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Je prétends qu'il faut avoir 3 qualités principales pour travailler en Windows.
1. La précision
2. L'Observation
3. La Curiosité
[bookmark: _Toc32895964][bookmark: _Toc237231751][bookmark: _Toc237231825]La précision
Prenons Excel en exemple.  Avez-vous déjà observé le changement de forme de la trace de la souris sur l’écran à l'approche de la "case courante" (A1 à l'ouverture).  Un mouvement de quelques 10ème de millimètres vous provoque l'apparition de 3 traces différentes.
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Qui dit changement de forme dit changement de rôle.  Voyez les illustrations ci-dessus
Soyons donc précis
[bookmark: _Toc32895965][bookmark: _Toc237231752][bookmark: _Toc237231826]L'observation.
Il y a tellement d'informations sur l'écran qu'il est parfois difficile de distinguer l'essentiel de l'accessoire.  Observer permet de voir certaines choses insoupçonnables 
Dans l'exemple ci-dessous vous constaterez que des cases contenant des chiffres sont sélectionnées.  Observer bien la barre d'état en bas de votre écran, vous verrez le total des éléments sélectionnés.
[image: ]
Soyons donc observateur.
[bookmark: _Toc32895966][bookmark: _Toc237231753][bookmark: _Toc237231827]La curiosité.
La curiosité est la qualité majeure permettant d'améliorer son savoir.  L'on peut assouvir sa curiosité en généralisant l'usage intensif du bouton droit de la souris.
Tout objet, chose ou zone est presque toujours manipulable par le bouton droit de la souris.
Dans votre feuille Excel, cliquez avec le bouton droit de la souris sur la zone où la somme de vos éléments sélectionnés est indiquée.  Sans cette curiosité, vous n'auriez peut-être jamais découvert que vous pouviez obtenir la moyenne de vos valeurs.
[image: ]
[bookmark: MonDebut][bookmark: _Toc237231758][bookmark: _Toc237231828]Réduire votre impact sur l’environnement avec OneNote 2007
Pensez à la quantité de papier que vous utilisez tous les jours et son impact sur l’environnement. Que vous soyez au bureau ou à l’école, le papier et les blocs-notes font partie intégrante de notre quotidien. Et s’il existait un moyen de capturer toutes ces notes et tous ces documents dans un emplacement unique sans papier ?
Avec Microsoft Office OneNote 2007, les entreprises et les établissements d’enseignement peuvent facilement remplacer leurs méthodes à base de papier par un format numérique. Les blocs-notes numériques OneNote 2007 sont faciles à distribuer et à mettre à jour ; ils sont interactifs et peuvent faire l’objet de recherches, contrairement au papier. Outre la conversion de documents papier dans OneNote, vous pouvez « imprimer » directement les documents au format numérique OneNote plutôt que sur un support papier physique, en utilisant l’imprimante « Envoyer à OneNote 2007 ». La prochaine fois que vous envisagez d’envoyer ce document sur l’imprimante laser, essayez d’abord de l’envoyer à OneNote.
Comment OneNote 2007 peut aider à améliorer l’environnement
OneNote 2007 peut réduire de manière significative notre impact sur l’environnement dû à l’utilisation de blocs-notes papier. En utilisant OneNote comme bloc-notes numérique et comme outil de distribution, non seulement nous pouvons remplacer les blocs-notes papier, mais également les documents dédiés à l’apprentissage, à la formation et à l’intégration du personnel. Cela peut aider à minimiser la déforestation, le traitement du papier, des emballages et des produits dérivés associés, et réduire la quantité de carburant associée au transport par voie aérienne ou terrestre de tels produits.
Comment Microsoft réduit son bilan carbone avec OneNote 2007
Chez Microsoft, de nombreuses équipes ont déjà modifié la plupart de leurs processus et documents internes en versions sans papier. Les cours de formation et d’intégration du personnel, ainsi que leur documentation associée, ont été convertis en blocs-notes OneNote distribués électroniquement ; cette tendance est de plus en plus suivie.
Voici quelques exemples de domaines dans lesquels Microsoft réduit l’usage de papier et d’emballage :
Cours de formation pour les employés et les gestionnaires
Orientation des nouveaux employés
Cours d’ingénierie d’excellence
Documents commerciaux et marketing
Documents juridiques et financiers
Exemples de documents convertis en blocs-notes OneNote
Bloc-notes Méthodes de gestion d’excellence

Bloc-notes Mathématiques en CE2

Notions de base sur OneNote
[bookmark: _Toc237231759][bookmark: _Toc237231829]En quoi les pages OneNote sont-elles différentes ?
Vous pouvez taper un texte à n'importe quel endroit —. Il suffit pour cela de cliquer et de commencer à taper.  Exercez-vous ensuite à déplacer vos notes.
[bookmark: _Toc237231760][bookmark: _Toc237231830]En quoi consistent les différents onglets ?
Dans OneNote, vous pouvez recueillir, organiser, rechercher et partager des notes, des captures d'écran, des idées, des documents de référence et d'autres informations. Toutes vos notes s'afficheront classées par blocs-notes, sections et pages. Vous pouvez en créer (des Blocs notes, des sections et/ou des pages) en cliquant sur Fichier > Nouveau.
	Blocs-notes :
[image: C:\Users\Daniel\AppData\Local\Temp\msohtmlclip1\01\clip_image002.png]
	Sections dans le bloc-notes actif :
Les sections vous permettent de classer vos notes par activité, sujet ou personne. Commencez par créer quelques sections dans chaque bloc-notes.
[image: C:\Users\Daniel\AppData\Local\Temp\msohtmlclip1\01\clip_image003.png]
	Pages dans la section active :
Créez autant de pages de notes individuelles que vous le souhaitez.
[image: C:\Users\Daniel\AppData\Local\Temp\msohtmlclip1\01\clip_image004.png]


 [image: C:\Users\Daniel\AppData\Local\Temp\msohtmlclip1\01\clip_image005.png]
Section Notes non classées spéciales — pour les notes que vous devez créer très rapidement. Vous pouvez les déplacer ultérieurement.
	[image: C:\Users\Daniel\AppData\Local\Temp\msohtmlclip1\01\clip_image006.png]
	Il n'y a pas de bouton Enregistrer dans la barre d'outils parce que OneNote enregistre automatiquement toutes vos notes.


