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M 1. Introduction

OneNote est un bloc -notes numérique qui propose un emplacement unique pour toutes vos
notes et informations : toutes ces choses a ne pas oublier et a gérer dans votre vie quotidienne,
professionnelle ou scolaire.

OneNote est un logiciel puissant tout en demeurant simple a utiliser . Vous nd°tes | a
court de papier avec les blocs notes. lIs sont faciles a réorganiser, a imprimer et a partager, et

ils possédent une fonctionnalité de recherche rapide qui vous permet de vous rappeler de tout
instantanément.

OneNote étant complétement intégré au cloud, il permet :

1 la saisie, or@jadisation e t utilisaion de notes prises a tout moment sur un
ordinateur de bureau, un ordinateur portable, une tablette ou encore tout type

ddappareil mobil e

1 de stocker vos blocs-notes en ligne et de pouvoir accéder a vos notes et vos
informations en tout lieu

Lébenregistrement des n ot e:spour atte frasdnt la @ommande mp s r G
Enregistrer ndexiste pas !

%
M 2. Créer un bloc -notes

1. Vousnedisposezpasdel dapplication OneNote sur votre or
Connectez-vous aOneDrive ou v otre site do®qasdsgdaeslenavigateu®e z un

1 Cliquez surCréer 1 Nommez le bloc-notes

9 puis Bloc-notes OneNote

Nouveau bloc-notes Microsoft OneNote
Dossier ‘ X ‘

Document Word
réer

Classeur Excel

Présentation PowerPaint
(: Bloc-notes Onehote
Engquséte Excel

Decurment au format tewte brut

%
| somase 2. Vousdi sposez de | dapplication OneNote sur votr
Au premier démarrage un exemple de bloc-notes est créé pour vous. Vous pouvez utiliser ce
bloc-notes ou créer rapidement le votre.
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Cliquez surFichier puis Nouveau

S®l ectionnez | dun Nouveau bloc-notes
disponibles (OneDrive par exemple) ou B viewen &l OneDrive de Maeva Chelly
® SharePoint Nom du bloc-notes :

cliguez sur Ajouter un lieu pour indiquer
OneNote | dempl ace
nouveau bloc-notes

@ OneDrive de Maeva Chelly
4 utres

f Suiveztouteslesi nvi t es ) | a OneDrive de Maeva Chelly
1' Nom du bIOC -nOteS MNom du bloc-notes
2. Créer un bloc -notes SE—— 1
1
. b
1 Une fois que votre nouveau bloc-notes Créer un 2

bloc-notes

est prét, une nouvelle section contenant
une page vierge sdouvr e

Conseil : Les nouvelles pages sont généralement vierges. Si vous préférez une mise en page plu
décorative, vous pouvez appliquer un modéle de page a une nouvelle page

F S
j 3. Modéles de page

Afin de donner un arriére-plan attrayant ou un aspect ou une disposition uniforme, OneNote

vous permet de personnaliser vos pages, soiten appliguant un modéle de page déja

préétabli, soit en créer ou personnaliser vos propres modéles de pages.

- ) o
u 1. Appliquer un modéle a une page

. . P . FICHIER CCUED
f Cliquez s unsertiond puis gslr e - = UL.

Modéles de pages et Modéles de pages q,,

Insérerun  Tableau Impression Flc}‘;_e Date et
espace - de fichier  joi heure

1 dliquez sur les petites fleches pour les 4a v %
développer Modeles

Ajouter une page

Ajouter une page basée sur I'un des modéles

ci-dessous.
f  Pour appliquer un modéle & une nouvelle Academique v
page, cliguez surson nom dans la liste . :'r:rfge:simel :
Décoratif v
Planificateurs v

OneNote contient plusieurs modeles de page intégrés a partir desquels vous pouvez effectuer
un choix, notamment des arriere-plans de page décoratifs, des planificateurs et des listes des
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taches. Si aucun modéle intégré ne vous convient, cliquez sur le lienModéle s sur Office.com
duvolet Modéles pour t ® ®charger ddautres mod | es

