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OneNote 2010

OneNote est la version électronique d'un bloc-notes. Son but est d'éliminer tous les post-it et
la paperasse habituelle que I'on trouve sur les bureaux. Il permet de classer vos notes, vos
idées, des informations a ne pas oublier.

Pour ouvrir OneNote, cliquez sur le bouton Démarrer >Tous les programmes->Microsoft
Office &> Microsoft OneNote 2010.

DECOUVRIR L'INTERFACE

Lors de la premiére utilisation, OneNote affiche des blocs-notes qui donnent des
informations sur son fonctionnement.
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Figure 1 Interface d'origine de OneNote. Pages

Bloc-notes, sections et pages

Les blocs-notes sont des dossiers. Comme il est possible d'en ouvrir plusieurs, ils
apparaissent sous forme d'onglets dans la partie gauche de la fenétre.

Les sections sont des rubriques importantes a l'intérieur d'un bloc-notes. Elles apparaissent
sous forme d'onglet en haut de la fenétre (sous le ruban). Les sections sont les documents
de OneNote. lls sont enregistrés dans les dossiers des blocs-notes.

Les pages liées a la section contiennent tous les éléments que vous allez saisir. Elles sont
aussi affichées sous forme d'onglets dans la partie droite de la fenétre.

P. Cornet http://bureautique.jimdo.com



http://bureautique.jimdo.com/

OneNote 2010

COMPOSER UN BLOC-NOTES

Un bloc-notes est composé d'un ensemble d'éléments. Nous allons les créer les uns aprés
les autres.

Créer un bloc-notes

1.

Pow

N
Accueil Insertion Partager Dessiner Révision Affichage

Informations

Cliquez I'onglet Fichier > Nouveau - Bloc-notes.

Les blocs-notes peuvent étre employés de plusieurs facons:

e Web: le bloc-notes est enregistré sur un serveur extérieur.

o Reéseau: le dossier sera partagé automatiqguement (comme l'intranet de I'école).

e Poste de travail: vous étes le seul a utiliser le bloc-notes et sur un seul ordinateur.
Cliquez Poste de travail dans la liste Stocker le bloc-notes. Vous pouvez aussi choisir
un autre emplacement si vous étes en réseau ou pour accéder au bloc-notes via Internet.
Tapez le nom de votre nouveau bloc-notes dans la zone Nom (BacSec).

Au besoin, cliquez le bouton Parcourir si vous désirez modifier I'emplacement du fichier
sur votre disque dur (dans votre dossier personnel exemple: E-58654).

Permanence Fléron - Microsoft OneNote

Nouveau bloc-notes

Ouvrir

i

Partager

Enregistrer
sous

1. Stocker le bloc-notes a I'emplacement suivant :

ordinateur ou

sonnes (..

[ Q Poste de travail

Envoyer

Imprimer

Aide 2. Nom:

) Options Bloc-notes de PCornet
Quitter

3. Emplacement :

C:\Users\Pierre\Documents\Blocs-notes OneNote Parcourir

Créer un
bloc-notes

Figure 2 Création d'un bloc-notes.

5.

Cliquez le bouton Créer un bloc-notes. OneNote crée un dossier a I'emplacement choisi
avec le nom que vous lui avez attribué. Le nom du bloc-notes apparait dans les onglets
de gauche. OneNote a ajouté une section nommée Nouvelle section | (onglet du haut)
qui contient elle-méme une page nommée Sans titre (onglets de droite).

2
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[n]ffe =TS Sans titre - Microsoft OneNote -8
Accueil | Insertion  Partager  Dessiner  Révision  Affichage > @
3 Calibri w Titrel [_] Afaire (Ctrl+1) g B Y jj
Titre 2 - Important (Ctrl+2) - =2
(o\v\er € L & e @ E- |fives 212 Question (Ctrt+3) Rechercher | Envoyer la page par Taches Détails de

¥ Reproduire [a mise en forme % des indicateurs | courrier électronique Outlook * la réunion =

Presse-papiers Texte simple style Indicateurs Outlook

Nouvelle section 1 Rechercher dans tous les blocs-notes (Ctri+E) £ v

g 1) Nouvelle page v >
E - Sans titre
»
o
Figure 3 Nouveau bloc-notes.
Vous pouvez maodifier les propriétés du bloc-notes.
1. Cliquez sur l'onglet Fichier = Informations.
2. Cliquez Paramétres - Propriétés.
3. Modifiez les propriétés proposées.
4. Cliquez la liste Couleur pour choisir dans une palette celle de votre choix. -
Propriétés du bloc-notes ? n
Nom complet : Bloc-notes de PCornet
N‘affecte pas le nom du dossier de bloc-notes.
Coul < )
e _ﬂ Bloc-notes de PCornet %
Chemin d'accés : C:\Users\Pierre\Documents\Blocs-notes OneNote\Bloc-notes de Changer d'emplacement...
PCornet
Format par défaut : Format du bloc-notes OneNote 2010
Convertir au format 2007
OK Annuler

Figure 4 Propriétés du bloc-notes
Ajouter une section

Maintenant que le bloc-notes est créé, vous pouvez ajouter des sections pour classer vos
données par sujet.

1. Cliquez sur l'onglet a droite des onglets de sections existant.

2. Tapez immédiatement le nom de la section pour remplacer le nom générique (Prise de
notes rapide).

3. Pour renommer une section, ne serait-ce que celle ajoutée par défaut a la création du
bloc-notes, double-cliquez son onglet puis tapez le nom désiré (Intégration de logiciels
bureautiques).