[bookmark: _Toc237231761][bookmark: _Toc237231831]Quelle aide OneNote peut-il m'apporter ?
[bookmark: _Toc237231762][bookmark: _Toc237231832]Il y aura quelque chose pour chacun
OneNote est un logiciel d'aide à la réflexion, un bloc-notes, un organisateur d'informations — certains le désigne même comme un complément du cerveau. Nombreux sont ceux qui ne peuvent plus se passer de OneNote et nous espérons que vous le trouverez également indispensable. 
OneNote peut vous aider :
Assurez-vous de ne perdre aucune information essentielle
Organisez les informations qui ne s'intègrent pas facilement dans un courrier électronique, un calendrier ou un document officiel
Collectez et reportez-vous à vos notes pendant des réunions ou des conférences
Collectez des informations résultant de recherches sur le Web ou issues d'autres sources et annotez-les pour vous-même ou d'autres personnes
Effectuez le suivi des actions à venir et n'oubliez rien
Travaillez sur un projet en étroite collaboration avec d'autres personnes en partageant des notes et des fichiers
OneNote complètera vos activités dans Microsoft® Office® Outlook®, Word® et d'autres programmes dans Microsoft Office® grâce aux fonctions d'intégration.
[bookmark: _Toc237231763][bookmark: _Toc237231833]Rassemblez vos idées et collectez vos informations
Vous pouvez instantanément saisir des notes de réunion ou de brainstorming, des idées et des réflexions, des séquences audio dans une discussion, des séquences vidéo au cours d'un entretien, des graphiques et d'autres éléments en utilisant le clavier, un stylet ou les fonctions d'enregistrement de OneNote. Vous pouvez également collecter des captures d'écran à partir du Web, des courriers électroniques, divers éléments pour un projet, un client ou un cours, des fichiers et des images, etc., en vous aidant des fonctions d'intégration de votre navigateur Web et d'Office.
[bookmark: _Toc237231764][bookmark: _Toc237231834]Organisez vos informations
Toutes ces informations sont conservées et centralisées à un seul emplacement avec OneNote. Elles sont faciles à organiser ou à accumuler (selon vos préférences), à retrouver, y compris s'il s'agit du texte d'une image ou d'un enregistrement audio ou vidéo. Grâce à l'organisation des blocs-notes OneNote en sections et en pages, tout est accessible immédiatement.
[bookmark: _Toc237231765][bookmark: _Toc237231835]Soyez prêt
Vous disposez ainsi de toutes les informations sur un sujet et êtes toujours préparé pour une prochaine réunion, la rédaction d'un document final ou d'un message électronique, la réalisation d'une tâche, une discussion avec un client, un déplacement professionnel, ou toute autre activité. Vous pouvez marquer avec l'indicateur Important ou À faire certains éléments de votre bloc-notes, puis collecter rapidement les informations de synthèse qui portent cet indicateur. OneNote est entièrement personnalisable et peut donc s'adapter à votre façon de travailler.
[bookmark: _Toc237231766][bookmark: _Toc237231836]Travail d'équipe
Vous pouvez également procéder ainsi avec l'ensemble de votre équipe, en utilisant un bloc-notes partagé que tous les membres peuvent modifier en même temps et afficher hors connexion. OneNote fusionne les modifications de manière transparente chaque fois qu'un utilisateur met à jour le bloc-notes. L'utilisation d'un bloc-notes partagé est le moyen idéal de voir les informations collectées par l'équipe, les fichiers et les notes disponibles et même les actions qui restent à effectuer.
[bookmark: _Toc237231767][bookmark: _Toc237231837]Prendre des notes et les mettre en forme
[bookmark: Backtotop]Dans Microsoft Office OneNote 2007, prendre des notes n'est pas plus compliqué que dans un bloc-notes traditionnel. De plus, vous pouvez déplacer le texte n'importe où sur la page ou sur d'autres pages, créer des espaces et ajouter des pages où et quand bon vous semble, ou encore signaler les notes importantes par un indicateur de suivi.
Dans vos notes, vous pouvez insérer et associer à votre guise du texte tapé, des images et des graphismes (y compris du texte et des images extraits de pages Web), mais aussi de l'écriture manuscrite numérique, des clips audio et vidéo et bien d'autres choses encore.
[bookmark: 1][bookmark: _Toc237231768][bookmark: _Toc237231838]Taper ou écrire des notes sur une page
Pour taper des notes, cliquez dans la plage à l'endroit où vous souhaitez faire apparaître les notes et tapez-les. OneNote crée un conteneur de notes pour chaque bloc de texte que vous tapez ou écrivez. 
Si vous utilisez un stylet, cliquez sur Stylet [image: Image du bouton]dans la barre d'outils Outils d'écriture, puis écrivez vos notes où vous le souhaitez sur la page. Pour revenir au mode de saisie, dans la barre d'outils Outils d'écriture, cliquez sur Outil de saisie/sélection [image: Image du bouton]. 
[bookmark: 2][bookmark: _Toc237231769][bookmark: _Toc237231839]Déplacer du texte sur une page
Effectuez l'une des opérations suivantes :
Pour déplacer du texte sur la même page, pointez sur le texte. Lorsque le conteneur de notes s'affiche, cliquez sur le bord supérieur du conteneur et faites-le glisser vers un nouvel emplacement sur la page. 
Pour copier ou déplacer du texte d'une page à l'autre, cliquez avec le bouton droit sur le bord supérieur du conteneur de notes, cliquez sur Copier ou Couper dans le menu contextuel, puis collez les notes dans la page souhaitée. 
[bookmark: 3][bookmark: _Toc237231770][bookmark: _Toc237231840]Ajouter un espace dans une page
Cliquez sur Insérer un espace d'écriture supplémentaire [image: Image du bouton]dans la barre d'outils Standard. 
Dans la page, cliquez à l'endroit où vous souhaitez ajouter de l'espace, puis déplacez le pointeur dans la direction indiquée par la flèche pour ajouter la quantité d'espace souhaitée. 
[image: Cliquez et faites glisser le pointeur pour ajouter plus d'espace dans la page]
[image: Légende 1]Faites glisser le pointeur pour ajouter de l'espace dans les bords de la page ou entre les lignes de texte.
Pour ajouter rapidement de l'espace au bas d'une page, cliquez sur Faire défiler vers le bas d'une demi-page [image: Image du bouton]dans la barre de défilement verticale.
[bookmark: 4][bookmark: _Toc237231771][bookmark: _Toc237231841]Créer une page
Cliquez sur le bouton Nouvelle page au-dessus des onglets de page pour créer rapidement une page. (Cliquez sur la flèche en regard du bouton Nouvelle page pour choisir une page vierge, créer une sous-page dans un groupe de pages ou créer une page à partir d'un modèle.) 
Dans la zone Titre en haut de la page, tapez le titre de la page. Le titre que vous tapez apparaît dans l'onglet de la page, sur le côté de la fenêtre OneNote. 
[bookmark: 5][bookmark: _Toc237231772][bookmark: _Toc237231842]Changer l'ordre des pages
Pour déplacer une page au sein d'une section, cliquez sur l'onglet de la page et faites-le glisser légèrement vers la droite jusqu'à l'apparition d'une petite flèche, puis faites glisser l'onglet vers le haut ou vers le bas pour modifier son emplacement dans la section active. 
[bookmark: 6][bookmark: _Toc237231773][bookmark: _Toc237231843]Enregistrer des notes
OneNote enregistre automatiquement et en permanence votre travail de prise de note chaque fois que vous changez de page ou de section ou que vous fermez des sections ou des blocs-notes. Inutile d'enregistrer vos notes manuellement, même à la fin de la prise de notes.
Pour enregistrer une copie d'une section de vos notes à un autre emplacement, utilisez la commande Enregistrer sous du menu Fichier. OneNote enregistrera automatiquement à cet emplacement toute nouvelle modification apportée à cette section de notes..
[bookmark: 7][bookmark: _Toc237231774][bookmark: _Toc237231844]Insérer la date et l'heure
Selon la manière dont vous utilisez OneNote, vous pouvez employer la date et l'heure actuelles de votre ordinateur dans vos notes pour marquer ou suivre les événements chronologiquement. Par exemple, vous pouvez tenir un journal des appels téléphoniques reçus à des heures particulières de la journée, ou bien estampiller avec la date du jour des entrées de votre journal Web de OneNote ou de votre agenda.
Placez le pointeur à l'endroit où vous souhaitez ajouter un tampon avec la date et l'heure. 
Effectuez l'une des actions suivantes : 
Dans le menu Insertion, cliquez sur Date et heure. 
Pour insérer la date et l'heure actuelles, appuyez sur ALT+MAJ+F. 
Pour insérer uniquement la date, appuyez sur ALT+MAJ+D. 
Pour insérer uniquement l'heure, appuyez sur ALT+MAJ+T. 
Lorsqu'une page est créée, OneNote ajoute automatiquement un tampon avec la date et l'heure sous le titre de la page. Pour modifier la date ou l'heure figurant sur ce tampon, cliquez sur la date ou sur l'heure, puis cliquez sur l'icône de calendrier ou d'horloge qui s'affiche. OneNote utilisera le nouveau tampon de date et heure en cas de recherche de notes sur cette page.
Par défaut, OneNote utilise le format de date et d'heure spécifié dans le Panneau de configuration de Microsoft Windows. Pour modifier l'affichage des dates et des heures dans OneNote, double-cliquez sur l'icône Options régionales et linguistiques dans le Panneau de configuration de Windows, cliquez sur Personnaliser pour la région sélectionnée, puis choisissez le format de Date et Heure que vous voulez. Les modifications s'appliquent aux nouvelles pages de notes mais pas aux pages existantes.
[bookmark: 8][bookmark: _Toc237231775][bookmark: _Toc237231845]Créer une liste à puces ou numérotée
[bookmark: _Toc237231776][bookmark: _Toc237231846]Créer une liste à puces
1. Dans la barre d'outils Standard, cliquez sur Puces [image: Image du bouton]. 
1. Tapez le texte souhaité pour le premier élément de la liste, puis appuyez sur ENTRÉE. 
Une nouvelle puce pour le prochain élément de la liste est créée automatiquement.
Pour terminer la liste à puces et continuer de taper un paragraphe normal, appuyez deux fois sur ENTRÉE ou appuyez sur RETOUR ARRIÈRE pour supprimer la dernière puce de la liste. 
Pour commencer automatiquement une liste à puces, tapez * (astérisque), puis appuyez sur ESPACE ou TAB.
Créer une liste numérotée
1. Dans la barre d'outils Standard, cliquez sur Numérotation [image: Image du bouton]. 
1. Tapez le texte souhaité pour le premier élément de la liste, puis appuyez sur ENTRÉE. 
Un nouveau numéro pour le prochain élément de la liste est créé automatiquement.
1. Pour terminer la liste numérotée et continuer de taper un paragraphe normal, appuyez deux fois sur ENTRÉE ou appuyez sur RETOUR ARRIÈRE pour supprimer le dernier numéro de la liste. 
Pour commencer automatiquement une liste numérotée, tapez 1., puis appuyez sur ESPACE ou TAB.
[bookmark: 9][bookmark: _Toc237231777][bookmark: _Toc237231847]Ajouter ou supprimer un lien hypertexte
OneNote crée automatiquement un lien hypertexte chaque fois que vous tapez une URL Internet ou Web dans vos notes.
Ajouter un lien hypertexte
Effectuez l'une des actions suivantes :
Dans vos notes, tapez ou collez l'adresse Internet vers laquelle le lien hypertexte doit pointer. Par exemple, pour ajouter un lien hypertexte menant au site Web Microsoft, tapez http://www.microsoft.com. 
Dans le menu Insertion, cliquez sur Lien hypertexte. Ensuite, dans la boîte de dialogue Lien hypertexte, spécifiez l'adresse Internet vers laquelle le lien hypertexte doit pointer, puis spécifiez le texte à afficher à l'endroit du lien hypertexte dans vos notes. 
Pour créer des liens hypertexte menant à d'autres emplacements de votre bloc-notes afin d'accélérer la navigation, cliquez dans la section du bloc-notes contenant la page à laquelle le lien doit mener, cliquez avec le bouton droit sur l'onglet de cette page dans la marge, cliquez sur Copier le lien hypertexte dans cette page, puis collez le lien hypertexte à l'endroit où vous souhaitez qu'il apparaisse.
Modifier un lien hypertexte
Cliquez avec le bouton droit sur le lien hypertexte, puis cliquez sur Modifier le lien hypertexte dans le menu contextuel. 
[bookmark: 10][bookmark: _Toc237231778][bookmark: _Toc237231848]Créer un tableau
1. Cliquez à l'endroit où vous souhaitez insérer un tableau. 
1. Dans le menu Tableau, cliquez sur Insérer un tableau. 
1. Dans la boîte de dialogue Insérer un tableau, entrez le nombre de colonnes et de lignes souhaité. 
Vous pouvez créer un tableau plus rapidement en le dessinant. Dans la barre d'outils Standard, cliquez sur le bouton Insérer un tableau et faites glisser le pointeur vers le bas et vers la droite pour spécifier le nombre de lignes et de colonnes à insérer. Vous pouvez également appuyer sur la touche TAB pour créer un tableau et pour y ajouter des colonnes. Utilisez la touche ENTRÉE pour ajouter des lignes à un tableau.
[bookmark: 11][bookmark: _Toc237231779][bookmark: _Toc237231849]Insérer une image
Vous pouvez insérer dans vos notes des images clipart ou autres ou des graphismes. 
Pour insérer une image provenant d'un fichier de votre ordinateur, procédez comme suit :
1. Dans le menu Insertion, pointez sur Image, puis cliquez sur À partir des fichiers 
1. Dans la boîte de dialogue Insérer une image, allez à l'emplacement où se trouve le fichier, cliquez sur le fichier pour le sélectionner, puis cliquez sur Insérer. 
Pour insérer une image provenant du World Wide Web, procédez comme suit :
1. Dans le menu Insertion, pointez sur Image, puis cliquez sur À partir des fichiers 
1. Dans la boîte de dialogue Insérer une image, dans la zone Nom de fichier, tapez ou collez l'URL complète du fichier image (par exemple, http://www.microsoft.com/images/logo.gif), puis cliquez sur Insérer. 
Vous pouvez annoter une image que vous avez insérée dans vos notes en tapant du texte sur son emplacement. Par conséquent, contrairement à la plupart des autres programmes Microsoft Office, si vous cliquez sur une image insérée dans OneNote, celle-ci n'est pas sélectionnée. En lieu et place, un point d'insertion apparaît pour vous permettre de taper du texte. Si vous voulez sélectionner une image insérée, placez le pointeur sur cette image. Une bordure bleue en pointillés s'affiche autour de l'image et une poignée bleue en croix apparaît en regard de l'image. Cliquez sur la bordure ou sur la poignée pour sélectionner l'image. Une fois l'image sélectionnée, cliquez et faites-la glisser vers un nouvel emplacement de la page.
[bookmark: 12][bookmark: _Toc237231780][bookmark: _Toc237231850]Ajouter des indicateurs de note aux notes importantes
OneNote comporte plusieurs indicateurs prédéfinis, comme À faire ou Important, que vous pouvez associer aux notes. Vous pouvez aussi créer des indicateurs de note personnalisés et rechercher les éléments balisés.
Ajouter un indicateur de note
1. Placez le pointeur dans le paragraphe où vous souhaitez insérer un indicateur. 
1. Dans la barre d'outils Standard, cliquez sur la flèche en regard du bouton Indicateurs, puis sur l'indicateur de note souhaité. Par exemple, pour lier une case à cocher à un élément dont vous souhaitez effectuer le suivi, cliquez sur À faire [image: Image du bouton]. 
Une fois que vous avez ajouté des indicateurs aux notes, vous pouvez y rechercher des éléments associés à un indicateur et regrouper ces derniers en fonction du nom de l'indicateur.
Rechercher des indicateurs de note
1. Dans la barre d'outils Standard, cliquez sur la flèche en regard du bouton Indicateurs, puis sur Afficher tous les indicateurs de note. 
1. Dans le volet Synthèse des indicateurs, limitez si nécessaire l'étendue de la recherche sous Rechercher, puis cliquez sur Actualiser les résultats. 
Vous pouvez utiliser l'indicateur de note À faire comme case à cocher pour effectuer le suivi d'un élément d'action. Activez ou désactivez la case à cocher dans le volet Office Synthèse des indicateurs ou à la page contenant l'indicateur.
[bookmark: _Toc237231781][bookmark: _Toc237231851]Prenez des notes de différents types
[bookmark: _Toc237231782][bookmark: _Toc237231852]Placez la souris au-dessus de chaque note
Vous pouvez prendre des notes en écrivant de haut en bas comme dans un traitement de texte ou utiliser toute la page pour organiser vos idées et choisir une présentation qui offre davantage de sens pour vous. Lorsque vous prenez des notes dans toute la page, elles finissent par être stockées dans des conteneurs distincts que vous pouvez déplacer. Essayez de déplacer ces conteneurs en vous aidant de la poignée située en haut de chaque conteneur. Appuyez sur Maj lors du déplacement si vous souhaitez fusionner les conteneurs.
[bookmark: _Toc237231783][bookmark: _Toc237231853]Vous pouvez stocker les informations dans des tableaux.
La création de tableaux se fait très simplement par la simple utilisation de la touche tabulateur
	Nourriture à apporter
	Quantité