Remarqgue : La plupart des modeéles présentant le contenu a des endroits spécifiques de la page,
les modéles OneNote peuvent étre appliqués uniqguement aux nouvelles pages qui ne
contiennent pas encore de notes. Si vous souhaitez appliqguer un modéle a une page qui contient
d®j " des notes, cr®ez dbéabord une autr e -y
notes en question

%
H 3. Créer un modele de page
OneNote comporte plusieurs modéles intégrés, mais vous pouvez créer votre propre mod | e é

[ ACCUEIL  INSERTION  DESSINER  HISTORIQUE n[ws‘s

Cliquez surAjouter une page =K a| X Q =N
Dans | dAffichqde g tcliguez sur e .
Format de papier Blocs-notes | Modeisdepace | (inicaieus) (VA ) (VegE), e
bap I ./
o _ Format du papier T
1 Définissez le format de papier et les .
- . Format du papier
mar ges do6i mpression Teille atormatiaue .
Orientation
Largeur :
. . Hauteur :
1 Ajoutez le contenu que vous souhaitez
. A, N M I'i i
voir apparaitre dans le modéle Araes ponimpressen
Haut
Bas:
Gauche :
9 dliquez sur Enregistrer la page active Droite
comme modele Enregistrer la page active comme modéle
Enregistrer comme modéle n
Nom du modéle : ‘
TI Nommez Ie mOdéIe et Cllquez sur [_] Définir comme modéle par défaut pour les nouvelles pages de la section
. active
Enregistrer —

Remarque : Lorsque vous appliquez un modéle & une page, vous pouvez choisir votre nodele
dans la liste Mes modeles du volet Modeles de pages

°

Pssssaed 4. Personnaliser un modeéle de page
€ ou en personnaliser un existant

T Cliquez s urmsertion © @uis gpur «

me oS- |
Modéles de pages et Modéles de pages 3
FICHIER ACCUEIL
A — N fL o p—
| |:'

v ;
) . . Insérerun  Tableau Impression Fickle Date et
1 dliquez sur les petites fleches pour les espace - defichier joill heure
développer
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Cliquez sur le nom du modéle que vous
souhaitez personnalisé

Dans | 0Affich;de ¢ tcliquez sur
Format de papier

Définissez le format de papier et les
marges doéi mpression

Modifiez ou supprimez le contenu
existant de la page, puis cliquez sur
Enregistrer la page actuelle

Cliguez sur Enregistrer la page active
comme modele

Nommez le modéle
Enregistrer

et cliquez sur

Modeéles T

Ajouter une page

Ajouter une page basée sur I'un des modéles
ci-dessous.

Académique
Vierge
Professionnel

Décoratif

£ € ¢ <« <

Planificateurs

Format du papier %

Format du papier
Taille Autornatique hd
Orientation
Largeur :
Hauteur :
Marges pour l'impression

Haut

Enregistrer comme modéle n

Nom du modéle : |

[] Définir comme modéle par défaut pour les nouvelles pages de la section

active
Enregistrer Annuler

Pratigues recommandées pour lacréation de modeles

Activez les réglures (Onglet Affichage , puis Réglures) pour vous aider a aligner les
zones de texte, les images ou tout autre contenu de votre modéle. Désactivezles ensuite

avant
du modéle

ddenregistrer

votreotuthaivai ¢ z

g u ne

Utilisez des styles de paragraphe (Onglet Accueil puis Styles) pour mettre en forme
du texte et des titres afin de garantir la cohérence de vos styles.

NGutilisez pas une
essentielle " |a

mage
conception

QlamMmaro iumse (¢ umaeg
d@lan affectent &a taitheo

du fichier et peuvent avoir pour effet de convertir en image le texte placé au-dessus de

| 61 mage si vous

envoyez

duea Pepsazgaeplagerades intages

au-dessus, en dessous ou a coté du texte plutét que derriére.

V®r i fi ez que | e

texte

de | despace r,&lisaque

les utilisateurs du modele puissent déterminer quelles informations chaque espace

réservé doit contenir.

Assurez-vous que tableaux et images sont placés de maniére claire

et que leurs titres

sont séparés du texte qui sera entré par la suite. Comme les zones de texte se
développent lorsque vous les remplissez, une page peut rapdement paraitre

surchargée.