P. Cornet http://bureautique.jimdo.com



http://bureautique.jimdo.com/

OneNote 2010

O Clanslt

Insertion  Partager  Dessiner  Révision  Affichage

) calibri ==

Coller Ul e -
# Reproduire lamise enforme || © £ 8 e x. - | W - A
Presse-papiers Texte simple

Intégration de logiciels bureautiques Prise de notes rapide

€ Bloc-notes de PComet | i Personnel (Web) v

Figure 5 Ajout d'une section

Sans titre - Microsoft OneNote:

Titre 1
Titre 2
Titre 3

[] Afaire (Ctrl+1)
Important (Ctrl+2)
< | 2 Question (Ctrl+3)

o—
o

o,

Indicateurs

Ajouter un groupe de sections

Rechercher  Envoy
7 /|des indicateurs  courri

v =

page par Tiches Détails de
ectronique Outlook  la réunion ~

Outlook

11 Nouvelle page v

Sans titre

Si le bloc-notes contient trop de sections, vous pouvez ajouter un groupe de sections pour

mieux classer vos données.

1.

sections dans le menu contextuel.

2.
3.

Cliquez avec le bouton droit les onglets des sections, puis cliquez Nouveau groupe de

Tapez immédiatement le nom du groupe de sections pour remplacer le nom générique.
Pour renommer une section, cliquez son onglet avec le bouton droit de la souris puis

cliguez Renommer dans le menu contextuel. Tapez ensuite le nom et validez avec la

touche Entrée.
4.

[n]ie A=

Coller G I S e x

Cliquez ici pour créer une section.

€ Bloc-notes de PComet | Rl Personnel (Web) v

Cliquez I'onglet du groupe pour le sélectionner.

Microsoft OneNote

_ Rechercher
™ |des indicateurs

@ Aucune section n’est ouverte dans ce bloc-notes ou ce groupe de sections.

Figure 6 Nouveau groupe de sections

Vous pouvez maintenant ajouter des onglets dans le groupe. Pour ajouter le

Nouvelle page >

premier onglet,

cliguez simplement la page. Pour ajouter les onglets suivants, cliquez I'onglet

Vous pouvez aussi déplacer les sections déja créées précédemment et les placer dans le

nouveau groupe (Bac Sec).

v Cliquez le bouton droit de la souris sur la section Prise de notes rapide.

v’ Sélectionnez Déplacer ou copier...
v Cliquez sur Bac Sec et ensuite cliquez sur Déplacer.

Une fois I'opération terminée, cliquez sur le groupe Bac Sec pour visualiser son contenu.

Pour sortir du groupe de sections, cliquez le bouton *_ en regard de son nom.

P. Cornet
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Ajouter une page
Il est temps d'ajouter des pages dans vos sections.

1. Cliguez I'onglet de la section.

2. Cliquez le bouton "Nouvelle page" au-dessus des onglets des pages. OneNote ajoute
un nouvel onglet de page. La page propose une zone de titre ainsi que la date et I'heure
de création.

3. Tapez un titre dans la zone en haut de la page.

M@ s [mO[= Signes de position - Microsoft OneNote -8 n
Accueil | Insertion | Partager  Dessiner  Révision  Affichage o @
+ i E p= ; L= B (D) R
3 Al Q @ El a\) 4o @ | OB T Q
Insérer un | Tableau Image Capture Lien | Joindre Impression Impression  Enregistrement Enregistrement ~Date Heure Dateet Equation Symbole

espace d décran le fichier  de fichier de scanneur audio vidéo heure
nsertion | Tableaux mages Liens Fichiers Enre

Horodatage Ssymboles

8 & Bacsec T ” B = Rechercher dans tous les blocs-notes (Ctrl+E) © v

L] Nouvelle page v >
Signes de position
T ao(it 2014

Signes de position
Les 12 premiers signes de position
Abréviations

Cliquez sur la sous-page "Les 12 premiers signes de position” pour visualiser son contenu!

€ Bloc-notes de Pcomet | Qi Personnel (web) v

Figure 7 Ajout de la nouvelle page "Signes de position"

Ajouter une sous-page

OneNote propose un dernier niveau de classement pour vos données: les sous-pages.

1. Cliquez I'onglet de la page qui doit contenir la sous-page.

2. Cliquez la fleche du bouton "Nouvelle page" au-dessus des onglets des pages puis
cliguez "Nouvelle sous-page".

3. Tapez le titre, et donc le nom de l'onglet, dans la zone en haut de la sous-page ('Les
12 premiers signes de position").

Pour distinguer, les onglets des sous-pages ont des couleurs plus péales que celui de la
page, et leurs textes sont décalés vers la droite.

WS TIEITS Les 12 premiers signes de position = Microsoft OneNote - oEE
Accueil | Insertion | Partager  Dessiner  Révision  Affichage > @

. 3 1 = ; L= E Dy e

t EEHe @ 0 B @ 44 W BOB T Q
Insérer un | Tableau | Image Capture Lien | Joindre | Impression Impression = Enregistrement Enegistrement  Date Heure Date et  Equation Symbole
espace - drécran le fichier de fichier de scanneur idé - -

nsertion | Tableaux mages Liens Fichiers Enregistrement Horodatage Symboles
S e AT 5 e - Rechercher dans tous les blocs-notes (Ctrl+E) £ +
’;3 1] Nouvelle page R 3k
= Les 12 premiers signes de position Signes de position
2
é mal aolt 2014 Les 12 premiers signes de p
&
5 7.1 Les signes de position
g
o _‘__ public, publier ... _/ toujours 2N foumir(ture) g souvent, service
& I pas, prief i du, tu, demande(r) | N\ VOus, votre,veullez | ___ cet(te)
= i petit, personne(l) | ~ distinguer facture = sociéts, civil
] — —
s 1 il £
=
8 < grand, client 2 maintenant = nature n long(temps)
o e qui, contre o | monsieur, mes. |  , nous, notre S elle, lettre
LN} =i considére i marchandise o nation (tional) e livrer (aison),
I 5 < A légal
=) jamais = étre (st...) o avoir (av...) el observer
) jour = est -] agréer, annoncer, 0D autoriser
général 2 €écouler entre s organiser
= - = adresse, absolu =4