	Pommes
	5

	Oranges
	4

	Boissons
	8


[bookmark: _Toc237231784][bookmark: _Toc237231854]Vous pouvez coller des images dans vos notes, y compris des images clipart et des photos numériques
[image: C:\Users\Daniel\AppData\Local\Temp\msohtmlclip1\01\clip_image001.png]
[bookmark: _Toc237231785][bookmark: _Toc237231855]Il est facile de créer des listes :
Listes avec puces pour les réflexions fortuites (hiérarchisées à 9 niveaux)
Dans de nombreux styles différents
[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]Créez des listes numérotées (hiérarchisées à 9 niveaux)
Utilisez-les pour les notes d'étapes pas à pas
[bookmark: _Toc237231786][bookmark: _Toc237231856]Entrées manuscrites
Pour obtenir des conseils sur les entrées manuscrites sur Tablet PC, consultez la section Autres fonctionnalités intéressantes une fois que vous aurez terminé celle-ci.
[bookmark: _Toc237231787][bookmark: _Toc237231857]Depuis le Web
Vous pouvez copier et coller des informations à partir du Web ou d'autres programmes sur votre ordinateur.
	[bookmark: KVWin_undoend][image: C:\Users\Daniel\AppData\Local\Temp\msohtmlclip1\01\clip_image002.jpg]

	Produits
	[image: C:\Users\Daniel\AppData\Local\Temp\msohtmlclip1\01\clip_image003.gif]
Ballon d'équipe
100 % cuir
49,99 €
	[image: C:\Users\Daniel\AppData\Local\Temp\msohtmlclip1\01\clip_image004.gif]
Sac d'équipe
Léger, imperméable
Prix : 49,99 €





Extrait de <http://www.contoso.com>
L'ajout de l'hyperlien se fait automatiquement
Le copier-coller d’une image unique ne fait pas apparaître l’hyperlien.
Le copier-coller en faisant un simple cliquer-glisser fonctionne parfaitement
[bookmark: _Toc237231788][bookmark: _Toc237231858]Dessins et schémas
Vous pouvez tracer des schémas en utilisant la barre d'outils Dessin (accessible à partir du menu Affichage).
[image: C:\Users\Daniel\AppData\Local\Temp\msohtmlclip1\01\clip_image005.png]
[bookmark: _Toc237231789][bookmark: _Toc237231859]Rassemblez les captures d'écran
Effectuez des captures d'écran de ce que vous voyez sur le Web ou dans les programmes que vous utilisez. Les captures d'écran sont particulièrement utiles dans le cadre de recherches sur le Web, de projets de voyages, d'achats en ligne et de comparaisons de produits.
[bookmark: _Toc237231790][bookmark: _Toc237231860]Essayez maintenant
Insérez une capture d'écran réalisée à partir du Web :
[image: C:\Users\Daniel\AppData\Local\Temp\msohtmlclip1\01\clip_image001.png]	Appuyez sur la touche du logo Windows + S dans le programme ou le navigateur actif
Sélectionnez une zone de l'écran. Une fenêtre OneNote distincte s'ouvre. Elle affiche la section Notes non classées où est insérée la capture d'écran :
[image: ]
Capture d'écran effectuée : 5/01/2009; 16:59
La date et l'heure de la capture d'écran apparaîtront automatiquement
Pour insérer une capture d'écran dans la page active et non dans la section Notes non classées, accédez à la fenêtre OneNote, placez le curseur là où vous souhaitez insérer la capture, cliquez sur Insertion > Capture d'écran ou sur le bouton Capture d'écran de la barre d'outils :
[image: C:\Users\Daniel\AppData\Local\Temp\msohtmlclip1\01\clip_image003.png]
Vous pouvez personnaliser les options de captures d'écran en cliquant avec le bouton droit sur l'icône OneNote dans la barre des tâches de Windows :
[image: C:\Users\Daniel\AppData\Local\Temp\msohtmlclip1\01\clip_image004.png]
il est à noter que l'outil de captures d'écran de One Note ne permet pas de capturer les menus déroulants ni le curseur. Il existe sur le marché des produits plus spécialisés tel que Snag It
[bookmark: _Toc237231791][bookmark: _Toc237231861]Comment organiser des notes
[bookmark: _Toc237231792][bookmark: _Toc237231862]Commencer avec un ou deux blocs-notes
Vous pouvez commencer avec les blocs-notes Travail et Personnel déjà présents dans OneNote et les modifier à votre gré. Vous pouvez aussi fermer ces blocs-notes et en créer un nouveau. Dans le menu Fichier, cliquez sur Nouveau bloc-notes pour ouvrir l'Assistant Nouveau bloc-notes. Utilisez l'un des modèles de blocs-notes proposés dans l'Assistant.
[image: C:\Users\Daniel\AppData\Local\Temp\msohtmlclip1\01\clip_image001.png]
[bookmark: _Toc237231793][bookmark: _Toc237231863]Créer des sections par projet ou sujet
Si vos activités concernent un projet, un sujet ou une classe, créez une section pour chacun de ces éléments dans votre bloc-notes.
[image: C:\Users\Daniel\AppData\Local\Temp\msohtmlclip1\01\clip_image002.png]
[bookmark: _Toc237231794][bookmark: _Toc237231864]Créer des sections par personne ou client
Si vous avez principalement affaire à des acheteurs, des patients, des clients ou à votre hiérarchie directe, créez une section pour chacun d'eux.
[image: C:\Users\Daniel\AppData\Local\Temp\msohtmlclip1\01\clip_image003.png]
[image: C:\Users\Daniel\AppData\Local\Temp\msohtmlclip1\01\clip_image004.png]
La création de nouvelles sections voire de nouveau bloc-notes se fait simplement par utilisation du bouton droit de la souris
[bookmark: _Toc237231795][bookmark: _Toc237231865]Utilisez la section Notes non classées en cas de doute
Lorsque vous ne savez pas encore où classer vos notes, appuyez sur la touche du [image: C:\Users\Daniel\AppData\Local\Temp\msohtmlclip1\01\clip_image001.png]logo Windows + N pour lancer immédiatement OneNote et créer une nouvelle page dans la section Notes non classées (cliquez sur le bouton en bas de la barre de navigation pour les retrouver ultérieurement). Cette section n'a pas de limitation d'espace. Vous pouvez déplacer les pages vers d'autres sections ultérieurement ou utiliser la fonctionnalité de recherche pour les trouver dans cette section.
[image: C:\Users\Daniel\AppData\Local\Temp\msohtmlclip1\01\clip_image005.png]
[bookmark: _Toc237231796][bookmark: _Toc237231866]Modifier l'organisation dans le temps
Au fur et à mesure que vous utiliserez OneNote et créerez de plus en plus de notes, vous souhaiterez probablement les organiser de manière différente :
Si vous créez un nombre important de pages sur un sujet, essayez de les faire glisser dans une nouvelle section
Si vous créez plusieurs sections dans un bloc-notes, essayez de placer certaines d'entre elles dans un autre bloc-notes
Pour vous déplacer facilement entre vos notes, créez plusieurs blocs-notes au niveau supérieur, au lieu de tout insérer dans un seul bloc-notes
Lorsque vous devez réorganiser vos notes, vous pouvez trouver utile de développer la barre de navigation :
	[image: C:\Users\Daniel\AppData\Local\Temp\msohtmlclip1\01\clip_image006.png]

