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10 astuces indispensables pour
gagner du temps avec OneNote
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H 1. Introduction

>

>

OneNote est un bloc-notes numérique qui propose un emplacement unique pour toutes vos
notes et informations. Ludique et pratique, OneNote est un logiciel puissant tout en
demeurant simple a utiliser. Vous n'étes jamais a court de papier avec les blocs-notes. lls
sont faciles a réorganiser, a imprimer et a partager, et ils possedent une fonctionnalité de
recherche rapide qui vous permet de vous rappeler de tout instantanément.

Nous allons voir 10 astuces indispensables pour gagner du temps dans I'utilisation de
OneNote.

Fiche pratique/visuels réalisés avec Office 365

2. Partager et collaborer avec d’autres personnes
OneNote permet de partager des notes avec d'autres personnes, soit en invitant d'autres
personnes a afficher et modifier votre bloc-notes, ou en créant un lien vers une page de
notes que vous pouvez coller dans un e-mail, un blog ou une page web

H 1. Inviter d'autres personnes a accéder a un bloc-notes

_— Page sans titre - OneNote
Fichier @

el Partager le bloc-notes

Ouvrie OneDrive de Maeva Chelly » Documents

e Dans l'onglet Fichier

Partager

e Cliquer sur Partager avec des personnes

Envoyer

Partager

0
& Partager avec des personnes.

Compte @S Obtenir un lien de partage

Votre avis

EEl  Partager avec la réunion
Options. -

Partager avec des personnes

Pour inviter une personne, entrez son nom ou son
adresse de courrier

%, [Z | Peut modifier v

Inclure un message personnel avec l'invitation

e Cliquer sur Inviter des personnes
e Entrer les noms ou les adresses mails

L Cllq uer sur Partager Demander les informations d’identification de l'utilisateur avant l'accés

au document.

®
&0

Partager

-

Remarque : par défaut, les destinataires peuvent modifier les blocs-notes auxquels vous les
invitez. Si vous souhaitez seulement qu'ils puissent les afficher sans pouvoir les modifier,
cliquer sur le bouton Peut modifier et pour modifier les parameétres d'autorisation.
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H 2. Créer un lien vers le bloc-notes pour le partager

e Dans l'onglet Fichier
e Cliquer sur Partager

e Cliquer sur Obtenir un lien

e Sélectionner le type de lien de partage

» Lien de consultation pour
autoriser les autres utilisateurs
uniquement consulter le bloc-
notes

» Modifier le lien pour autoriser
d'autres utilisateur a afficher et
modifier votre bloc-notes

Fichier

titre - OneNote

Partager le bloc-notes

Maeva's Notebook
OneDrive de Maeva Chelly » Documents

Imprimer

(S Partager

Exporter

&%  Partager avec des personnes

Envoyer

Compte

Votre avis

[El Partager avec la réunion
Options =1

Obtenir un lien de partage

Les liens de partage sont utiles pour partager avec des groupes de
personnes importants, ou lorsque vous ne connaissez pas |'adresse de
courrier de toutes les personnes avec lesquelles vous souhaitez partager

Lien de consultation

Toute personne disposant d'un lien de co... | Créer un lien de consultation

Modifier le lien

Toute personne disposant d‘'un lien d’édition pe... | Créer un lien d'édition

Remarque : par défaut, les destinataires peuvent modifier les blocs-notes auxquels vous les
invitez. Si vous souhaitez seulement qu'ils puissent les afficher sans pouvoir les modifier,
cliquer sur le bouton Peut modifier et pour modifier les parametres d’autorisation.