Figure 8 Ajout de la sous-page "les 12 premiers signes de position"
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Modifier I'ordre des onglets

Pour modifier I'emplacement d'un onglet (bloc-notes, section ou page), faites-le simplement
glisser a son nouvel emplacement. Vous pouvez aussi déplacer une section vers un groupe
de sections.

Pour déplacer précisément un onglet de section:

Cliquez I'onglet de section avec le bouton droit de la souris.

Cliquez la commande Déplacer ou copier dans le menu contextuel.
Cliquez sa destination dans l'arborescence.

Cliquez sur le bouton correspondant: Déplacer ou Copier.

PO

Déplacer ou copier une section ? “

Déplacer ou copier la section « Intégration de logiciels bureautiques » dans un
bloc-notes ou aprés une section :

Rechercher par texte dans le titre pe)

Tous les blocs-notes
B d Personnel (Web)
S Général

I Notes non classées

= t jh Bloc-notes de PCornet

= A2 BacSec
& Intégration de logiciels bureautiques
. Prise de notes rapide

Déplacer ’ Copier Annuler

Figure 9 Déplacement ou copie d'un onglet de section.

Supprimer un élément du bloc-notes

1. Cliguez I'onglet de la section ou de la page avec le bouton droit de la souris.

2. Cliquez la commande Supprimer dans le menu contextuel.

3. Si vous avez choisi un onglet de section a I'étape 1, cliquez le bouton Oui pour
confirmer. OneNote ne demande pas de confirmer la suppression des pages.

Sauvegarder un bloc-notes

Ne cherchez pas dans l'onglet Fichier la commande Enregistrer: elle n'existe pas. En effet,
dés que vous ajoutez des données, OneNote se charge de les sauvegarder. Vous pouvez
cependant utiliser la commande Enregistrer sous pour sauvegarder vos blocs-notes,
sections et pages a un autre emplacement et/ou sous un autre nom.

1. Pour sauvegarder une page ou une section particuliére, sélectionnez-la.
2. Cliquez I'onglet Fichier > Enregistrer sous.

6
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3. Choisissez ce que vous désirez enregistrer: Page, Section ou bloc-notes.
4. Choisissez le format d'enregistrement (OneNote, Word, PDF,...).

Ly [ Sans titre = Microsoft OneNote
Accueil Insertion Partager Dessiner Révision Affichage
Informations 1. Enregistrer la version actuelle du 2.Sélectionner le format :
composant suivant :
Ouvrir Types de fichiers
| Page @ ] .
Nouveau H =4[ OneNote 2010 Section (*.one)
Partager L Section @] section OneNote 2007 (*.one)
Enregistrer
%T ----- E Bloc-notes Eﬂ Document Word (*.docx)
Envayer B9 Document Word 97-2003 (*doc)
Imprimer
L) PDF(pdn
Aide
] XPS (xps)
] Options
Quitter gj‘ Page Web & fichier unique (*mht)

H
Enregistrer
sous

5. Cliquez le bouton Enregistrer sous.
6. Sélectionnez le dossier d'enregistrement.
7. Cliquez le bouton Enregistrer.

Fermer et ouvrir un bloc-notes

Pour fermer un bloc-notes, cliquez son onglet avec le bouton droit de la souris, puis la
commande Fermer ce bloc-notes dans le menu contextuel.

Pour ouvrir un bloc-notes, cliqguez l'onglet Fichier - Ouvrir, le bouton Ouvrir le bloc-notes,
sélectionnez le dossier puis cliquez le bouton Ouvrir.

L'onglet Fichier = Ouvrir propose aussi la liste des derniers bloc-notes ouverts.

PRENDRE DES NOTES

Maintenant que la base de votre bloc-notes est créée, il est temps d'ajouter des notes, idées,
pensées, commentaires, etc.

1. Cliguez I'onglet de la section puis celui de la page a modifier.
2. Cliquez la ou vous désirez ajouter votre texte.
3. Tapez votre texte.

OneNote ajoute automatiquement un cadre autour de votre texte. Vous n'avez rien a faire de
plus!

N'utilisez pas, lors de la saisie la
touche Tab car elle crée
automatiquement des tableaux.

P. Cornet http://bureautique.jimdo.com
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LI Ca ARSI Signes de position= Microsoft OneNote = O
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—
ien indre
hi

Insérer un | Tableau Imag Jo Impression Impi Enregistrement Enre ment Date Heure Dateet Equation Symbole
espace le e fichier d audi heure - -
Insertion |T Fichiers Horodatage symboles
% (& BacSec | Intégration de logiciels bureautiques Prise de notes rapide Rechercher dans tous les blocs-notes (Ctrl+E) £~
1 Nouvelle page ¥ *

Signes de position Signes de position
mardi 19 200t 2014 Les 12 premiers signes

Abréviations.

Cliquez sur la sous-page "Les 12 premiers signes de position" pour visualiser son contenu!