	Notez ce petit comparatif avec Windows Explorer :
Les blocs-notes sont des dossiers standard
Les sections sont des fichiers standard
[image: C:\Users\Daniel\AppData\Local\Temp\msohtmlclip1\01\clip_image007.png]


Si les blocs notes accumulés et les sections qui les composent sont trop nombreux , vous pouvez utiliser les groupes de sections (Fichier > Nouveau/Nouvelle > Groupe de sections) pour incorporer une hiérarchie de sections à plusieurs niveaux dans un même bloc-notes.
[bookmark: _Toc237231797][bookmark: _Toc237231867]Recherchez vos notes
OneNote retrouve rapidement un texte tapé, des notes manuscrites (créées sur un Tablet PC) et même un texte inséré dans des images !
[bookmark: _Toc237231798][bookmark: _Toc237231868]Essayez maintenant ! Recherchez le mot « Contoso »
Utilisez la zone de recherche située dans la partie supérieure droite de la fenêtre OneNote pour taper le texte à rechercher et appuyez sur ENTRÉE ou cliquez sur le bouton Rechercher. Vous pouvez également appuyer sur Ctrl+F pour accéder directement à la zone de recherche.
[image: C:\Users\Daniel\AppData\Local\Temp\msohtmlclip1\01\clip_image001.png]
	[image: C:\Users\Daniel\AppData\Local\Temp\msohtmlclip1\01\clip_image002.png]
 
	Lorsque les résultats de la recherche apparaissent, vous pouvez afficher chaque résultat de recherche individuellement ou cliquez sur Affichage de la liste afin d'afficher une liste complète des pages contenant l'élément recherché.


Cliquez sur le bouton X rouge si vous voulez effacer le surlignage jaune.
OneNote est-il parvenu à retrouver le mot figurant dans l'image de la carte de visite représentée ci-dessous ?
Contact principal chez Contoso : Agostino Martino
[image: C:\Users\Daniel\AppData\Local\Temp\msohtmlclip1\01\clip_image003.png]
Contoso
[bookmark: _Toc237231799][bookmark: _Toc237231869]Utilisez Outlook
Microsoft® Office Outlook® 2003 ou 2007 requise.
[bookmark: _Toc237231800][bookmark: _Toc237231870]Créez des tâches Outlook à partir de OneNote
Dans OneNote, marquez les éléments à suivre, issus de réunions ou de notes de brainstorming, sous la forme de tâches Outlook.
[image: ]
[bookmark: _Toc237231801][bookmark: _Toc237231871]Créez des notes liées pour les réunions etles contacts Outlook
Dans Outlook, sélectionnez une réunion ou un contact sur lequel vous souhaitez prendre des notes.  Cliquez sur le bouton OneNote contenant une maille pour créer les notes liées. Ensuite, cliquez à nouveau sur ce bouton pour ouvrir les notes créées dans OneNote.
[image: C:\Users\Daniel\AppData\Local\Temp\msohtmlclip1\01\clip_image004.png]
Dans Outlook 2007, ce bouton  est aussi disponible à partir du  menu contextuel d'un élément  ou dans le ruban si vous ouvrez  cet élément : [image: C:\Users\Daniel\AppData\Local\Temp\msohtmlclip1\01\clip_image008.png]
[bookmark: _Toc237231802][bookmark: _Toc237231872]Envoyer des messages électroniques à OneNote
Dans Outlook, sélectionnez un message électronique et envoyez-le à OneNote. 
[image: C:\Users\Daniel\AppData\Local\Temp\msohtmlclip1\01\clip_image005.png]
Par défaut, le message est enregistré dans la section Notes non classées, mais vous pouvez modifier ce paramètre dans Outils > Options > Intégration à Outlook.
[bookmark: _Toc237231803][bookmark: _Toc237231873]Envoyez des notes à d'autres utilisateurs
[bookmark: _Toc237231804][bookmark: _Toc237231874]Envoyez des notes par courrier électronique, même aux utilisateurs qui ne possèdent pas OneNote
Vous pouvez envoyer n'importe quelle page de note dans un courrier électronique, directement à partir de OneNote. Par exemple, envoyez vos notes de réunion aux autres participants. Les destinataires n'ont pas besoin de OneNote pour afficher les notes car elles sont insérées dans le corps du message, au format HTML, ou ajoutées en tant que pièce jointe HTML. 
	[image: C:\Users\Daniel\AppData\Local\Temp\msohtmlclip1\01\clip_image001.png]
	Cliquez sur le bouton Message électronique dans la barre d'outils ou cliquez sur Fichier > Message électronique pour rédiger le message.
(Cliquez à nouveau sur le bouton Message électronique pour annuler la rédaction d'un message.)


Cette fonction est optimale avec Outlook 2007. Elle peut également être utilisée avec d'autres programmes de messagerie basés sur Windows, à condition qu'ils prennent en charge l'interface MAPI.
[bookmark: _Toc237231805][bookmark: _Toc237231875]Publiez des notes au format PDF
Remarque : Vous ne pouvez enregistrer le fichier au format PDF ou XPS qu'après avoir installé un complément. Pour plus d'informations, voir Installer et utiliser un complément PDF ou XPS.
Vous pouvez enregistrer vos notes dans différents formats tels que PDF ou XPS pour les distribuer aux personnes qui ne possèdent pas OneNote ou les publier sur une page Web.
Vous pouvez publier une ou plusieurs pages sélectionnées ou une section entière. Cliquez sur Fichier > Publier des pages.
[image: C:\Users\Daniel\AppData\Local\Temp\msohtmlclip1\01\clip_image002.png]
[bookmark: _Toc237231806][bookmark: _Toc237231876]Marquez les notes importantes
Utilisez les indicateurs pour retrouver aisément les éléments importants cachés dans vos notes. Pour afficher les indicateurs de tous les blocs-notes, cliquez sur Affichage > Tous les indicateurs de note.
Insérez un indicateur pour marquer une décision prise au cours d'une réunion, des idées, des définitions, des points importants, des heures à facturer, des questions, des noms de personnes, des livres à lire et bien d'autres éléments. Si vous ne disposez pas d'Outlook pour la gestion des tâches, utilisez les indicateurs en forme de case à cocher pour le suivi des tâches.
[bookmark: _Toc237231807][bookmark: _Toc237231877]Essayer maintenant :
Placez le curseur sur une ligne comme par exemple :
<Décision importante dans une réunion>

	[image: C:\Users\Daniel\AppData\Local\Temp\msohtmlclip1\01\clip_image001.png]
 
	Repérez le bouton Indicateur dans la barre d'outils et cliquez sur la flèche déroulante, ou cliquez sur Insertion > Indicateurs de note.