Sélectionnez unecouleur de police q u i
ddi mpression du

sera Vvisible
mod |

spkam en cds
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) I Positionnez le texte etles objetsal 6i nt ®r i eur des mdewvarepagec
= =

| sonmare |

4. Partager et coll aborer avec dbéautres personne
OneNotevous permet de partager des dedeuxdasongselre doéaut
vos besoins.

Vous pouvez soit i nv afficeeretmdodiffeuvotie blac pnetessau aréee s
un lien vers une page de notes que vous pouvez coller dans un email, un blog ou une page
web
o . 3 . ..
Boossiedd 2. Inviter dbautres per snotesnes acc®der un bl c
1 Dans espace detravail, ouvrez le bloc -
notes a partager . R
f Cliquez scFkichier lpdscPargder FENafEn e Dol
et Inviter des personne s
:
9 Tapez les noms ou les adresses de P
messageries de la personne que vous o -
voulez inviter ;
1 Vous pouvez inclure un message bref &
explicatif pour le destinat ai r e
sache pourquoi vous
1 Par défaut, vos destinataires peuvent modifier les blocsnotes auxquels vous les invitez. Si
vous souhaitez seulement qudils puissent
le lien bleu Les destinataires peuvent modifier le contenu  pour modifier les paramétres
Autorisation.
T Lorsque vous °tes pr°t N e n v o y-potes, gliguezr sar
Partager
= 3 3 _ .
H 3. Créerunlienversleblocnotespour | e partager avec ddautres
Si vous ne possédez pas les adresses-enail des personnes que vous souhaitez inviter a
afficher ou modifier vos blocs-n ot e s, ou si vous ne voul ez pas

vous pouvez facilement créer un lien personnalisé qui vous permet de partager vos notes
avec ddautres personnes

1 Dans espace de travailpuvrez le bloc -notes a &
partager . Partager le bloc-notes

T Cl i quez s hichierlpdisoRargabee et _
Obtenir un lien B i v e

f SousSélectionneruneoption , ef f ect :
des opérations suivantes o

0.
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J somnaie |

1. Cliguez surLi en

d 6 a $i ouscnie

voulez pas autoriser les autres utilisateurs

a modifier votre bloc -notes.

2. Cliquez surLien de modification sivous

voul ez autoriser
afficher et modifier votre bloc -notes

4. Collaborer dans un bloc-note
Lorsque plusieurs personnes travaillent sur un blocnotes partagé, il peut étre difficile

doi

dent i fi
initiales de chaque auteur a c6té de ses modifications

er | es

d

aut.ePour ¥ reméalier, vous pbuvézi affiehériles n s
. Les auteurs sont masqués par défaut

L 6 es pace vousindiguedes mises a jour au fur et a mesure, et vous pouvez voir qui a
fait quoi sur la page

1 Pour afficher les initiales des auteurs,

Remarque : Le bouton Masquer les auteurs e s t

cl i qguez les Historigued,guigysur
Masquer les auteurs

un

[TSIE0 ACCUEL  INSERTION  DESSINER @
N ‘ . T ° F
> v a aq
Pagenon Marquer  Modifications Recherched| Masquer
lue suivante comme lu~  récentes~  par auteur Yes auteus
Projets
endre
Bricolage GA
[¥] Meuble lavabo
|7 Portes de la douche
[] Peinture des meubles de la cuisine
Travaux professionnels M
[¥] Isolation du faux plafond et du grenier
[/] Remplacement du conduit de Ia cuisine
[¥] Installation d'un lave-vaisselle

et de désactiver la fonction. Cliquez une nouvelle fois dessus pour ne plus afficher les initiales
des auteurs

Vous pouvez également afficher laliste des maodifications dans un bloc-notes partagé. Ceci

simplifie |l a consultation des modifications
1 Pour afficher les initiales des auteurs,
cl i quez s Historigued,guigdure |
Mod ifications récentes
Blocs-notes |
Choisissez une plage de dates pour
laquelle vous voulez consulter les
modifications
Dans la liste Résultats de la recherche a P
droite, chaque page comportant des
modifications est mise en surbrillance. La
liste des modifications sur chaque page
est également indiquée )
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1 Pour passer ddune modification ~ une au
Résultats de la recherche. Vous pouvez effectuer une recherche dans la liste des
modifications et également trier celle -ci dans la liste Résultats de la recherche.