Dans la sous-page "Les 12 premiers signes de position”, vous trouverez les 12 premiers cafdres & étudier Cad re d en otes
pour le jeudi 13 novembre 2014

Figure 10 Ajout d'une note dans une page.

€ Bloc-notes de PComet | QI Personnel (Web) v

Pour déplacer un cadre, pointez sa bordure, puis cliquez et faites glisser dés que le curseur
de souris prend la forme }{.

Pour modifier sa largeur, pointez sa bordure droite, puis cliquez et faites glisser des
gue le curseur prend la forme <.

Si votre texte est long, ou si vous ajoutez d'autres éléments (images, tableaux, etc.),
passez simplement en plein écran en appuyant sur la touche F11 (onglet Affichage
- Affichages - Page entiére).

Pour revenir a l'interface de OneNote, appuyez de nouveau sur la touche F11.

METTRE EN FORME DES NOTES

Bien qu'il s'agisse de prendre rapidement des notes, vous pouvez quand méme
ajouter quelgues mises en forme des caractéres et des paragraphes.

Il suffit de sélectionner le texte & modifier, puis d'utiliser les outils de I'onglet Accueil.
=R Titre 1

Titre 2 v
T Titre3 S

Calibri - 11~

G 7 S abe x, - | ¥ . A . iE iE
s . A

Texte simple Style

Les outils ci-dessus fonctionnent de la méme facon que dans Word.

N[f@ @ [IE= Signes de position = Microsoft OneNote - OEE
Y -0
s % Couper Calibri n e s Titrel ] Afaire (Ctrl+1) B p gl

Titre 2 - Important (Ctrl+2) -

42 Copier
Coler o o prodge buriiserent GlZ|s e x [ -A-|FFE E- Tiges = |2 Question (Ctrl+3)
Presse-papiers Texte simple Style Indicateur: Outlook
$ (& BacSec | Intégration de logiciels bureautiques Prise de notes rapide t tes (Ct £,
1 Nouvelle page v >
if des éles pour i de la prise de notes sténographique:

Signes de position Signes de position
mardi 19 a0t 2014 * Interrogation sur le tracé des cercles,

gation sur la ion des sons
* Interrogation sur la suppression des sons voyelles

Les 12 premiers signes

Abréviations

Cliquez sur la sous-page "Les 12 premiers signes de position" pour visualiser son contenu!

Notes + mise en forme

Dans la sous-page "Les 12 premiers signes de position", vous trouverez les 12 premiers cadres & étudier
pour le jeudi 13 novembre 2014

€ Bloc-notes de Pcornet | @ Personnel (Web) v

Figure 11 Note aprés mise en forme.
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AJOUTER DES NOTES NON CLASSEES

Si vous avez des notes dont vous ne savez que faire, ou qui sont en attente d'un
classement futur, OneNote propose un bloc-notes spécial.

1. Cliquez le bouton ~ en bas de I'onglet des blocs-notes (onglets de gauche).
2. Ajoutez des notes comme vu précédemment.

Nf@a O Vérifier pour fin septembre si le dossier d'inscr - Microsoft OneNote

W T ) Titrel ] Afaire (Ctrl+1) ﬁ? Y L g
Titre 2 - Important (Ctrl+2) - B
- | Titre 3 |2 Question(Ctrle3) <] R

I
a

®

=
Coller c| W
1" Reproduire lamiseenforme | & £ § e x - | ¥

Prom i Texte simple
Général | Notes non classées IEPS —
U Nouvelle page ¥ >

Vérifier pour fin septemb

Vérifier pour fin septembre si le dossier d'inscription des étudiants est en ordre.|

) Bloc-notes de PComet | € Personnel (Web) | v

Figure 12 Ajout de notes non classées.

Vous pouvez ajouter de nouvelles pages, mais vous ne pouvez pas ajouter de
nouvelles sections.

Si vous avez besoin de ces notes a un autre emplacement, effectuez des
"Copier/Coller" ou des "Couper/Coller".

UTILISER DES MODELES

Comme les autres applications Office, OneNote propose des modeles préts a
I'emploi.

1. Cliguez l'onglet de la section pour laquelle vous désirez ajouter une page fondée
sur un modéle.

2. Cliquez la fleche du bouton "Nouvelle page" au-dessus des onglets des pages

puis cliquez Modéle de page. OneNote crée une nouvelle page et affiche le volet

Modéles.

Sélectionnez dans le volet Modéles celui a utiliser pour la nouvelle page.

4. Cliquez le bouton X dans le volet Modéles pour le fermer.

w
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NS T ETS Titre - Microsoft OneNote -
Accueil | Insertion  Partager  Dessiner  Révision  Affichage
© a Copie — Titre 2 - f¢ Important (Ctrl+2) - o]
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Presse-papiers | Texte simple style Indicateurs Outiook
> General Notes non classées IEPS - Rechercher dans tous les blocs-notes (Ctrl+E) # v || Modéles w X
= |a] Ajouter une page
“| O Nouvelle page v » | outert epage
\ Créer une page & la fin de la section
h’ltre Verifier pour fin septemb || active, basée sur le modéle de votre
choix.
mercredi 20 ao(it 2014 Titre 4 Académique 5
17:22
— Notes simples sur le cours
Notes détaillées sur le cours
: Travail a domicile : Sujets du jour : Notes sur le cours et questions &

étudier

Notes sur le cours de
maths/science

Notes sur le cours d'histoire

m .
o

) Vierge

4 Professionnel

Points importants : =
Lz Vue d’ensemble du projet

Notes 1 simples sur la réunion

[:j Bloc-notes de PCornet E‘ Personnel (Web)

Notes 2 simples sur la réunion
Notes informelles sur la réunion

Notes personnelles sur la
réunion

Notes détaillées sur la réunion

Théme de la legon : "
Notes formelles sur la réunion

Pendant la legon, prenez vos notes ici. Insérez une sous-page pour chaque théme
» Décoratif
de la lecon.