Cliquez sur Important dans le menu déroulant :
[image: C:\Users\Daniel\AppData\Local\Temp\msohtmlclip1\01\clip_image002.png]
Dans le même menu déroulant, cliquez sur Afficher tous les indicateurs de note. Les notes marquées d'un indicateur apparaissent dans la liste, en plus de celles issues d'autres blocs-notes. Cliquez sur l'un des indicateurs pour afficher la note correspondante.
Si vous souhaitez limiter la synthèse des indicateurs de note ou voir simplement les notes auxquelles vous avez ajouté récemment un indicateur, choisissez un autre paramètre de recherche en bas du volet Office Synthèse des indicateurs de note :
[image: C:\Users\Daniel\AppData\Local\Temp\msohtmlclip1\01\clip_image003.png]
[bookmark: _Toc237231808][bookmark: _Toc237231878]Personnalisez vos indicateurs
Vous pouvez personnaliser les indicateurs à votre gré en utilisant l'option Personnaliser mes indicateurs de note à la fin du menu déroulant. Si vous utilisez OneNote au bureau, vous pouvez créer des indicateurs qui correspondent à votre profession. De même, un étudiant utilisera des indicateurs qui correspondent à des tâches académiques spécifiques.
Exemple d'un ensemble d'indicateurs pour des étudiants :
[image: C:\Users\Daniel\AppData\Local\Temp\msohtmlclip1\01\clip_image004.png]
[bookmark: _Toc237231809][bookmark: _Toc237231879]Utilisez des blocs-notes partagés
Bien mieux qu'un document sur un partage de fichiers ou un lecteur partagé
Avec un bloc-notes partagé :
Plusieurs personnes peuvent le modifier simultanément
Les modifications sont fusionnées automatiquement
Un bloc-notes est accessible en mode hors connexion pour chaque personne
[bookmark: _Toc237231810][bookmark: _Toc237231880]Partagez toutes les informations avec votre équipe simultanément
Vous pouvez utiliser un bloc-notes partagé pour rassembler toutes les notes sur un projet d'équipe,
afin que toutes les personnes concernées puissent travailler dessus immédiatement, comme sur un wiki en plus efficace.
Les blocs-notes partagés sont pratiques pour stocker :
Notes de réunion
Vision du projet et idées de brainstorming
Tous les documents de support réunis par les membres du groupe
Liste des tâches de l'équipe que les personnes peuvent marquer d'un indicateur. (Si vous gérez vos tâches dans Microsoft® Office Project®, vous pouvez déplacer le fichier du projet vers une page de OneNote et le déposer sous forme de pièce jointe.)
Brouillon informel de rapport sur le projet auquel les utilisateurs peuvent ajouter des commentaires. Vous pouvez ensuite le transférer vers Microsoft® Office Word®  (Fichier > Envoyer à)
Vous pouvez partager un bloc-notes facilement en le stockant à un emplacement partagé, par exemple, dans un dossier partagé sur votre ordinateur, un partage de fichiers sur un serveur ou un site SharePoint (Microsoft® Windows® SharePoint® Services 2.0 ou 3.0). OneNote vous guide tout au long du processus de création de l'emplacement de stockage approprié à l'aide du menu Partager ou de l'option Bloc-notes partagé dans l'Assistant Nouveau bloc-notes.
[image: C:\Users\Daniel\AppData\Local\Temp\msohtmlclip1\01\clip_image001.png]
[bookmark: _Toc237231811][bookmark: _Toc237231881]Meilleures pratiques pour les blocs-notes partagés
Pour trouver la meilleure façon de partager un bloc-notes entre plusieurs personnes, essayez d'utiliser les modèles de blocs-notes partagés lorsque vous créez un bloc-notes partagé dans l'Assistant Nouveau bloc-notes.
Afin de rendre le partage actif, vous devez posséder une adresse Windows Live ID.
Confirmation de partage
Une icône vous indique visuellement que ce bloc-note est partagé
[image: ]
Suppression d'un bloc note
Lors de la création d’un bloc-notes, OneNote® vous demande de confirmer un emplacement de sauvegarde.  Si vous faites un clic du bouton droit de la souris sur le bloc-notes, vous le ferez disparaître de votre environnement OneNote®.
Afin de le supprimer définitivement il convient de le supprimer de son emplacement de sauvegarde également.
Prise de notes avec d'autres personnes
En tant qu'outil de collaboration, Microsoft Office OneNote 2007 offre beaucoup plus qu'un simple partage de notes statiques par courrier électronique. En fonction de votre équipe et de la nature de vos projets, vous pouvez utiliser OneNote pour préparer ensemble des réunions, utiliser les pages du bloc-notes comme un tableau blanc ou configurer les blocs-notes partagés pour que tout le monde puisse afficher, modifier et ajouter des informations.
Configuration d'un bloc-notes partagé
OneNote offre la possibilité de stocker et de maintenir à jour les blocs-notes partagés sur un serveur réseau ou sur un partage de fichiers où plusieurs utilisateurs peuvent accéder simultanément aux notes partagées et les enrichir régulièrement. La prise de notes en tant que groupe est un processus de collaboration et la plupart des autres applications qui verrouillent les fichiers pour permettre à une seule personne à la fois de les modifier ne conviennent pas à ce type de tâche. OneNote permet à tous les utilisateurs d'accéder en même temps à un jeu partagé de notes et il synchronise automatiquement les modifications que chaque utilisateur a apportées au bloc-notes. Le bloc-notes est ainsi toujours à jour et tout le monde peut littéralement travailler sur la même page.
La configuration d'un bloc-notes partagé est simple. L'Assistant Nouveau bloc-notes vous guide pour créer un bloc-notes partagé sur un emplacement réseau auquel vous et votre équipe pouvez accéder. Vous pouvez également créer le bloc-notes sur un partage de fichiers sur votre ordinateur.
Lorsque plusieurs utilisateurs accèdent à un bloc-notes partagé, OneNote synchronise régulièrement les modifications apportées au bloc-notes. OneNote gère également une copie distincte des notes hors connexion sur l'ordinateur de chaque utilisateur. Ainsi, les participants peuvent modifier des notes localement même lorsqu'ils sont déconnectés du réseau. Lors de leur prochaine connexion au bloc-notes partagé, OneNote fusionne automatiquement leurs modifications avec celles des autres.
Création d'un nouveau bloc-notes partagé
1. Dans le menu Fichier, pointez sur Nouveau/Nouvelle, puis cliquez sur Bloc-notes.
1. Dans l'Assistant Nouveau bloc-notes, procédez comme suit :
Dans la zone Nom, tapez le nom du bloc-notes partagé (par exemple Rapport d'état hebdomadaire de l'équipe ou Notes de groupe Étude philosophie).
Sélectionnez éventuellement une couleur pour la couverture du bloc-notes qui sera affiché sous forme d'icône dans la barre de navigation Bloc-notes.
Dans la liste À partir du modèle, sélectionnez éventuellement un modèle par défaut à utiliser pour les pages du bloc-notes partagé.
1. Cliquez sur Suivant.
1. Sous Utilisateurs de ce bloc-notes, cliquez sur Plusieurs personnes vont partager le bloc-notes, puis effectuez l'une des opérations suivantes :
1. Cliquez sur Sur un serveur si vous et les personnes qui utiliserez le bloc-notes partagé avez l'autorisation d'accéder à un partage de fichiers réseau ou à un serveur pour modifier les fichiers.
Vous devrez peut-être contacter votre administrateur réseau pour obtenir l'autorisation d'accéder à un partage de fichiers sur un serveur.
Cliquez sur Dans un dossier partagé sur cet ordinateur pour créer un partage de fichiers sur votre ordinateur auquel les autres utilisateurs pourront accéder. Pour pouvoir créer un dossier partagé sur votre disque dur, vous devez avoir ouvert une session en tant qu'administrateur sur votre ordinateur.
Il est conseillé de choisir cette option uniquement s'il est possible d'accéder en quasi permanence à votre ordinateur à partir du réseau. Si vous déconnectez souvent votre ordinateur ou si vous l'emportez fréquemment lors de vos déplacements, choisissez plutôt de créer le bloc-notes partagé sur un partage de fichiers réseau.
Cliquez sur Suivant.
Choisissez un emplacement partagé approprié pour votre nouveau bloc-notes. Les emplacements suivants sont recommandés pour le stockage des blocs-notes OneNote partagés :
Un partage de fichiers interne ou public sur le réseau d'ordinateurs de votre entreprise ou de votre école.
Un dossier partagé sur un ordinateur pour lequel vous disposez d'autorisations d'administrateur.
Une bibliothèque de documents sur un site Web Microsoft Windows SharePoint Services.
Un périphérique USB (Universal Serial Bus) à grande capacité de stockage.
Il est recommandé de ne pas utiliser de blocs-notes partagés avec d'autres technologies de synchronisation et de partage de fichiers ou de dossiers.
Dans la zone Emplacement, vérifiez l'emplacement proposé pour le bloc-notes partagé.
Le nom de bloc-notes que vous avez entré à l'étape 2 s'ajoutera automatiquement au chemin d'accès de l'emplacement.
Pour composer un message électronique avec un lien vers l'emplacement du bloc-notes partagé que vous pouvez envoyer à d'autres utilisateurs, activez la case à cocher Créer un message électronique contenant un lien vers ce bloc-notes pour pouvoir l'envoyer à d'autres utilisateurs.
Pour envoyer un lien au bloc-notes partagé une fois qu'il a été créé, dans le menu Partager, cliquez sur Envoyer le lien du bloc-notes partagé....
Cliquez sur Créer.
OneNote crée un bloc-notes partagé à l'emplacement que vous avez nommé. En fonction des options que vous avez sélectionnées dans l'Assistant Nouveau bloc-notes, OneNote affiche une boîte de dialogue et une rubrique d'aide supplémentaires pour vous aider à définir des autorisations pour les autres utilisateurs.
Partage d'un bloc-notes existant
Si vous avez déjà créé un bloc-notes OneNote sur votre ordinateur et si vous souhaitez autoriser d'autres utilisateurs à l'afficher et à le modifier, procédez comme suit :
1. Dans OneNote, fermez le bloc-notes que vous souhaitez partager. Dans la barre de navigation Bloc-notes, cliquez avec le bouton droit sur le titre du bloc-notes et choisissez Fermer ce bloc-notes dans le menu contextuel.
1. Dans le menu Fichier, cliquez sur Quitter pour quitter OneNote.
1. Dans la barre des tâches Windows, cliquez sur Démarrer, pointez sur Tous les programmes, puis sur Accessoires et cliquez sur Explorateur Windows.
1. Dans le dossier Mes documents, double-cliquez sur Bloc-notes OneNote.
Si vous avez modifié l'emplacement par défaut des blocs-notes lors de l'installation de OneNote, accédez au dossier qui contient vos blocs-notes OneNote.
Cliquez avec le bouton droit sur le bloc-notes à partager, puis cliquez sur Couper dans le menu contextuel.
Dans l'Explorateur Windows, recherchez l'emplacement partagé où se trouve le bloc-notes auquel les autres utilisateurs pourront accéder. Dans le menu Edition de l'Explorateur Windows, cliquez sur Coller .
Le fait de couper et de coller un dossier de bloc-notes existant déplace ce dossier du disque dur de votre ordinateur vers l'emplacement partagé que vous avez sélectionné. Il n'est donc pas recommandé de copier les bloc-notes.
Après que l'Explorateur Windows a déplacé le dossier de bloc-notes vers son nouvel emplacement, fermez l'Explorateur Windows et lancez OneNote.
Dans OneNote, dans le menu Fichier, pointez sur Ouvrir, puis cliquez sur Bloc-notes.
Dans la boîte de dialogue Ouvrir le bloc-notes, naviguez jusqu'à l'emplacement partagé dans lequel vous avez placé votre bloc-notes au cours des étapes précédentes, sélectionnez le dossier de bloc-notes, puis cliquez sur Ouvrir .
Vous pouvez envoyer un message électronique à d'autres utilisateurs pour leur signaler qu'ils peuvent accéder à votre bloc-notes dans son emplacement partagé. Dans le menu Partager de OneNote, cliquez sur Envoyer le lien du bloc-notes partagé....