1 Une fois que vous avez consulté les modifications, cliquez sur le bouton Fermer dans le

coin droit supérieur de la liste Résultats de la recherche .
[ | ]

5. Taper ou écrire des notes
OneNote ne posséde pas de commande Enregistrer . Votre travail est sauvegardé
aut omati quement et en permanence. Si vous <chang

tapé, ajouté ou supprimé dans vos notes, appuyez surCtrl+Z (Windows) ou +Z (Mac) pour
annuler la derniére action.

f Pour taper des notes ur une page dans

OneNote, cliquez - | 6endr oit
souhaitez gudell es
commencez a taper

{ Dés que vous voulezcommencer une autre
note ailleurs dans la page, il suffit de cliquer
' | d endr oietde commehcaria tager

1 Pour ajouter un titre a la page , cliquez sur la T

Zzone -tht@ située en haut de la page et retn oo g

Eiments de meni> - —

tapez-le e

9 Les titres apparaissent également dans les
onglets de page situés sur la droite

1 Si votre ordinateur prend en charge les ACCUEIL  INSERTION

entr ®es manuscrit eglet , :
Dessiner, sélectionnez un stylet, puis 5 -+

. , . . Texte Sélection Main de Gomme ,\_/ —~
dessinezou écrivezdi r ect ement par lasso défilement

¢ _
M 6. Prendre des notes manuscrites
OneNote peut étre utilisé sur ndi mpor t e tagtieepour écrird des aotee alla
main au lieu de les taper.

Cette fonction est particulierement utile si vous étes plus efficace un crayon a la main plutot
gudbavec un clavier, et elle est id®ale dppens | es
sur un clavier peut étre considéré comme inapproprié.

| sonmare. |
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1. Ecrire des notes manuscrites

[T ACCUEIL  INSERTION H\STOR\OU[ REVISION  AFFICHAGE

Al \ ? A At | & S
Cliquez shessinl §ongl ™I~ oo md Qb U5
C i quez s ustylosidé conleurd =eoro= 0 RIS
ou surligneurs diSpOﬂibleS Prendre des notes manuscrites

 Utilisezlestylet de | dor di n
®crire des notes W\_LO{MW

fleplld  ACCUEIL INSERTION DESSINER

AL.-'/ -

1 Pourarréter de dessiner , cliquez sur le
bouton Taper

gdection Main de Gomme ..-\___/ —
par lasso defilement

1 OneNote intégre un outil de conversion trés pratique qui vous permet de changer le
texte manuscrit en texte tapé. Celuic i peut sdav®rer utile
notes manuscrites dans un format plus |

0
HZ. Convertir| 6 ®cr i ture manuscrite en texte

s P AP | coveure
AL Ah

458
Mai
Gor

CI | q ue z Smesslnl 6 o Blocs-notes Vc Modelesdepage | indicateurs | Achats | Voyage

Test fiche
pratique

Prendre des notes manuscrites

Wummta |

m ACCUEIL  INSERTION  DESSINER  HISTORIQUE  REVISION  AFFICHAGE

Cliquez sur le bouton Taper

A | s Sétection p A~ A [~ A [~ A | 8 Covteur et épaissenr
o ::::’\l\uﬂt\:.l‘cl\umml . / ‘ ‘ ,\_I
9 dliquez sur Entrée manuscrite Blocs-notes v T e G G
Test fiche .
en texte

Prendre des notes manuscrites

prendre des notes

“ 7. Prendredesnotesliees © ddautres documents
Lesnotes liées v o us p e r naactet la fertétredd programme OneNote sur le coté du
bureau afin de prendre des notes sur tous les éléments que vous examinez dans votre
navigateur web ou dan interdedExpldrer eWord 2018 ,PoveenRome s (
2013, v oir e avec OmkNote 2013 )eet de fiea au®raatiquement ces notes a leur

support de travail.
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= 2 . L
u 1. Ou trouver le bouton Notes liées dans les autres programmes

1 Dans Internet Explorer , Cliquez avec

le bouton droit sur la barre de titre ,
puis cliguez sur Barre de commandes

1 Dans labarre de menus q u i s 0
cliquez
OneNote

Remarque : S'i cette

s u Notes | l@eésc

commande

- oEN

@ o~ 0 (2 Nouvel onglet

Fichier Edition Affichage Favoris Outils ?