& 4 Planificateurs

Liste des taches simples

& Modéles dans Office.com

Choisir un modéle par défaut

Définir le modéle par défaut pour les
nouvelles pages de la section active.

Aucun modéle par défaut v]

. i Créer un modéle
Résumé

z, Apreés la legon, utilisez cet espace pour résumer les points principaux de la lecon. v Elk=gisen e bage e/ cming
Fg) ?) Yo odéle
" 2

Figure 13 Ajout d'une page a partir d'un modéle.

INSERER DES DOCUMENTS

Vous pouvez insérer toutes sortes de document provenant des applications Office ou
gl'autres logiciels.
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& Personnel (Web) @ A{ ONowellepage ¥ »
& Général Grille d'évaluation PréAQ e i Briuation P&
= Notes non classées Grille d'évaluation PréAO
= IEPS mardi 19 ao(t 2014 e
- 14:20
EJ}Bloc-notes de PComet ‘
& BacSec i
2‘;‘@9?"0" de '°9};'e’5~- # | Grille Elocution PowerPoint ou autre log. de
rise de notes rapide
PREAO =
Nom Prénom
Utilisation de PowerPoint
Parasitant | Non- Oui Non
parasitant
animation dans les dias /2
transition entre les dias n
Insertion textes 12
Insertion images (photos...) (cotation voir CTR)
respect du temps alloué /1
Expression orale
qualité de I'expression fluide non-fluide 12
tonalité dynamique K morne 12
compréhensive oui non 12
gestion du stress oui non yiy
Réponses aux questions posées |
Notes non classées M
ol

Figure 14 Grille d'évaluation provenant d'Excel collée dans OneNote.

1. Ouvrez, avec l'application correspondante, le document qui contient les données
a récupérer.
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Sélectionnez les données a copier.

Tapez "Ctrl+C" pour copier les données sélectionnées vers le Presse-papiers.
Revenez a OneNote avec la barre des taches de Windows.

Tapez "Ctrl+V" pour coller les données contenues dans le Presse-papiers.

abrwn

Dans certains cas, OneNote
ajoute un lien vers les documents
d'origine sur votre disque dur (et
sur la page OneNote avec
Outlook par exemple). Utilisez
dans ce cas la balise pour définir
les valeurs a coller.

SAISIR DES TABLEAUX

La saisie d'un tableau est vraiment tres simple. Onglet Insertion - Insérer Tableau
(comme Word) ou:

1. Dans une page, cliquez la position du tableau;

2. Tapez la premiere valeur puis appuyez sur la touche Tab. La premiere valeur est
encadrée.

3. Tapez la seconde valeur puis appuyez sur la touche Tab. Les deux premieres
sont encadrées.

4. Répétez I'étape 3 pour toutes les valeurs de la premiére ligne.

5. Appuyez sur la touche Entrée pour changer de ligne.

6. Reépétez les etapes 2 et 5 pour les lignes suivantes.

L IROR BRIRENE Vérifier pour fin septembre si le dossier d'inscr = Microsoft OneNote - DR
B

Dessiner  Révision  Affichage

élection
le table:
Blocs-notes : < Geénéral | Notes non classées IEPS Rechercher dans tous les blocs-notes (Ctrl+E) £

[ personnel (web) @~ ) Nouvelle page ¥ >
& Général
= Notes non classées .
& |EPS anche 2014 Titre

Vérifier pour fin septemb

{_J Bloc-notes de PComet ~

&% Bac Sec

M intsgration de logiciels Vérifier pour fin septembre si le dossier d'inscription des étudiants est en ordre.

& prise de notes rapide

Noms | Prénoms | Cote 1/30 | Cote 2/30 | Cote 3/30 | Cote 4/10 | Cote 5/10 | Cote 6/10 | Cote 7/10 |Total /130
Melin | Albert | 20 19
Colas | Martine |21 2
Dark  |Jeanne |18 20
Black |Angel 15 16
Newton | John 8 12
Malaise | Hervé |26 14

Curie Marie 29 28

Figure 15 Insertion d'un tableau.
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UTILISER LA CALCULATRICE

OneNote peut effectuer des calculs rapides.

1. Cliquez dans une page a I'emplacement de votre calcul.
2. Tapez le calcul a effectuer, par exemple 4 635 + 2 030 + 450 + 2 300.
3. Tapez le signe égal =, puis appuyez sur la barre d'espace.

Le résultat s'affiche apres le signe égal.

LI OR RRREE Vérifier pour fin septembre si le dossier d'inscr = Microsoft OneNote

T Q

Blocs-notes < General | Notes non classées IEPS

(D personnel web)  ©
& Genéral
L= Notes non classées
& JEPS

{_J Bloc-notes de PComet ~

&= Bac Sec
& Intégration de logiciels..
= Prise de notes rapide

Vérifier pour fin septembre si le dossier d'inscription des étudiants est en ordre.

Total Melin Albert
20+19+17+6+5+5+8=80

Noms Prénoms | Cote 1/30 | Cote 2/30 | Cote 3/30 | Cote 4/10 | Cote 5/10 | Cote 6/10 | Cote 7/10 | Total /130
Melin  |Albert |20 19 17 6 s 5 8 80

Colas Martine | 21 22

Dark Jeanne 18 20

Black | Angel 15 16

Newton |John 8 12

Malaise | Hervé 26 14

Curie Marie 29 28

Figure 16 Calcul dans la page de I'éléve Albert Melin.

