
OneNote Mobile

Guide de démarrage rapide 
Nous avons créé une version mobile de OneNote pour votre tablette Windows 10. Utilisez ce guide pour découvrir les concepts de base.

Explorer les commandes du ruban
Parcourez le ruban pour découvrir ce que vous pouvez 
faire dans OneNote. Appuyez ou cliquez sur les 
onglets à votre guise.

Naviguer et effectuer des 
recherches
Appuyez ici pour effectuer une 
recherche dans vos notes ou 
imprimer celles-ci, accéder à un 
bloc-notes spécifique ou définir 
des options.

Corriger facilement les erreurs
Lorsque vous travaillez en mode tablette sans clavier, appuyez 
sur le bouton Annuler pour effacer rapidement les erreurs.

Se concentrer sur les idées plutôt que sur les fichiers
OneNote enregistre vos fichiers de bloc-notes de façon automatique 
et régulière. Vous restez ainsi concentré sur votre travail.

Afficher et gérer les notes
Appuyez sur un onglet de 
page pour atteindre la page 
correspondante, ou appuyez 
de façon prolongée sur un 
onglet pour afficher davantage 
d’options pour cette page.

Travailler en mode plein écran
Agrandissez l’espace de prise de 
notes sur un écran de petite taille 
en appuyant sur cette flèche.

Redimensionner les 
conteneurs de notes
Faites glisser la flèche pour 
redimensionner les conteneurs 
de notes ou faites glisser le 
cadre pour déplacer des blocs 
de notes.

Prendre des notes manuscrites 
ou insérer des dessins et 
croquis
Les notes ne sont pas 
nécessairement des blocs de 
texte. Utilisez les outils de dessin 
sous l’onglet Dessiner et laissez 
parler votre créativité.
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Accéder à vos notes en tout lieu
À quoi servent les notes et idées si elles restent sur un ordinateur à la maison ou 
au bureau ? Conservez tous vos blocs-notes à portée de main en vous connectant 
à OneNote à l’aide de votre compte Microsoft gratuit au premier démarrage de 
l’application.

Noter vos idées et se rappeler 
des informations utiles
Avec OneNote, vous n’êtes jamais à court de papier. Pour créer des pages, appuyez 
sur le signe plus [+] dans la partie supérieure de la barre latérale. Dans la liste Notes 
récentes, appuyez sur le nom de la page que vous voulez modifier. Pour rechercher 
d’autres notes, appuyez sur l’icône [≡], puis tapez dans la zone de recherche.

Ne pas se préoccuper de 
l’enregistrement
OneNote enregistre automatiquement vos modifications pendant que vous travaillez. 
Même lorsque vous fermez l’application ou que votre tablette se met en veille, vos 
notes sont enregistrées, et vous pouvez reprendre là où vous vous étiez arrêté.

Si vous changez d’avis sur les modifications récentes, utilisez l’icône Annuler 
dans le coin supérieur droit. Si vous disposez d’un clavier connecté, vous pouvez 
également appuyer sur Ctrl+Z.

Pour gérer vos notes dans le cloud, utilisez n’importe quelle version de l’application 
OneDrive pour vous connecter et afficher vos blocs-notes, ou accédez à  
http://www.onedrive.com dans un navigateur.

Utiliser les interactions tactiles 
ou la souris
OneNote vous permet de travailler en mode tablette pendant vos déplacements, ou 
en mode ordinateur portable lorsque vous avez une souris et un clavier connectés.

Appuyez n’importe où sur une page ou dans une ligne de texte pour activer le 
curseur. Appuyez deux fois sur du texte pour commencer une sélection. Vous 
pouvez ensuite l’ajuster en faisant glisser les poignées qui s’affichent.

Pour cliquer avec le bouton droit sans souris, appuyez de façon prolongée sur le 
texte ou les objets pour ouvrir les menus contextuels qui proposent des options et 
commandes supplémentaires.
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Utiliser l’écrit, des dessins ou des 
croquis pour prendre des notes
S’il est extrêmement facile de saisir des notes dans OneNote, celles-ci ne doivent 
pas nécessairement être des blocs de texte. Exprimez vos idées et perspectives de 
manière créative à l’aide des outils de dessin inclus dans cette version de OneNote.

Copier du texte provenant 
d’images
OneNote peut reconnaître le texte dans les images que vous insérez (par exemple, 
la photo d’un ticket de caisse). Appuyez de façon prolongée sur l’image, sur Image 
dans le menu qui apparaît, puis sur Copier le texte. Vous pouvez à présent coller le 
texte où vous le souhaitez.

Effectuer un zoom dans les 
pages à l’aide de vos doigts
Dans OneNote, la fonctionnalité de zoom à l’aide des doigts est désactivée pour éviter 
tout agrandissement accidentel lors du dessin avec un stylet. Pour zoomer à l’aide de 
vos doigts dans OneNote, appuyez sur l’icône [≡] dans la partie supérieure gauche, 
sur Paramètres dans la partie inférieure, puis sur Options. Vous pouvez alors activer 
l’option Utiliser la commande tactile pour zoomer.

Organiser les informations au 
sein de tableaux
Si l’utilisation d’une feuille de calcul Excel n’apparaît pas indispensable, optez pour 
OneNote et créez des tableaux de façon simple et rapide dans vos notes. Cela vous 
aidera à interpréter n’importe quel type d’informations.

Pour créer un tableau, appuyez sur Insérer > Tableau. Lorsqu’une cellule de 
tableau est sélectionnée, appuyez sur l’onglet Tableau pour insérer, supprimer ou 
trier les lignes et colonnes.
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Transmettre vos commentaires
Vous aimez utiliser OneNote ? Vous avez des suggestions d’amélioration ? Vos 
commentaires sont les bienvenus. Appuyez sur l’icône [≡] dans la partie supérieure 
gauche, sur Commentaires et applications dans la partie inférieure, puis sur 
Commentaires. Suivez les étapes requises pour faire part de vos idées concernant 
l’application à l’équipe de produit. Merci.

Obtenir de l’aide sur OneNote
Vous cherchez à obtenir de l’aide concernant l’utilisation de OneNote ? Appuyez 
sur l’icône [≡] dans le coin supérieur gauche, sur Paramètres dans la partie 
inférieure, puis sur Aide pour consulter les articles d’aide disponibles sur OneNote 
et y effectuer des recherches.

Partager des notes comme 
bon vous semble
La synchronisation de vos notes dans le cloud ne signifie pas que celles-ci sont 
automatiquement partagées avec d’autres personnes sans votre accord. Vos notes 
restent privées, sauf si vous autorisez explicitement des personnes ou groupes 
spécifiques à afficher et modifier vos fichiers de bloc-notes.

Si vous voulez inviter des personnes à collaborer dans vos blocs-notes, vous pouvez 
gérer les autorisations de partage dans la version de bureau de OneNote, les différentes 
versions de l’application OneDrive ou via le site http://www.onedrive.com dans 
n’importe quel navigateur.

Consulter d’autres guides de 
démarrage rapide
OneNote est une des nouvelles applications mobiles Office pour votre appareil 
ou tablette Windows 10. Visitez http://aka.ms/office-mobile-guides pour 
télécharger gratuitement nos guides de démarrage rapide pour les versions 
mobiles de Word, Excel et PowerPoint.