Arrêt du partage d'un bloc-notes existant sur votre ordinateur
1. Dans OneNote, accédez à l'une des pages du bloc-notes partagé sur votre ordinateur que vous souhaitez arrêter de partager.
1. Dans le menu Partager , cliquez sur Arrêter le partage du bloc-notes.
1. Dans la boîte de dialogue de confirmation, cliquez sur Oui pour arrêter de partager le bloc-notes sélectionné.
Votre bloc-notes peut rester accessible à d'autres utilisateurs si vous avez partagé ce dossier avec plusieurs personnes ou bien si le bloc-notes est contenu dans un autre dossier partagé. Si tel est le cas, cliquez avec le bouton droit sur le dossier de bloc-notes partagé dans l'Explorateur Windows et choisissez Partage et sécurité dans le menu contextuel. Sous l'onglet Partage de la boîte de dialogue Propriétés, cliquez sur Ne pas partager ce dossier, puis sur OK.
Hébergement ou participation à une session de partage en direct
Lorsque votre ordinateur est connecté à Internet ou à un réseau, vous pouvez participer à des sessions de prise de notes avec d'autres utilisateurs OneNote, tel que des collègues, des camarades de classe ou des amis. Les sessions de prise de notes partagées permettent à tous les participants d'afficher et de modifier les notes de chacun en temps réel.
Au cours d'une session partagée de prise de notes, vous pouvez partager une ou plusieurs sections d'un bloc-notes. Les textes dactylographiés et manuscrits sont transmis en temps réel, ce qui donne l'impression de travailler ensemble devant le même ordinateur. Il est également conseillé de recourir à une méthode de communication supplémentaire pendant une session partagée de prise de notes, comme le téléphone ou la messagerie instantanée. Cela permet, en effet, de communiquer d'autres informations et de savoir quel est le participant qui ajoute des commentaires ou modifie des notes.
En tant qu'utilisateur de OneNote, vous pouvez commencer une nouvelle session partagée de prise de notes ou vous joindre à une session existante. Lorsque vous participez à une session partagée de prise de notes, les noms de tous les participants sont affichés dans le volet Office Session active actuelle. Si vous lancez la session partagée de prise de notes, vous pouvez définir un mot de passe, de sorte que seuls les participants qui entrent ce mot de passe puissent participer.
Si vous lancez une session partagée de prise de notes, vous pouvez sélectionner la section à partager, puis inviter des participants à collaborer. Si OneNote est installé sur votre ordinateur, lorsque vous invitez d'autres personnes à une session partagée de prise de notes, un message électronique est automatiquement créé ; il contient l'invitation à la session, l'adresse IP de l'ordinateur hôte de la session et le mot de passe s'il en faut un. Une fois que vous avez vérifié le message, vous pouvez l'envoyer aux participants.
Les participants peuvent quitter une session partagée de prise de notes à tout moment.
REMARQUES
Utilisez des mots de passe forts qui associent des lettres majuscules et minuscules, des nombres et des symboles. Les mots de passe faibles ne mélangent pas ces éléments. Mot de passe fort : Y6dh!et5. Mot de passe faible : Maison27. Les mots de passe doivent contenir au moins 8 caractères. Une expression qui utilise au moins 14 caractères est conseillée.
Il est très important que vous vous rappeliez de votre mot de passe. Si vous l'oubliez, Microsoft ne peut pas le récupérer. Stockez les mots de passe en les notant à un emplacement sécurisé loin des informations qu'ils protègent.
Si vous souhaitez envoyer le mot de passe ou l'adresse IP d'une session partagée de prise de notes, il est recommandé d'utiliser un système de messagerie qui prenne en charge la fonction Gestion des droits relatifs à l'information (IRM), par exemple Microsoft Office Outlook 2007. En créant un message électronique avec des droits restreints, vous pouvez renforcer la sécurité du mot de passe ou de l'adresse IP pour une session partagée de prise de notes. Si les destinataires ne disposent pas de Microsoft Office Outlook 2007 sur leur ordinateur, ils peuvent télécharger le module complémentaire Windows Rights Management (gestion des droits Windows) pour Internet Explorer ou un autre programme prenant en charge le contenu à droits restreints.
Hébergement d'une session partagée de prise de notes
Si vous hébergez une session partagée de prise de notes, procédez comme suit :
Lancer une session de partage en direct
1. Ouvrez le bloc-notes et la section que vous souhaitez partager avec d'autres utilisateurs.
1. Dans le menu Partager, pointez sur Session de partage en direct, puis cliquez sur Démarrer le partage de la section active. 
Le volet Office Démarrer la session active s'ouvre.
Pour attribuer un mot de passe que les participants doivent fournir pour rejoindre la session de partage en direct, tapez-le dans la zone Mot de passe de la session du volet Office Démarrer la session active. 
Utilisez des mots de passe forts qui associent des lettres majuscules et minuscules, des nombres et des symboles. Les mots de passe faibles ne mélangent pas ces éléments. Mot de passe fort : Y6dh!et5. Mot de passe faible : Maison27. Les mots de passe doivent contenir au moins 8 caractères. Une expression qui utilise au moins 14 caractères est conseillée.  Il est très important que vous vous rappeliez de votre mot de passe. Si vous l'oubliez, Microsoft ne peut pas le récupérer. Stockez les mots de passe en les notant à un emplacement sécurisé loin des informations qu'ils protègent.
Cliquez sur Démarrer une session de partage en direct.
Dans le volet Office Session active actuelle, définissez les options souhaitées.
Inviter des participants à une session de partage en direct
1. Dans le volet Office Session active actuelle, effectuez l'une des opérations suivantes :
Pour autoriser les participants à la session de partage en direct à modifier les pages que vous partagez, activez la case cocher Autoriser les participants à modifier.
Pour autoriser les participants à consulter, mais pas à modifier, les pages que vous partagez, désactivez la case cocher Autoriser les participants à modifier.
Cliquez sur Inviter des participants.
Dans la zone À du message électronique qui s'affiche, tapez l'adresse électronique des participants que vous souhaitez inviter, puis cliquez sur Envoyer.
remarques
Vous pouvez créer des messages électroniques à droits restreints en utilisant un programme de messagerie électronique qui prend en charge la Gestion des droits relatifs à l'information, comme Office Outlook 2007. En créant un message électronique avec des droits restreints, vous pouvez renforcer la sécurité du mot de passe ou de l'adresse IP pour une session partagée de prise de notes. Si les destinataires ne disposent pas d'Outlook 2003 sur leur ordinateur, ils peuvent télécharger le module complémentaire Windows Rights Management (gestion des droits Windows) pour Internet Explorer ou un autre programme prenant en charge le contenu à droits restreints.
Si Outlook n'est pas installé sur votre ordinateur, une boîte de dialogue s'affiche lorsque vous cliquez sur Inviter des participants avec des informations sur la session partagée de prise de notes. Il est préférable d'envoyer ces informations aux participants (comme le mot de passe ou l'adresse IP) en utilisant un moyen de communication sécurisé.
Utilisez des mots de passe forts qui associent des lettres majuscules et minuscules, des nombres et des symboles. Les mots de passe faibles ne mélangent pas ces éléments. Mot de passe fort : Y6dh!et5. Mot de passe faible : Maison27. Les mots de passe doivent contenir au moins 8 caractères. Une expression qui utilise au moins 14 caractères est conseillée.  Il est très important que vous vous rappeliez de votre mot de passe. Si vous l'oubliez, Microsoft ne peut pas le récupérer. Stockez les mots de passe en les notant à un emplacement sécurisé loin des informations qu'ils protègent.
Quitter une session de prise de notes partagée
Dans le volet Office Session active actuelle, cliquez sur Quitter la session de partage en direct. 
La fermeture du volet Office Session active actuelle ne met pas fin à la session.
Participer à une session partagée de prise de notes
Si vous n'êtes pas l'hôte de la session partagée de prise de notes, procédez comme suit :
Joignez une session partagée de prise de notes
1. Dans le menu Partager, pointez sur Session de partage en direct, puis cliquez sur Participer à la session existante.
1. Dans la zone Adresse de la session de partage en direct du volet Office Participer à la session active, tapez l'adresse IP de l'ordinateur hébergeant la session.
1. Si un mot de passe est nécessaire pour rejoindre la session, tapez-le dans la zone Mot de passe de la session.
1. Cliquez sur Rejoindre une session.
Contactez l'hôte de la session si vous ne connaissez pas le mot de passe.
Quitter une session de prise de notes partagée
Dans le volet Office Session active actuelle, cliquez sur Quitter la session de partage en direct. 
La fermeture du volet Office Session active actuelle ne met pas fin à la session.
[bookmark: _Toc237231812][bookmark: _Toc237231882]Que puis-je faire d'autre avec OneNote ?
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OneNote est un outil très utile permettant de collecter des informations à partir d'Internet ou de toute autre source et de les conserver dans un seul et même endroit. En cela, OneNote est un outil fantastique, car :
Vous pourrez être certain de ne perdre aucune information même si les sites Web disparaissent ou sont modifiés
Vous pouvez classer les pages comme vous l'entendez
Vous pouvez écrire vos propres notes sur les pages que vous conservez. Par exemple, pour vous rappeler qu'elles sont importantes.
Vous pouvez envoyer tout ou partie des informations d'une page Web à OneNote à l'aide du bouton Envoyer vers OneNote dans Internet Explorer. Ces notes apparaissent ensuite dans la section Notes non classées.
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Si vous souhaitez conserver une partie seulement d'une page Web, comme un paragraphe ou un article, il convient de sélectionner d'abord la partie de votre choix puisque bien souvent, la page entière ne vous intéresse pas.
Si vous effectuez beaucoup de recherches sur différents sujets, vous pouvez contrôler l'emplacement de vos notes dans OneNote en cliquant sur Outils > Options > Envoyer à OneNote.
[bookmark: _Toc237231814][bookmark: _Toc237231884]Où se trouvent les options de recherche ?
Dans le menu Outils, cliquez sur Recherche.
Dans le volet Office Rechercher, cliquez sur Options de recherche.
Mise à niveau à partir de OneNote 2003
[bookmark: _Toc237231815][bookmark: _Toc237231885]Ce que vous devez savoir sur le nouveau format
Lorsque vous avez démarré OneNote 2007, vous avez été invité à mettre à niveau vos notes à partir du nouveau format de fichier. La copie mise à jour est placée dans le nouveau dossier Bloc-notes OneNote. Vos notes rapides deviennent des notes non classées. Votre dossier Mon bloc-notes reste inchangé.
	Que peut-il se passer si je n'effectue pas de mise à niveau ?
	Vous pouvez mettre à niveau des notes individuelles en cliquant sur la barre d'informations en haut de la page :
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La mise à niveau est fortement recommandée, sinon :
Les notes provenant d'une version précédente seront en lecture seule
Certaines fonctionnalités (par exemple, la recherche) ne sont pas entièrement prises en charge pour ces notes 

