatatan ipenting idan ilengkap 
idari ipelajaran.  

Onenote ibisa idigunakan iuntuk iberkolaborasi ijarak ijauh.  

Fitur-fitur idi ionenote imemungkinkan ikita iuntuk iberbagi itugas iproyek idengan 
iteman-teman ikita imenggunakan icloud imelalui iInternet. iJadi ikita ibisa imengerjakan itugas 
ikelompok idengan iteman-teman ikita imeskipun ikita itidak ibertemu isatu isama ilain. iMisalkan 
imisalnya ikita imendapat itugas iuntuk imenyusun ikarya itulis iilmiah, ikemudian ikita imembagi 
ipekerjaan isetiap ibab iatau isub ibab idi iantara iteman-teman ikita. iMaka ikita iakan itahu 
ibahwa ipekerjaan iteman ikita isudah iselesai, ibelum iselesai, iatau isedang idikerjakan.  
  

Bisa idigunakan idi ibeberapa idevice ibaik ioffline imaupun ionline.  

Onenote isangat ifleksibel idan imengerti ikesibukan ipenggunanya. iKita itidak iharus 
imembukanya idi ikomputer idesktop iatau ilaptop. iSaat isedang idalam iperjalanan, ikita itetap 
ibisa ibekerja ikarena iOneNote ijuga ibisa idigunakan idi iAndroid, iIos idan iWindows iPhone. 
iTentu isaja iakan ibekerja ilebih ibaik ijika iOneNote idisinkronkan idengan iInternet.  
  

Bisa iuntuk imerekam ipenjelasan iguru idan iMenandainya isehingga ikita ibisa 
imendengarkannya idengan icepat.  

Dengan ifitur iaudio ilink, ikita ibisa ilangsung imendengarkan ipenjelasan iguru idi isetiap 
ibagian iatau isub ibab ipenting.  

Bisa imenggunakan itulis itangan ibaik iuntuk imengetik, imenggambar, idan 
imewarnai.  



  
  
 
 

 
 

2762 

Khusus iuntuk ipelajaran iseni iatau imatematika, ifitur iini isangat ipenting. iKarena 
idengan itulisan itangan, ikita ibisa ibekerja ilebih icepat idan imenuangkan iide. iFitur iini ijuga 
imemungkinkan iguru iuntuk imenilai isecara ilangsung ipekerjaan isiswa iyang itelah idibagikan 
ikepada iguru imereka. iSehingga iguru idapat imemberikan iumpan ibalik ilangsung iterhadap 
ipekerjaan isiswa itanpa iharus imencetak, ibahkan itanpa iharus ibertatap imuka.  

Membuat ikuis isendiri idengan imemanfaatkan ifitur ilink.  

Untuk imemeriksa iseberapa ibaik ikita imemahami ipelajaran, ikita idapat imenggunakan 
iOnenote iuntuk imengerjakan ikuis. iTes iyang ikami ijalankan iakan iditautkan ilangsung ike 
iumpan ibalik iyang ikami ibuat.  
  
  
  
  
  
  
  
KESIMPULAN iDAN iSARAN  

Microsoft iOneNote iadalah iaplikasi iOffice iyang ibekerja iseperti inotepad, itempat 
iAnda idapat imenulis, imenggambar, imenyisipkan iobjek, imencoret-coret, imelihat itangkapan 
ilayar, imeninggalkan ikomentar, idan imembaginya idengan irekan ikerja. iTidak iseperti 
iMicrosoft iWord, idi iOneNote iAnda idapat imenulis iapa isaja idan imeletakkannya idi imana 
ipun iAnda imau. iSama iseperti isaat iAnda imencoret-coret idi iatas ikertas, idi iOneNote iAnda 
ijuga ibebas imenempatkan iitem icatatan. iOneNote iadalah ibagian idari isuite iMicrosoft iOffice 
idan ijuga idisediakan igratis idi iOffice iWeb iApp. iSayangnya, iaplikasi iOneNote igratis idi 
iOffice iWeb iApp imemiliki ifitur iminimal iseperti imenghapus imenu igambar, idll. iOneNote 
ijuga itersedia iuntuk iplatform iseluler iseperti iiOS, iAndroid, iWindows iPhone, idan iSymbian. 
iAplikasi idesktop iMicrosoft iOffice iini idapat iditerapkan idalam ikegiatan iperkantoran, iselain 
ikegiatan isehari-hari, imisalnya imembuat iagenda, idaftar ikegiatan iyang iakan idilakukan iatau 
isebagai ireminder iatau ipengingat ikegiatan ikantor. ikalau itidak.  
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