‘e
H 3. Utiliser des modéles de page

Afin de donner un arriere-plan attrayant ou un aspect ou une disposition uniforme, OneNote
permet de personnaliser vos pages, soit en appliquant un modeéle de page déja préétabli,
soit en créer ou personnaliser vos propres modéles de pages.

e Dans I'onglet Insertion
e Cliquer sur Modeles de pages

e Puis sur Modeles de pages

e Sélectionner le modéle de page de votre
choix

Fichier  Accueil @ Dessin  Historique  Révision  Affichage
A p— == 3 = 2
v = & : =
Insérer un Tableau Fichiers Images Vidéo Lien Enregistrement Horodatage \Modéles,
espace - v *  enligne - - dwpage’”

Modeéles v X

Aj

Académique v
Vierge
Professionnel

Décoratif v

Toujours u

¢ un modele spéc

Créer un modéle

Envegistrer la page active comme

Remarque : Les modeéles OneNote peuvent étre appliqués uniquement aux nouvelles
pages qui ne contiennent pas encore de notes. Si vous souhaitez appliquer un modeéle a une
page qui contient déja des notes, créer d'abord une autre page a partir du modele de votre

choix et coller les notes.
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H 4. Créer une note rapide

Besoin d'écrire rapidement une note, rien de plus facile, OneNote dispose de Post-It ou
note rapide directement intégré dans l'interface.

! Notes rapides v Notes rapides

e Dans le bloc-notes Notes Rapides
0 Cette section est vide.

Cliquez ici ou appuyez sur Entrée pour ajouter une page.

e Cliquer sur Ctrl N

! Notes rapides »  Notes rapides

Créer une note rapide

lundi 8 janvier 2018 19:30

e Les notes sont automatiquement
enregistrées

Cliquer sur Ctrl N

4\-
H 5. Activer les réglures

Pour aligner les zones de texte, les images ou tout autre contenu de votre modele ou pour
écrire des notes manuscrites, OneNote propose d'activer des réglures.

Fichier Accueil Insérer Dessin  Historique  Révision
e Dans l'onglet Affichage L —————— -t
B o Ef n <
[ ] Cllquer sur Réglures Mode Page Ancrerau Couleur de'Réglure/ Masquer le Format Zoo
Normal entiére bureau page ~ =/ titre de la page du papier arrié
Réglures
Aucun ‘ ‘ ‘
e Définir le modeéle de réglures a appliquer Quadrillage

a votre modéle ‘

Toujours créer des pages avec des réglures

Remarque : pour qu'a chaque création de nouvelle page, les réglures soient affichées par
défaut, cliquer sur Toujours créer des pages avec des réglures.
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H 6. Ecrire des notes manuscrites

OneNote peut étre utilisé sur n‘importe quel ordinateur tactile pour écrire des notes a la
main au lieu de les taper. Cette fonction est particulierement utile si vous étes plus efficace un
crayon a la main plutét qu'avec un clavier, et elle est idéale dans les réunions ou les entretiens

ou le bruit de la frappe sur un clavier peut étre considéré comme inapproprié.

° D a n S I ! 0 n g I et DeSSi n Fichier Accueil  Insérer Historique  Révision

Affichage

Al

e Cliquer sur 'un des stylos de couleur ou
surligneurs disponibles

par lasso

Blocs-notes ¥ Modélesdepage | indicateurs  Achats

Test fiche pratique v

% ) ~ A~~~ [~/ y. 7 |
Texte Sélection Gonjme ~ [~~~ [~ -“ l‘ .

Voyage  +

Prendre des notes manuscrites

e Utiliser le stylet de l'ordinateur pour

écrire des notes a I'écran W‘_‘—L mﬂll,E’b

e Pour arréter de dessiner

Fichier Accueil  Insérer Historique  Révision  Affichage

e Cliquer sur Taper i'fi'i‘lﬁﬁwﬁ BN PN N [N == ==

.
H 7. Convertir I'écriture manuscrite en texte

OneNote integre un outil de conversion tres pratique qui vous permet de changer le texte
manuscrit en texte tapé. Celui-ci peut s'avérer utile si vous souhaitez partager vos notes

manuscrites dans un format plus lisible avec d'autres personnes.

Fichier Accueil  Insérer @ Historique  Révision  Affichage

e Dans l'onglet Dessin
, A~~~ A At
e Cliquer sur Taper pascion conme| A~ A~~~ et w?
- Prendre des notes manuscrites ’
e Cliquer sur Entrée manuscrite en texte
/rvm-ﬂﬁm dos Motk
Blocs-notes + Modélesdepage | ndicateurs | Achats | | Voyage +
Test fiche *
— Prendre des notes manuscrites
e Le texte est automatiquement converti
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u 8. Ajouter des indicateurs
Les indicateurs de note permettent de mettre I'accent sur certaines informations contenues

dans les notes nécessitant un suivi. Ces indicateurs sont utilisés de facon interactive. Par défaut,
OneNote propose 29 indicateurs de notes différents disponibles.