	Ne mettez pas à niveau les notes partagées
	Si vous partagez des fichiers OneNote 2003 avec des personnes qui n'ont pas OneNote 2007, ne mettez pas à niveau ces fichiers. 
OneNote 2003 ne peut pas lire le nouveau format OneNote 2007.

	Blocs-notes ou dossiers
	Si vous avez effectué une mise à niveau en bloc, sachez que tous les dossiers de niveau supérieur ont été convertis en blocs-notes. Les blocs-notes sont une nouvelle fonctionnalité qui vous permet de conserver les sections séparément. 
Si vous avez d'autres dossiers (désormais appelés « groupes de sections »), nous vous recommandons de créer de nouveaux blocs-notes, puis de faire glisser dans ces blocs-notes les sections contenues dans les dossiers. Cette structure facilite la navigation entre les notes.
Conseil : développez la barre de navigation du bloc-notes pendant que vous réorganisez la structure de vos notes.


[bookmark: _Toc237231816][bookmark: _Toc237231886]Nouvelles fonctionnalités dans OneNote 2007
Nombreux blocs-notes
Prise en charge de plusieurs ordinateurs
Blocs-notes partagés
Synchronisation et fusion de blocs-notes
Intégration à Outlook
· Synchronisation des tâches Outlook
· Notes liées à des éléments Outlook
· Envoyer des messages électroniques Outlook à OneNote
Envoyer des pages Web à OneNote
Liens hypertexte entre les notes
Insérer des fichiers sous forme d'impression
Modèles de blocs-notes
Pièces jointes aux pages
Reconnaissance de texte dans les images
Tables
Outils de dessin
Sélection par lasso
Calculatrice
Recherche rapide
Recherche audio
Page entière
OneNote Mobile pour périphériques mobiles
Programmabilité de l'importation/exportation des API
[bookmark: _Toc237231817][bookmark: _Toc237231887]Enseignants : OneNote vient à votre secours !
Auteur : Mona Slaven
En tant qu’enseignante, je suis toujours à la recherche de moyens efficaces pour stocker des informations et les récupérer pour une utilisation immédiate dans la classe. Bien que je sois une grande adepte des bases de données (je suis administrateur de base de données Microsoft Certified), une base de données dédiée serait disproportionnée pour une présentation en classe. Le temps que j’ouvre la base de données Microsoft Office Access et que j’exécute une requête, mes étudiants seraient tous déjà endormis.
Pour les enseignants, les banques d’informations ne sont utiles que si elles sont accessibles facilement. C’est là que Microsoft Office OneNote 2007 entre en scène. OneNote sert de lieu de stockage pour les notes, les données, les réponses et diverses informations, et je peux y accéder en un clin d’œil lorsque je me présente devant la classe.
OneNote en action
Supposons que vous soyez en train de présenter des diapositives et un élève pose une question, ou bien vous souhaitez faire référence à un fait peu connu ou à un graphique qui ne se trouve pas dans le cours. OneNote, c’est un peu l’équivalent du génie dans la lampe.
Si OneNote est réduit sous forme d’icône dans la barre des tâches pendant votre présentation, vous n’avez plus qu’à agrandir sa fenêtre, entrer un terme à rechercher et appuyer sur Entrée pour trouver les informations dont vous avez besoin. Comme par magie, vos notes s’affichent ! Il est ensuite très facile de réduire de nouveau OneNote en icône lorsque vous avez terminé et de reprendre votre présentation.
Préparation des cours
OneNote présente une interface familière, qui vous permet de configurer facilement et en toute quiétude OneNote pour la classe. Vous enseignez peut-être différentes classes et souhaitez utiliser OneNote pour organiser vos pensées ou les plans de leçons pour chaque classe ? Vous pouvez le faire en quelques étapes simples.
Créer des sections
Tout d’abord, créez une section spécifique pour chacune de vos classes (figurant sous forme d’onglets en haut de la fenêtre). Dans le menu Fichier, pointez sur Nouveau, puis cliquez sur Section. Tapez un nom pour la section (ou la classe) dans l’onglet de la section. L’illustration suivante donne un aperçu de la façon dont j’ai organisé mes classes en sections dans mon bloc-notes Notes de cours :

Vous pouvez créer de nouvelles sections encore plus vite en cliquant avec le bouton droit sur un onglet de section quelconque et en choisissant Nouvelle section dans le menu contextuel. Vous pouvez également modifier la couleur par défaut d’une section en cliquant dessus avec le bouton droit, en pointant sur Couleur de la section, puis en cliquant sur la couleur souhaitée.
Si vous préférez, vous pouvez également créer un bloc-notes séparé pour chacune de vos classes, puis utiliser des sections au sein de chaque bloc-notes pour effectuer le suivi des plans de cours, des listes de présences, d’étudiants individuels et d’autres informations pertinentes.
Rassembler des notes et d’autres informations
Une fois que vous avez créé les sections voulues, vous pouvez commencer à prendre des notes. Pour créer des notes pour différentes classes, vous pouvez utiliser une série de méthodes :
Tapez directement dans la fenêtre de notes. Pas la peine d’enregistrer, OneNote le fait automatiquement.
Copiez et collez du contenu provenant d’autres fichiers.
Ajoutez du contenu numérisé. Numérisez le contenu que vous souhaitez copier et enregistrez-le au format .bmp, .jpg ou .tif. Placez-vous dans le répertoire dans lequel vous avez enregistré le fichier, sélectionnez-le, puis faites-le glisser à l’emplacement souhaité dans OneNote.
Faites glisser des liens, du texte ou des images de pages Web dans vos notes pendant vos recherches sur le Web.
Importez une image à partir d’un fichier sur votre ordinateur ou directement à partir d’un scanneur ou d’un appareil photo.
Insérez des documents sous forme de fichiers image, puis annotez ces images dans vos notes.
Capturez tous les éléments que vous voulez à l’écran , y compris les informations provenant d’autres programmes, pages Web ou documents , auxquels vous voulez faire référence ou que vous voulez partager pendant le cours. Les captures d’écran reviennent à utiliser la touche Impr. écran pour effectuer une copie de l’écran, mais en plus efficace : vous pouvez contrôler exactement la partie de l’écran que vous voulez capturer.
Personnaliser les indicateurs de note
Vous pouvez personnaliser les indicateurs de note pour identifier et catégoriser rapidement vos notes.
Tout d’abord, laissez-moi vous expliquer pourquoi il est intéressant de personnaliser vos indicateurs de note. Supposons que vous souhaitiez être en mesure d’identifier rapidement les notes que vous avez saisies et que vous souhaitez incorporer dans de futurs dossiers pédagogiques. Après avoir créé la note, vous pouvez lui ajouter un indicateur personnalisé, tel que « Dossier pédagogique ». Ensuite, lorsque vous vous préparez à rédiger ce dossier, vous pouvez aisément rechercher tous les indicateurs « Dossier pédagogique » que vous avez utilisés et incorporer ces notes dans votre travail.

Pour personnaliser les indicateurs de note :
1. Dans le menu Insertion, pointez sur Balise, puis cliquez sur Personnaliser mes indicateurs.
1. Dans le volet Office Personnaliser mes indicateurs, sous Indicateurs actifs, cliquez sur l’indicateur que vous voulez changer ou définir, puis cliquez sur Modifier. Vous pouvez modifier le nom, le symbole, la couleur de police et la couleur de surlignage.
 REMARQUE   Les personnalisations n’affectent pas les notes qui ont déjà un indicateur.
Assigner des indicateurs de note
Lorsque vous avez personnalisé votre liste d’indicateurs de note de la façon souhaitée, vous pouvez facilement assigner vos indicateurs à vos notes. Cliquez sur la ligne de texte à laquelle vous voulez assigner un indicateur. Dans le menu Insertion, pointez sur Balise, puis cliquez sur l’indicateur de note que vous voulez assigner. Vous pouvez également cliquer sur la flèche à côté du bouton Indicateur dans la barre d’outils.

 CONSEIL   Vous pouvez afficher tous vos indicateurs de note et les assigner plus facilement en affichant la barre d’outils facultative Indicateurs. Dans OneNote, cliquez avec le bouton droit sur une barre d’outils quelconque, puis cliquez sur Indicateurs dans le menu contextuel.
Ce que je trouve très pratique c’est que je peux assigner plusieurs indicateurs à une note spécifique. Lorsque je ne me souviens pas du mot clé exact, je peux faire une recherche par indicateur.
Classer les onglets de page par ordre alphabétique
Enfin, j’aime classer mes onglets de page par ordre alphabétique. Cela permet à ma liste de pages d’être triée alphabétiquement.
Voici comment faire :
1. Cliquez sur un onglet de page et faites-le glisser vers le côté jusqu’à ce qu’un petit triangle s’affiche en regard de l’onglet. 