»
13 o~ B - 2 mm - Page~ Sécurté~ Outils~ @@~ [H __

ndappara’t »'asl, 0 ecx

droite de la barre de commandes pour afficher les commandes masquées.

[« ACCUEI INSERTI CREATI MISEE REFERE PUBLIPFF'CH DEVELO

ABC 2 3 =

1 DansWord , Cliguez sur Révision, sur
Notes liées
1 Dans PowerPoint,

§4 Recherche

Révision, sur Notes liées

L B W2 O o/

v ® g | 3
Grammaire et ___ Langue Commentaires Suivi Accepler_._ Comparer Protége{ Notes
: ° N N ! - N liges

orthographe (123

- m ACCUEIL INSERTION CREATION TRANSITIONS ANIMATIONS DIAPORAMA AFFICH?
Cliquez  sur T— .

% Traduire -

Nouveau Afficher les  Compare{  Notes
commentaire commentaires~ iées

el ACCUEIL INSERTION DESSINER HISTORIQUE

1 Dans OneNote, Cliquez sur Révision, A&BC

Orthographe Recherche Dictionnaire  Traduire Langue Mot de | Notes

sur Notes liées

“o
u 2. Prendre des notes

1 Démarrez la session a partir du programme
en regard duquel vous voulez prendre des
notes

1 Dans la boite de dialogue Sélectionner un
emplacement , choisissez un emplacement
pour la nouvelle page de notes et cliquez sur
OK.

U Sivous avez sélectionné une section,
une nouvelle page y est créée.

U Si vous avez sélectionné une page
existante, vos notes liées y sont
ajoutées

1 Une fenétre ancrée sur la droite de votre
écran et affiche la page que vous avez créée

a (1 & a*

des synonymes o -

Sélectionner un emplacement dans OneNote “

Choisissez une section ou une page dans laquelle placer cet élément :
] L

Sélections récentes

Tous les blocs-notes

Test fiche pratique

oK. Annuler

7 . z X
ou sélectionneée. Moea creiy - [JJJ] € o5 »
f Déplacez | e curseur 7 | [k Taper votre titre
D 9
voulez commencer la prise de notes liées. 2 Notes '
1 Si |l a page est vierg ' :
taper un titre pour mieux identifier les notes
ultérieurement
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)l

Prenez des notes comme vous le feriez

doordinaire.

Par exemple, dansWord , ouvrez une page

Word, puis revenez a la fenétre OneNote
ancrée et commencez a taper des notes.

Chaque paragraphe de notes est lié a la page

Word actuelle.

De méme, toutes les notes que vous prenez
pendant que vous examinez un une
présentation dans PowerPoint ou une page

web sont également liées a leurs fichiers

ouverts

3. Arréter la prise de notes
Deux possibilités:

1/ Dans | angl e sup®rie
OneNote ancrée

1
1

Cl i quez s urmaillof@sidec¢haine d

Cliquez sur Arréter la prise de notes liées

2/ Dans OneNote

1
1

Cliquez surl & o nAdfichage

Cliquez sur Ancrer au bureau

o
M 4. Revenir aux notes prises

Ouvrez OneNote

)l

Déplacez le pointeur de la souris au-dessus
des paragraphes dans vos notes

Recherchez une petite icbne représentant le
programme auquel vos notes sont liées.