Un indicateur peut étre appliqué a une seule ligne de texte ou a un paragraphe entier de notes

.....

Calibri Light <[20 -}

Dans l'onglet Accueil

Coller 30 | G I Seabex,~ ¥-A-

e Sélectionner le ou les éléments de texte
(Placez le curseur au début de la ligne de

texte a laquelle appliquer un indicateur) A faire (Ctrl+1)

Important (Ctrl+2) -

e Développer la galerie Indicateurs
PP 9 “?  Question (Ctrl+3)

e Cliquer sur licone de lindicateur a
appliquer

o
u 9. Utiliser les raccourcis claviers pour organiser les notes
Gagner du temps avec les raccourcis clavier au lieu d'utiliser la souris

&
u 1. Retrait a droite

e Sélectionner les notes a organiser

1. a

—
Alt + Shit + —» i
———.

Alt + Shit +—» 1

Alt + Shit +—»
+ |
w 2. Retrait a gauche
e Sélectionner les notes a organiser
1. a.
Alt + Shit + «— i
—
Alt + Shit + «— 1
Alt + Shit + «—
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H 10. Enregistrer des notes audio et vidéo
L'enregistrement de notes audio ou vidéo est une option intéressante quand il vous est
impossible de taper ou d'écrire mot pour mot. Pour enregistrer des notes audio et vidéo
avec OneNote, votre ordinateur doit étre équipé d'un micro et d'une webcam. Les deux
périphériques doivent étre correctement configurés dans le Panneau de configuration.

e Dans l'onglet Insérer

Fichier Accueil

Dessin  Historique  Révision  Affichage

e Cliquer sur Enregistrer I'audio pour
effectuer uniqguement un enregistrement ™ e B+ 40 128 Lo S SR

<]
Insérer un Tableau Impression Capture Images Images  Vidéo  Lien
audlo espace *  defichier @|Diagramme ~ d'écran enligne en ligne

e Cliquer sur Enregistrer la vidéo pour s T ———

effectuer uniquement un enregistrement @ i W0 10 198 16 (D o i

P -
Insérer un Tableau Impression Capture Images Images  Vidéo  Lien

espace - de fichier U°|Diagramme - d'écran enligne en ligne

Remarque : Les enregistrements audio et vidéo créés avec OneNote sont liés a des notes
que vous avez prises au cours de I'enregistrement. Vous pouvez ainsi rechercher dans vos
notes ultérieurement pour trouver des notes spécifiques.

H 11. Sauvegarder automatiquement
OneNote ne posséde pas de commande Enregistrer. L'enregistrement des notes se fait en
temps réel. La sauvegarde automatique est disponible uniquement dans la version de bureau
de Windows de OneNote.

Vous pouvez toutefois modifier les parameétres de sauvegarde.

4=
H 3. Définir un dossier de sauvegarde

ptions OneNote

Général

e Dans l'onglet Fichier

e Cliquer sur Options
e Sélectionner Enregistrer et sauvegarder
e Dans la rubrique Enregistrer
Enregistrer -

[ C | Iq uer sur M Od iﬁer Section Notes rapides Cents\Blocs-notes OneNotelNo

Dossier d 1e helly\AppDataiLocal\M

helly\Documents\Bl

e Sélectionner un dossier
e Cliquer sur OK

1semaine ¥

e Déterminer les parameétres de
sauvegarde
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H 4. Sauvegarder manuellement vos blocs-notes

e Dans l'onglet Fichier
e Cliquer sur Options

e Sélectionner Enregistrer et sauvegarder

e Dans la rubrique Sauvegarder Sravssarie
sement mon bloc-notes selon lintervalle de 1 semaine  ~
e Cliquer sur Sauvegarder tous les blocs- esstockés s SharePoint
notes maintena nt h:muu. de w||;u':\:f-nwcu:d.g aconserver: |2 -
° C I iq u er SU r. 0 K € Sauvegarder tous les blocs-notes maintenant>
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