AJOUTER DES LIENS HYPERTEXTE ET DES PAGES WEB

= o
e |

Ctr+E) © v

O Nouvelle page v >
Vérifier pour fin septemb

Titre

Si vous avez trouvé des informations intéressantes sur Internet, vous pouvez les

conserver dans OneNote, sous forme de liens ou sous forme d'extraits.

Naviguez sur Internet pour trouver la bonne info!
Sélectionnez les données a copier (textes, images, liens, etc.).

Revenez a OneNote avec la barre des taches de Windows.

arwnE

Tapez "Ctrl+V" pour coller les données contenues dans le Presse-papiers.

Tapez "Ctrl+C" pour copier les données sélectionnées vers le Presse-papiers.

OneNote ajoute dans la page les éléments copiés a partir d'Internet, y compris les
liens et les images. Il ajoute aussi le lien vers la page d'origine, précédé du texte

"Collé a partir de".
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L] Cre A RENE Extrait du site de P. Cornet = Microsoft OneNote - O

e T s g
2 i > 5 [=a! = D\ =
F B HEH e ga v‘[j A & o) L5 ’:Jﬂ b ES T Q

Insérer un  Tableau Image Capture Lien Joindre  Impression Impression | Enregistrement Enregistrement ~ Date Heure Date et Equation Symbole

espace - drécran le fichier  de fichier de scanneur audio vidéo heure - 1
sertion |Tableaux| Images Lien: Fichiers Enregistrement Horodatage symbole
Blocs-notes < B & Bacsec Intégration de logiciels bureautiques Prise de notes rapide P Rechercher dans tous les blocs-notes (Ctri+E) 2+

O Personnel (Web) &~

) Nouvelle page ¥ >

e : .
e Extrait du site de P. Cornet P p—
= TeLaedl20aaliz01d Extrait du ste de P. Come

Site a l'intention des étudiants de I'Enseignement de Promotion Sociale des

Bloc-notes de PComet » o o » phan
O sections: secrétariat médical et baccalauréat en secrétariat.
|

&% Bac Sec
& Intégration de logiciels...
= prise de notes rapide

Pour des ren:

jnements plus approfondis (horaires, inscriptions, autres formations), vous

ire en cliquant sur le logo

Pourquoi ce site?
* Mettre en ligne de:

tes de cours, des notes méthodologiques ainsi que divers exercices.
e Créerun dialogue entre les étudiants au travers d'un "Blog” dans le respect et la tolérance
de l'autre
Que retrouvons-nous dans les onglets?
Baccalauréat
* Des fichiers & consulter au format PDF pour les notes de cours

S compresseés a télé:

concernant I'étude du clavier selon le type belge ou

s document: us renvoie a l'intranet de I'école
* Document de travail concemant l'utilisation du logiciel Outlook 2007-10 au format PDF,

+ Les formations seront a votre disposition dans l'onglet "Baccalauréat".
TFE

o Un échéandier pour les étudiants
flle d'évaluation a I

es étudiants et des membre:

* Des dossiers utiles 3 la réalisa n rapport de stage ou d'un

*  Un document pédagogique int Comment évaluer une épreu

Figure 17 Données internet copiées dans OneNote.
DESSINER DANS UNE NOTE

Le dessin est aussi un moyen d'agrémenter vos pages. Les outils de dessin possedent leur
propre onglet.

1. Cliquez I'onglet Dessiner.
2. Utilisez les outils de I'onglet Dessiner pour ajouter les formes de votre choix. Consultez
I'aide en ligne pour les outils qui vous semblent obscurs.

CAPTURER DES IMAG ES1

Comme nous l'avons vu précédemment, vous pouvez copier des images et les coller dans
une page OneNote. Mais vous pouvez aussi effectuer une capture d'une partie de votre
écran.

Affichez ce que vous désirez copier sous forme d'image (document, page Web, etc.).
Revenez a OneNote.

Cliquez la position d'insertion de l'image.

Cliquez l'onglet Insertion = Images > Capture d'écran. La fenétre de OneNote est
masquée et celle choisie a I'étape 1 revient au premier plan.

5. Cliquez et faites glisser pour tracer un cadre autour de la zone a copier.

NS S

Dés que vous relachez le bouton de la souris, la zone sélectionnée est insérée sous forme
d'image dans OneNote.

! Personnellement, je préféere utiliser le logiciel gratuit Capturino
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Mo mOl= Captures d'écran - Microsoft OneNote

5 L= H = v e

r B H g e "W BOEB T Q
Insérer un | Tableau Image Captu oindre ' Imj ion  Enregistrement Enregistrement  Date Heure Dateet Equation e
espace - décr ichi audio vidéo eure - 1
Insertion | Tableaux Images Liens Fichiers Enregistrement orodatage
Blocs-notes ¢ 5 & pacsec| Intégration de logiciels bureautiques Prise de notes rapide
"jpersonne! (Web) @ ~

