OneNote 2016

Guide de démarrage rapide

Vous utilisez OneNote 2016 pour la premiere fois ou vous avez effectué la mise a niveau a partir d'une version antérieure ? Suivez ce
guide pour découvrir les notions de base.

Barre d’outils Accés rapide

Gardez les commandes les
plus utiles a portée de main.

Explorez le ruban

Découvrez les possibilités de OneNote 2016 en cliquant
sur les onglets de ruban et en explorant des outils

nouveaux et familiers.

Fichier Accueil Insertion

Qutils de tableau

Découvrez les commandes contextuelles

pour afficher des outils de mise en forme
supplémentaires.

Sélectionnez une partie d'un tableau intégré

] Office

Partagez votre travail avec d'autres
personnes

Connectez-vous avec votre compte cloud
pour partager votre travail avec d'autres
personnes.

] x

Connexion

Couper
Copier
Coller
B ~ Reproduire la mise en forme

Presse-papiers

Blocs-notes
Mon bloc-notes

Planification du voyage
Listes de courses
Motes rapides

Liste de blocs-notes

Cliquez sur le nom du
bloc-notes pour passer d'un
bloc-notes a I'autre ou cliquez
sur I'icone en forme de punaise
pour garder le volet Blocs-
notes ouvert.

Sélectionnez ou déplacez un
paragraphe

Cliquez sur une note pour la
sélectionner, faite glisser la
barre de redimensionnement
située a gauche de cette
derniere pour la déplacer, ou
cliquez avec le bouton droit sur
celle-ci pour accéder a d'autres
options.
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Sections de blocs-notes

Transport
® + p

¢ Arrivée a |'séroport & 18:00
¢ Décollage a 08:00 - Porte B1
¢ Atterrissage 3 14:00 heure locale

ﬁ Réservation

Cliquez sur ces onglets pour
parcourir les sections du bloc-
notes ouvert.

Redimensionnez les
conteneurs de notes

¢ Réservations du 12 au 16
¢ Demander le prix pour une chambre avec vue
¢ Demander le prix pour 1-2 jours de plus

Faites glisser le bord du
conteneur pour l'ajuster

a la page ou faites glisser
I'intégralité du cadre pour le
placer ol bon vous semble.

Saisissez du texte n‘importe
ou sur une page

La zone de travail adaptative
de OneNote n‘a pas les
mémes limites que les autres
applications.

Rechercher (Ctrl=E) . 2

@ Ajouter une page

Masquez le ruban

Informations sur 'hatel et Iegvel
Vous avez besoin
Excursion de plus de place ?
S s Cliquez sur cette
fleche pour afficher
® ou masquer le
ruban.

Liste d'affaires & emportar

Coordennées

Trouvez tout,
instantanément

Effectuez une recherche
dans la page active ou dans
tous les blocs-notes a la fois
et parcourez facilement les
résultats.

Pages du bloc-notes

Cliquez sur ces onglets pour
passer d'une page a l'autre
dans la section de bloc-notes
active.
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Acceder a vos notes ou que vous
soyez

Quelle est l'utilité des notes, idées et plans coincés sur un disque dur ? Accédez a
vos blocs-notes en vous connectant avec votre compte Microsoft gratuit lorsque
vous démarrez OneNote pour la premiére fois sur votre PC. Il existe méme une
application OneNote gratuite pour tous les appareils que vous utilisez afin de rester
synchronisé ou que vous soyez.

Enregistrer votre travalil
automatiguement

OneNote enregistre automatiquement toutes vos modifications pendant que vous
travaillez, pour vous éviter d'avoir a le faire. Méme lorsque vous fermez I'application
ou que votre PC se met en veille, vos notes sont toujours enregistrées : vous pouvez
donc reprendre votre travail la ou vous l'aviez interrompu. Si vous voulez savoir
guand OneNote a synchronisé vos modifications pour la derniére fois, cliquez sur
Fichier > Informations > Afficher I'état de synchronisation.