Lorsque vous déplacez le pointeur de la souris
au-dessus de cette icone, une info -bulle
apparait et présente des détails sur le
document lié ou la page liée

Pourrouvrir | 6un des suppor

lequel vos notes liées sont basées,

Cliquez sur les icbnes de programme
correspondantes qui apparaissent quand vous

Notes

liées

.‘*re
BY Microsoft
E,

T’\nnr vinkra Fitra @

oD

Taper votre titre -

Q Prise de note d'un document
Word

@ Prise de note d'un document
PowerPoint

X

3C: Simriines s fis ette page »

FICHIER [laaial] INSERTION DESSINER HISTORIQUE REVISION

Mode Pagk Ancrerau fouleur de Réglure Masquer le Format Zoom Fenétre
Normal entiérd bureau page * - titre de la page du papier - -

;)

& Prise de note dans PowerPoint

Présen

[ -

Blocs-notes + Mootlesdepoge [ indicateus

Test fiche pratique v

& savoir plus

&F Novo ... 2 Juin 2015.pptx

s

> Q B

s

Prise de notes liées dans d'autres programmes

S

13
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déplacez la souris audessus des paragraphes
de notes

*
M 8. Echanger avec Outlook
OneNote permet I'échange de données avecOutlook pour les éléments suivants :

1 Mails (Outlook vers OneNote et inversement)

1 Taches (Outlook vers OneNote et inversement)

1 Rendez-vous (uniguement d'Outlook vers OneNote)
1

Contacts (uniguement d'Outlook vers OneNote)
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o
u 5. Partager un mail

A parQutioak do

' Ouvrir le mail & partager Wi OneNote
1 Cliquez sur le bouton OneNote

Apartrddo One Not e

—,

i : : Envoyer la page par
1 Sepositionner sur | a page, cAccugiyez s e
1 PuisEnvoyer la page par courrier électronique Courrier électronique

La mise a jour de la tadche se fera automatiquement dans OneNote vers Outlook et
d'Outlook vers OneNote. Et cecipour la date d'échéance uniqguement

£
u 6. Ajouter une tache dans Outlook a partir d'un paragraphe OneNote
& parOndNpte d & ¢

Tiches  Envoyerla page par  Détails de|
Outlook =~ courier électronique _réunion *

. ., > Aujourd'hui (Ctrl+Maj+1)
9 Cliquez sur leparagraphe souhaité

| Demain (Ctrl+Maj+2)

| Dj

| Cettesemaine (Ctrl+Maj+3)

1 Cliquez sur le bouton Taches Outlook et sélectionner une date 1" Lo semsine prochaine (CtlsMsjo4)
1z , | Aucunedate (Ctrl+Maj+3)
d'‘échéance Pry

[» Personnalisée... (Ctrl+Maj+K)

Lamise a jour de la tache se feraautomatiquement dans OneNote vers Outlook et
d'Outlook vers OneNote. Et ceci pour la date d'échéance uniquement

o
ul Prend,edes notes =~ ©par't

ir doun rendez vous
A parQutloak do

) ) , INSERTION FORMAT DU TEXTE REVISION
9 Ouvrir le rendez-vous souhaité 2 e JEEN I

nnnnnnn

1 Cliquez sur le ruban Rendez-vous puis sur le bouton
Notes

1 Dans la boite de dialogue Notes de réunion , vous avez la possibilité de choisir deux

options :
l/ CI | q ue z S UR’artagerlmpr‘DtESO avec Ia o Partager les notes avec la réunion
réunion
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Sélectionner un emplacement dans OneNote  IE

Chosissez une secton ou une page dans aquelle placer cet lément
| el

Tous les blocs-notes

i1 Dans la boite de dialogue Sélectionner un =
emplacement , choisissez un emplacement pour la
nouvelle page de notes et cliquez sur OK.

Saisissez directement vos notes dans leendez -vous

Lamise a jour des notes se feraautomatiquement
ddOutl ook vers OneNot e.

1 Pour visualiser vos notes, ouvrez OneNote et
sélectionner | 6 empl acement 0%
enregistrées.

2/Cl i quez sRrendrd vOsopmipras aates (cette
option permet de prend re des notes de maniére privée)

T OneNote sdouvre direct e measir
vos notes dans OneNote

p a rOndNote d 6

1 Sélectionner lapage

T Ouvrir le menu Détails de la réunion d e | O «
Accueil

Choisir un Rendez-vous de la journée

Pour sélectionner un RendezVous d'un autre jour,
cliquer sur choisir une réunion un autre jour
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