s 1o

& Geénéral , Captures d'écran

= Notes non classées

2 [EPS mercredi 20 a0t 2014

Ej Bloc-notes de PComet ~
&= Bac Sec 4

& Intégration de logiciels... CAPTURER-DESIMAGES']|

& Prise de notes rapide
Comme: nous: l'avons- vu- précédemment, - vous- pouvez- copier- des: images- et: les coller-dans-
une- page* OneNote.- Mais- vous- pouvez- aussi- effectuer- une- capture- d'une- partie- de- votre-
écran.- |
1.~ Affichez-ce-que-vous-désirez-copier-sous-forme-d'image: (document,- page-Web,-etc.).{|
2.+ Revenez-a-OneNote.{
3. Cliquez-la-position-d'insertion- de-limage.{
4. Cliquez- I'onglet- Insertion: - Images- - Capture- d'écran. La: fenétre- de: OneNote- est:

masquée-et-celle-choisie-a-'étape- 1-revient-au-premier- plan.{

5.+ Cliquez-et-faites-glisser-pour-tracer-un-cadre-autour-de-la-zone-a-copier.q

Capture d'écran effectuée:20-08-14 18:42

Figure 18 Image capturée et insérée dans une page OneNote.

EFFECTUER DES RECHERCHES DANS LES NOTES

- omEm
> @
C: C P

1) Nouvelle page v >
Grille d'évaluation PréAO
Extrait du site de P. Corne

Captures d'écran

A force d'ajout de sections et de pages, il devient nécessaire d'effectuer des recherches pour

retrouver certaines notes.

1. Cliguez la fleche en regard de la zone Rechercher (a droite des onglets de sections).
2. Sélectionnez I'étendue de la recherche dans la liste (cette section, tous les blocs-notes,

etc.).

3. Tapez le mot a trouver dans la zone Rechercher. OneNote ouvre une liste des éléments

gui contiennent le mot recherché.
4. Cliquez dans la liste pour afficher la page correspondante.

EFFECTUER DES RECHERCHES DANS DES IMAGES

OneNote peut méme effectuer des recherches a l'intérieur des images contenant des textes.

1. Cliguez la fleche en regard de la zone Rechercher (a droite des onglets de sections),
puis sélectionnez I'étendue de la recherche dans la liste (cette section, tous les blocs-

notes, etc.).

2. Tapez le mot a trouver dans la zone Rechercher, puis validez avec la touche Entrée.

Dans I'exemple ci-dessous, OneNote a trouvé le mot "jamais" a l'intérieur d'une image.
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cmsi| ‘Les 12 premiers signes de position = Microsoft OneNote - o
Accuell | Insertion | Partager  Dessiner  Révision  Affichage a

{ B EHe @ 0 B & & W FH T Q

Insérer un | Tableau | Image Capture = Lien | Joindre ' Impression Impression | Enregistrement Enregistrement — Date  Heure t | Equation symbole 1
espace - diécran le fichier  de fichier de scanneur | audio vidéo e
Insertion | Tableaux Images. Liens Fichiers Enregistrement | Horodatage Symboles
Blocs-notes : < § & Bacsec Prise de notes rapide ‘Re[her(her dans tous les blocs-notes (Ctrl+E) 0 v\ Résultats de la recherc W x
&l persomel wet) @ . B o et
& Général 12 premiers signes de position Rechercher dans tous les blocs-note| v |
= Notes non classées Trier par date de modification |v | 4}
& EPS 19 200t 2014
4 Hier
K[} Bloc-notes de PComet 1) Les 12 premiers signes... 19-08-14)
&= Bac Sec ...long(temps) elle, lettre livrer
R % aison), légal jamais Z, jour
[ Intégration de logiciels... 7.1 Les signes de position (gé,.é,:; l?uef(g___) ag]émule{
= Prise de notes rapide / m ==
‘_ pubilic, publier ... | < toujours R foumir(ture) o souvent, service
S pas, prier 2 du, tu, demande(r) | VOUS, votre veuillez cet(te)
=i petit, personne(l) | — distinguer . facture = société, civil
] 7 N =
€ grand, client 2 maintenant Y~ nature 2 long(temps)
= qui, contre o) monsieur, mes. |  , nous, notre o elle, lettre
iy considére = marchandise = nation (tional) — livrer (aison)
C. 2 < A légal
e gs étre (8t...) o avoir (av...) g observer
=2 - est e agréer, annoncer, _D  autoriser
général . écouler entre e organiser
= = = adresse, absolu ©

Figure 19 Recherche du texte "jamais" dans une capture (image).

ENREGISTRER DES NOTES AUDIO OU VIDEO
OneNote gere aussi les enregistrements audio et vidéo.

Modifier les parametres de capture

Cliquez l'onglet Fichier > Options.

Cliquez Audio et vidéo dans la liste de gauche.
Sélectionnez vos périphériques audio et vidéo.
Sélectionnez les formats d'enregistrement audio et vidéo.
Cliquez le bouton OK.

arwNE

Général { v e i . ¥ 50
‘@ Personnalisez la création et la lecture d'enregistrements audio et vidéo dans OneNote.
Affichage
Vérification Audio et vidéo
Enregistrer et sauvegarder Lorsque vous lisez des fichiers audio et vidéo, commencezxa lecture avant le début du paragraphe en 5 =3
respectant le nombre de secondes spécifié : =]

Envoyer a OneNote

N B Paramétres d’enregistrement audio :
Audio et vidéo

Périphérique : }Périphérique par défaut EI
Lengue Entrée : ‘Valume principal E
Options avancées Codec: ‘Windows Media Audio Voice 9 E

g | T
Personnaliser le Ruban Format: |12 kbps, 16 kHz, mono El
Barre d'outils Accés rapide Paramétres d'enregistrement vidéo :
Compléments Périphérique : onCam, NB Pro —“E
- | e e =

Centre de gestion de la confidentialité Profil : ‘Wmdows Media Video 9 for Local Area Network (256 Kbps) D

Recherche audio

[T Activer la recherche de mots dans les enregistrements audio et vidéo 1/

Figure 20 Parameétres d'enregistrement audio et vidéo.
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Enregistrer une note audio

1. Cliquez l'onglet Insertion - Enregistrement - Enregistrement audio. OneNote

affiche I'onglet Enregistrement.
2. Parlez dans votre micro.