Informations sur le bloc-notes

g | Mon bloc-notes ®

s\Documents\Blocs-notes OneNote\Mon. Afficher Iétat de Ouvrirles copies
synchronisation de sauvegarde

webou Afficher le bloc-notes
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Pour ne plus étre a court de papier

OneNote n'a pas les limites que peut avoir un bloc-notes papier. Lorsque vous
manquez de place, vous pouvez en créer davantage.

Pour créer une page dans la section active, cliquez sur le bouton (+) Ajouter une
page situé en haut de la colonne des onglets de pages. Vous pouvez également
cliquer avec le bouton droit sur un onglet de page et cliquer sur Nouvelle page, ou
appuyer sur Ctrl+N sur votre clavier.

Pour créer une section dans le bloc-notes actif, cliquez sur le petit onglet qui comporte
le signe Plus [+] a droite de la barre des onglets de sections, ou cliquez avec le
bouton droit sur un onglet de section quelconque, puis cliquez sur Nouvelle section.

Lorsque vous démarrez OneNote pour la premiere fois, un bloc-notes par défaut
contenant la section Notes rapides est créé pour vous, mais vous pouvez facilement
créer des blocs-notes supplémentaires pour les sujets et les projets de votre choix
en cliquant sur Fichier > Nouveau.

C)

Nouveau bloc-notes

MNouveau

3 && OneDrive E;l Ce PC
uvrir

_ Nom du bloc-notes :
Imprimer E‘g Ce PC Bloc-notes de coury
Partager + Ajouter un emplacement

Exporter

Créerun

Parcourir bloc-notes

Envayer

Compte Créer dans un dossier différent
Options

Commentaires

Vous pouvez créer des blocs-notes en local sur votre disque dur ou les stocker sur
votre compte OneDrive gratuit de sorte que vos notes sont toujours accessibles sur
tous vos appareils. Le choix vous appartient !



OneNote 2016

Ajoutez des indicateurs aux notes
sélectionnees

La galerie Indicateurs sous I'onglet Accueil vous permet de hiérarchiser ou de
classer les notes que vous sélectionnez de maniere visuelle. Les notes dotées
d'indicateurs sont marquées par des icoOnes vous permettant de suivre vos actions
importantes ou de valider les taches terminées de vos listes de taches.

Balises g 3 > - Eab

Afaire (Ctrl+ 1) ﬁ] - | 8 =

Impertant (Ctrl+2) re des indicateurs Outlock =  courrier électronique | réunion -
7 Question (Ctrl+3) s

Pour rappel ultérieur

teur Rechercher  Taches  Envoyerlapage par | Détailsde la

Courrier électronique | Réunions

Surlignage (Ctrl+6)

Contact (Ctrl+7)
Adresse (Ctrl+2) -

ADEN

Personnaliser mes balises...

Créer des liens hypertextes de
style wiki

Transformez votre bloc-notes en un site wiki fonctionnel en créant des liens vers
des pages ou des sections spécifiques. Cliquez avec le bouton droit sur I'onglet de la
section ou de la page de destination du lien. Cliquez ensuite sur Copier le lien dans

la section ou sur Copier le lien dans la page, puis collez le lien ot vous le souhaitez.

@ Ajouter une page

Infarmations sur I'hétel et le vol
Liste d'affaires & emporter

Furnirzinn

Benommer
Supprimer
Couper
Copigr
Coller

Copier le lien

Widohm X

Déplacer ou copier.. (Ctrl+Alt+M)

] Office

Organiser des informations en
tableaux

Lorsque I'utilisation d'une feuille de calcul est excessive, choisissez plutdt d'utiliser un
simple tableau OneNote pour rendre vos données plus parlantes. Commencez une
ligne de texte en tapant un mot, une phrase ou un nombre, puis appuyez sur la touche
Tab pour créer la colonne suivante. Appuyez sur Entrée pour créer une ligne. Vous
pouvez aussi cliquer sur Insertion > Tableau dans le ruban pour dessiner un tableau.