Pour sélectionner plusieurs pages, maintenez la touche Ctrl enfoncée et cliquez sur l’onglet de chaque page souhaitée.
Faites glisser l’onglet vers le haut ou vers le bas jusqu’à ce que l’indicateur triangle se trouve à l’emplacement où vous souhaitez déplacer la page.
 CONSEIL   Outre la possibilité de faire glisser les onglets de page, vous pouvez également faire glisser les onglets de section et les onglets de bloc-notes dans l’ordre dans lequel vous voulez qu’ils apparaissent. Pour plus d’informations, voir Organiser plusieurs onglets de page, onglets de section et blocs-notes.
Synchronisation
Peut-être devez-vous synchroniser vos informations entre un ordinateur portable et un ordinateur de bureau, que vous utilisez tous les deux pour vos cours. Dans la mesure où les fichiers OneNote sont stockés dans le dossier Blocs-notes OneNote (qui se trouve dans le dossier Documents sous Windows Vista ou dans le dossier Mes documents sous Windows XP), il est facile d’utiliser un lecteur externe ou un réseau pour transférer et synchroniser vos données entre des ordinateurs en copiant le dossier Blocs-notes OneNote ou en le conservant à un emplacement partagé. Dans ces cas-là, un lecteur flash USB amovible est très pratique !
Vous souhaitez prendre des notes pour vos cours sur votre Pocket PC ou smartphone basé sur Windows Mobile ? Lorsque vous connectez votre appareil mobile à OneNote 2007 sur votre ordinateur, les notes prises sur cet appareil sont automatiquement synchronisées avec une section spéciale de votre bloc-notes. Prendre des notes sur un appareil mobile est une excellente manière de consigner par écrit vos idées tout au long de la journée. Vous pourrez ensuite les utiliser plus tard en créant vos plans de cours dans OneNote. 
Nous savons tous que nos étudiants veulent être divertis et OneNote vous donne un avantage certain en fournissant un accès immédiat aux informations. Vous pouvez utiliser OneNote pour noter tous les éléments d’informations que vous utilisez pour agrémenter vos cours. « Ne leur montrez jamais que vous êtes en difficulté » est le cri de bataille d’un professeur. Avec OneNote, vous n’aurez plus ce souci. Pour le professeur sur le terrain, OneNote est la solution.
One Note 2010
[bookmark: cdmainc][bookmark: top]Convertir vers 2007
Afin de convertir un bloc-notes au format 2007, faites un clic droit sur celui-ci et au travers du menu « Propriétés » vous trouverez une commande de conversion
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Tâches de base dans OneNote 2010
	[image: Prise en main d’Office 2010]Voici quelques tâches de base que vous pouvez effectuer pour vous familiariser avec Microsoft OneNote 2010.
 


[bookmark: _Toc254270329]Qu’est-ce que OneNote ?
Microsoft OneNote 2010 est un bloc-notes numérique dans lequel vous pouvez rassembler toutes vos notes et informations, avec l’avantage de disposer de capacités de recherche puissantes vous permettant d’accéder rapidement aux informations dont vous avez besoin, ainsi que de bloc-notes faciles à partager pour gérer la surcharge d’informations et travailler efficacement avec d’autres.
Contrairement aux systèmes sur papier, programmes de traitement de texte, de messagerie électronique et autres programmes bureautiques, OneNote vous permet de recueillir et d’organiser du texte, des images, du texte manuscrit numérique, des enregistrements audio et vidéo ou autre — le tout dans un bloc-notes numérique sur votre ordinateur. OneNote vous permet de gagner en productivité en conservant les informations dont vous avez besoin à portée de main, ce qui réduit le temps de recherche des informations entre messages électroniques, bloc-notes papier, dossiers de fichiers et documents imprimés.
OneNote 2010 est une partie intégrante de Microsoft Office 2010, qui facilite les tâches de collecte, d’organisation, de recherche et de partage des notes et informations en les rendant plus efficaces. Des puissantes capacités de recherche vous aident à repérer les informations provenant de texte à l’intérieur d’images ou de textes parlés à l’intérieur d’enregistrements audio et vidéo. Par ailleurs, des outils de collaboration simples d’utilisation aident les équipes à travailler ensemble autour de toutes ces informations dans des bloc-notes, qu’ils soient en ligne ou hors connexion.
Avec toutes vos informations à portée de main, OneNote vous fournit une solution pour la surcharge d’information, vous permet de travailler avec d’autres plus efficacement, et vous aide à garder la main sur les tâches, plannings et informations d’équipe. L’interface familière du système Microsoft Office facilite grandement le démarrage instantané du programme, réduisant les temps et coûts de formation.
[bookmark: _Toc254270330]Rechercher et appliquer un modèle
OneNote 2010 vous permet d’appliquer des modèles intégrés, d’appliquer vos propres modèles personnalisés et de rechercher des modèles parmi un vaste choix sur Office.com (notamment des modèles de bloc-notes, de page et de section).
Pour rechercher et appliquer un modèle à une nouvelle page dans OneNote 2010, procédez comme suit :
1. Ouvrez le bloc-notes ou la section où vous voulez ajouter une page.
Dans la liste des onglets de la page, cliquez sur la flèche en regard du boutonNouvelle page.
Dans le volet Office Modèles, effectuez l’une des actions suivantes :
Pour utiliser l’un des modèles de page intégrés, développez le type de modèle que vous voulez, puis cliquez sur le modèle que vous voulez.
Pour réutiliser un modèle que vous avez créé, développez Mes modèles, et cliquez sur le modèle de votre choix.
Pour trouver un modèle sur Office.com, cliquez sur Modèles sur Office.com. Sur Office.com, cliquez sur une catégorie de modèles, sélectionnez le modèle de votre choix, puis cliquez sur Télécharger pour télécharger le modèle sur votre ordinateur.
[bookmark: _Toc254270331]Créer un nouveau bloc-notes
1. Cliquez sur l’onglet Fichier, puis cliquez sur Nouveau.
1. Sous Stocker le bloc-notes sur, sélectionnez l’endroit où vous voulez stocker votre bloc-notes.
1. Dans la zone Nom, entrez un nom pour votre nouveau bloc-notes.
1. Dans la zone Emplacement, tapez ou naviguez jusqu’à l’emplacement où vous voulez stocker votre bloc-notes.
1. Cliquez sur Créer un bloc-notes.
[bookmark: _Toc254270332]Enregistrer un bloc-notes
OneNote enregistre automatiquement et en permanence votre travail de prise de note chaque fois que vous changez de page ou de section ou que vous fermez des sections ou des blocs-notes. Inutile d’enregistrer vos notes manuellement, même à la fin de la prise de notes.
Pour enregistrer une copie d’une partie de vos notes à un autre endroit, procédez comme suit :
1. Sous l’onglet Fichier, cliquez sur Enregistrer sous.
1. Sous Enregistrer la version actuelle du composant suivant, effectuez l’une des opérations suivantes :
Pour enregistrer uniquement la page ouverte actuelle, cliquez sur Page.
Pour enregistrer uniquement la section ouverte actuelle, cliquez sur Section.
Pour enregistrer le bloc-notes ouvert actuel, cliquez sur Bloc-notes.
Sous Sélectionner le format, cliquez sur le format de fichier sous lequel vous voulez enregistrer.
Cliquez sur Enregistrer sous .
Dans la boîte de dialogue Enregistrer sous, naviguez jusqu’à l’emplacement où vous souhaitez enregistrer le fichier.
Dans la zone Nom de fichier, tapez un nom pour votre bloc-notes.
Cliquez sur Enregistrer.
[bookmark: _Toc254270333]Insérer une nouvelle page
1. Ouvrez le bloc-notes ou la section où vous voulez insérer une page.
1. Dans la liste des onglets de page, cliquez sur Nouvelle page.
[bookmark: _Toc254270334]Taper ou écrire des notes dans une page
Pour taper des notes, cliquez dans la plage à l’endroit où vous souhaitez faire apparaître les notes et tapez-les. OneNote crée un conteneur de notes pour chaque bloc de texte que vous tapez ou écrivez.
[bookmark: _Toc254270335]Imprimer une page
1. Cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Imprimer.
1. Effectuez l’une des opérations suivantes :
Pour afficher un aperçu de votre fichier, cliquez sur Aperçu avant impression.
Pour revenir à votre fichier et y apporter des modifications avant de l’imprimer, cliquez sur l’onglet Fichier.
Pour imprimer votre fichier et vérifier ou modifier les propriétés en fonction de votre imprimante, cliquez sur Imprimer
Autres ressources
[bookmark: _Toc237231818][bookmark: _Toc237231888]Visitez le site de OneNote sur Microsoft Office Online
Le site est régulièrement mis à jour et enrichi de nouveaux articles et de nouvelles rubriques d'aide inspirés des commentaires de clients tels que vous. Si vous nous signalez que les informations d'une rubrique auraient besoin d'être améliorées, nous tentons de les modifier au bénéfice de tous les utilisateurs. Office Online met à votre disposition un large éventail de sources d'information pour vous aider :
Plus d'informations détaillées sur la prise en main
Articles et vidéos, cours de formation et tests de connaissances
Modèles téléchargeables de blocs-notes, de sections et de pages pour l'ensemble de vos activités
Groupes de discussion animés par des utilisateurs expérimentés qui peuvent répondre aux questions relatives à OneNote
[image: C:\Users\Daniel\AppData\Local\Temp\msohtmlclip1\01\clip_image001.png]
Cliquez ici pour visiter le site OneNote sur Office Online
[bookmark: _Toc237231819][bookmark: _Toc237231889]Remerciements
Ces informations sont compilées depuis le site de Microsoft consacré au produit.
Mona Slaven est certifiée MCSE, MCDBA, MCSA, Security, A+, Network+ et Microsoft Office Specialist. Elle est sous-traitante indépendante et enseigne la certification A+ et Network+ dans les universités et les entreprises. Elle est également cofondatrice du Huntsville Office Systems Users Group à Huntsville, AL.
[bookmark: _Toc237231820][bookmark: _Toc237231890]Divers
Ce produit est entièrement gratuit.  Si vous l'avez apprécié, soyez assez sympa de verser une contribution que vous estimerez à l'association caritative de votre choix
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