3. Pour arréter I'enregistrement, cliquez l'onglet Enregistrement - Lecture > Arréter.
4. Utilisez le boutons de l'onglet Lecture - Lecture pour relire I'enregistrement.

(Njfito™ s L= = At Vérifier pour fin septembre si le dossier d'i
Accueil Insertion Partager Dessiner Révision Affichage Lecture
e W PN HEH « I = &
Enregistrement Enregistrement | Lecture Pause Arréter Rembobiner Rembobiner Avance rapide Avance rapide | Voir | Paramétres
audio vidéo 0 minutes 10 secondes I» Lecture |audio et vidéo
Enregistrement Lecture Options
Blocs-notes : < Général | Notes non classées |EPS
upersonnel OVCER e 00
& Général
LUNOIECRONCIASSECSIIMIIIN || *------ooeooreoieomessmomemn e e oo e
2 |EPS dimanche 29 juin 2014
12:10

d Bloc-notes de PCornet +

&= Bac Sec
& Intégration de logiciels...
= Prise de notes rapide

Vérifier pour fin septembre sile dossier d'inscription des étudiants est en ordre.

2

- :! Enregistrement audio
Enregistrem

ent audio

Enregistrementaudio démarré : 19:30 mercredi 20 aoGt 2014

Figure 21 Enregistrement audio.
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Enregistrer une vidéo

1. Cliquez l'onglet Insertion -> Enregistrement - Enregistrement vidéo. OneNote
affiche l'onglet Enregistrement et ouvre une fenétre de vidéo.

2. Utilisez votre Webcam et parlez dans votre micro.

3. Pour arréter I'enregistrement, cliquez l'onglet Enregistrement - Lecture - Arréter.

4. Utilisez le boutons de l'onglet Lecture = Lecture pour relire I'enregistrement.

N[© o [0 O]+ Vérifier pour fin septembre si le dossier d'inscr - Microsoft OneNote - il
Accueil  Insertion  Partager  Dessiner  Révision  Affichage Lecture o @
P - = :
o) bo) 4 = &
Enregistrement Enregistrement | Lecture i Voir | Paramétres
audio vidéo Lecture |audio et vidéo
Enregistrement Lecture Options
Blocs-notes : < ; Rechercher dans tous les blocs-notes (Ctrl+E) £

[ personnel (Web) @

& Geénéral

L= Notes non classées Cllquez Sur "play" pour

& IEPS

R & visualiser la vidéo.
&= Bac Sec
& |ntégration de logiciels... st en ordre.
& Prise de notes rapide

“| O Nouvelle page ~ >

Vérifier pour fin septemb

Titre

Total Melin Albert

£ 20+19+17+6+5+5+8=80

Enregistrem
ent audio

L

Enregistrem
ent vidéo

Enregistrementaudio démarré : 19:30 mercredi 20 aot 2014

Uenregistrementvidéoacommencé a : 19:43 mercredi 20 aolt 2014
Figure 22 Enregistrement vidéo.

MARQUER VOS NOTES

Pour retrouver plus facilement vos notes, marquez-les avec des balises.

1. Sélectionnez une note.
2. Cliquez l'onglet Accueil - Indicateurs > Balises, puis cliquez le type de balise a
ajouter a la note (développer la liste pour faire votre choix).

Mo M O(= I u ‘ Grille d'évaluation PréAO - Microsoft OneNote Sl x |
m Accueil | Insertion  Partager  Dessiner  Révision  Affichage Disposition o §
Q] . Calibri T s o ([Titre 1 L] Afaire (Ctri+1) o (=3 Y’ ‘T_,)
= Titre 2 - Important (Ctrl+2) =,
Coller G I § abe x, - ¥ . A = iE E- . = o Rechercher Envoyer la page par  Taches  Détails de
~ ¥ Reproduire la mise en forme = = Iired *||[? Question (Ctrh+3) |+ eindicateurs | courrier lectronique Outiook ~ la réunion -
Presse-papiers Texte simple style _ indicatewrs Outlook
Blocs-notes : < B A& BacSec Intégration de logiciels bureautiques Prise de notes rapide = Rechercher dans tous les blocs-notes (Ctri+E) £ ~
@l Personnel (Web) & “| ) Nouwellepage ~ :
& Général | i 'é i A 5
= Notes non classées %... Gn”e d eVaIUathn ”PwLeM”Awg“) Grille d'évaluation PréAQO
& IEPS arel 19 200t 2014 1 Extrait du site de P. Comne
U Bloc-notes de PCornet ~ Captures d'écran
&= Bac Sec
L 'p"‘égfa“m de ‘°9‘;'€'S'-- ? Grille Elocution PowerPoint ou autre log.
= Prise de notes rapide
de PREAO

Figure 23 Insertion de balises "a faire" et "Question".

Une fois balisée, vous pouvez rechercher plus facilement vos notes.

1. Cliquez l'onglet Accueil - Indicateurs - Rechercher des indicateurs. OneNote
affiche le volet Synthése des indicateurs. Il regroupe toutes les balises des blocs-notes.

2. Cliquez une balise dans le volet Synthése des indicateurs pour accéder directement a la
note correspondante.

17
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