Une fois votre tableau créé et sélectionné, utilisez les commandes sous I'onglet
Outils de tableau du ruban ou cliquez avec le bouton droit sur votre tableau pour
accéder aux mémes options de tableau.
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Sélectionner Sélectionner Sélectionner Supprimer Supprimer Supprimer  Insérer  Insérer Insérera Insérer

les colonnes  leslignes  la cellule letableau les colonnes les lignes  au-dessus dessous gauche a droite
Sélectionner Supprimer Insérer

Copier du texte provenant d'images

OneNote peut reconnaitre du texte dans des images. Sur n'importe quelle page,
insérez une image contenant un texte lisible (une photo d'un accusé de réception,
par exemple), cliquez avec le bouton droit sur I'image, cliquez sur Copier le texte
de I'image, puis collez le texte copié ou vous le souhaitez.

Couper
Copier

Copier le texte de limage
Options de collage :
g

2 Ls La

Enregistrer soUS..

Lien.. (Ctri+K)

Copier le lien dans le paragraphe
Ordre

Rotation

Définir limage comme arrigre-plan

[, Texte de remplacement...

Texte de limage disponible pour la recherche »
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Partager votre travail avec
d'autres personnes

Dans OneNote, vos blocs-notes dans le cloud restent privés, sauf si vous décidez
d'inviter d'autres personnes a consulter ou modifier les informations figurant dans
le bloc-notes actif. Pour commencer a collaborer avec d'autres personnes, cliquez
sur Fichier > Partager, puis choisissez ce que vous voulez faire.

Partager le bloc-notes

Partager Partager avec des personnes
Entrez des noms ou des adresses de messagerie

s &% Partager avec des personnes 4] 55 [Pestmiter +

Partager Inclure un message personnel avec l'nvitation

Eié Partager avec la réunion

Dil Déplacer le bloc-notes

A
&
Opions.

Partager

Commentsires

Obtenir d'autres guides de
démarrage rapide

OneNote 2016 est I'une des applications les plus récentes de la nouvelle suite
Office 2016. Visitez http://aka.ms/office-2016-guides pour télécharger nos
guides de démarrage rapide gratuits pour les nouvelles versions de vos applications
Office préférées.

Si vous avez des commentaires a propos de nos guides, vous pouvez les envoyer en
utilisant le lien situé en bas de la page de téléchargement. Nous vous remercions.
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Obtenir de l'aide a propos de
OneNote

Dans le ruban, cliquez sur le bouton ? pour ouvrir la fenétre d'aide de OneNote 2016,
dans laquelle vous pouvez entrer des mots-clés ou des expressions pour rechercher
de l'aide concernant les fonctionnalités, les commandes et les taches de OneNote.

OneNote 2016 Preview Aide

CRORAN -y

Rechercher el

Besoin d'aide 7

Utilisez la zone de recherche pour indiquer ce que
vous recherchez et nous mettrons tout en ceuvre pour
trouver une réponse.

Fnvoyez-nous vos commentaires

Vous aimez OneNote 2016 ? Vous avez une idée pour améliorer ce produit ? Cliquez
sur Fichier > Commentaires pour ouvrir 'application Commentaires sur Windows,
dans laquelle vous pouvez exprimer votre satisfaction ou votre mécontentement
et suggérer des idées d'amélioration directement a I'équipe de développement de
OneNote.

Bienvenue !

Utilisez F'applicatien Commentaires sur Windows pour nous indicuer
les fonctions que vous aimez, celles dont vous pouriez vous passer
ou les paints pouvant étre améliorés.

+ Regardez si quelquun a envoyé un commentaire similaire.
- Utilisez « Voter » pour indiquer que vous étes d'accord ou que
vous rencontrez le méme probléme.

+ Envoyez-nous de nouveaux commentaires que les autres
utilisateurs peuvent consulter et pour lesquels ils peuvent voter.

En nous faisant part de vos commentaires, vous acceptez que
Microsoft puisse les utiliser afin d’améliorer nos produits et services.



