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Ce que nous verrons
• Qu’est-ce que OneNote
• Disponibilité et versions de OneNote
• Notion de base:

➢ Bloc-notes

➢ Sections

➢ Pages

• Emplacement de sauvegarde

• Créer un premier bloc-notes, section, page, renommer

• Prise de notes:

➢ Écrire, coller une image, un lien, dessiner, etc.

➢ Les conteneurs; déplacer, fusionner, etc.

• Utiliser les indicateurs (balises)

• Enregistrement audio ou vidéo avec marqueurs

• Idées d’utilisation de OneNote 

• Quelques extras…



Qu’est-ce que OneNote

OneNote est une application de prise de notes qui facilite le classement, 

la recherche et les suivis. Elle fonctionne comme une hybridation entre le 

traitement de texte et le spicilège (scrapbook).



Disponibilité et versions de OneNote 1/2

macOS

iPad

iPhone

Il existe également une version pour Android

ATTENTION: Les versions pour appareils mobiles 

offrent moins de souplesse entre autre pour 

l’emplacement de sauvegarde



Disponibilité et versions de OneNote 2/2

Microsoft 365
Microsoft Store

ATTENTION 

Deux versions pour 

Windows

Disponible également en ligne à l’aide de votre 

navigateur connecté à votre compte Microsoft



Notions de base

Bloc-Notes Sections Pages

= Cartable à onglets = Dossiers 

ou onglets
Bloc-notes

Sections 

dans un 

bloc-notes

Pages



Emplacement de vos bloc-notes

La plupart des éditions de OneNote sauvegardent directement sur votre 

espace OneDrive. Seule la version Windows complète permet le choix de 

l’emplacement (Microsoft 365 ou Office 20xx).

Il est possible de contourner cela en créant directement un bloc-notes dans 

OneDrive et l’ouvrir avec OneNote.

L’espace OneDrive permet le partage avec d’autres appareils utilisant OneNote.

(*)Créer pour les 

besoins de la 

présentation

Menu Fichier -> Options -> Emplacement du bloc-notes par défaut



Créer un premier bloc-notes
Deux façons: - Bouton droit de la souris dans la partie des bloc-notes → Nouveau bloc-notes…

  - Menu Fichier → Nouveau

Créer dans un 
dossier différent

1 2

3

4

Vous pouvez partager un bloc-notes, mais pas une page



Renommer la section

Bouton droit de la souris sur « Nouvelle section 1 » → Renommer à « Cours Excel »

La page prendra le titre qui lui sera donné

La date et l’heure sont attribués lors de la création de la page. Ils 

peuvent être changés à tout moment en cliquant sur le champ DÉMO



Prise de notes 1/4 – Les Conteneurs
La page de note est hybride entre un traitement de texte 

et un album de collage (scrapbook)

Tout peut être dans un seul 

conteneur continu ou dans des 

conteneurs séparés pour gérer 

la disposition.

Ici nous avons 3 conteneurs. 

Il suffit de double-cliquer à 

n’importe quel endroit sur la 

page et de coller un élément 

ou d’écrire du texte pour créer 

un nouveau conteneur.

3 conteneurs 

distincts et 

déplaçables 

sur la page.

1

2

3



Prise de notes 2/4 – Déplacer les conteneurs

Les trois points au haut du 

conteneur affiche le menu 

contextuel

Un conteneur de texte peut être déplacer 

à n’importe quel endroit sur la page

Les flèches permettent de 

redimensionner la largeur 

du conteneur

Sa longueur sera ajuster 

automatiquement

Il suffit de le saisir par la barre foncée au 
haut du conteneur à l’aide de la souris



Prise de notes 3/4 – Gérer les conteneurs
Vous pouvez séparer en d’autres conteneurs ou 

fusionner en un seul conteneur des éléments séparés

Pour créer un nouveau conteneur avec un 

segment de texte; 

- sélectionnez le texte

- Maintenez la touche « Majuscule »

- Faite glisser le texte sélectionné en 

dehors du conteneur d’origine.

Résultat 

  – Deux conteneurs de texte

Pour créer fusionner deux conteneurs;

- sélectionnez le texte ou le conteneur en 

entier à fusionner

- Maintenez la touche « Majuscule »

- Faite glisser le texte sélectionné à 

l’endroit où vous voulez insérer le texte 

dans le conteneur de destination.

Les mêmes façons de faire s’appliquent pour les images DÉMO



Prise de notes 4/4 - Dessiner

OneNote peut reconnaître 

l’écriture manuscrite

Plus vous l’utiliserez, meilleure 

sera le reconnaissance



Utiliser les indicateurs (Balises) 1/2

Les indicateurs sont des points de repère permettant un suivi, soit de tâches 

à accomplir ou de médias ou d’éléments à retrouver rapidement.

Les exemples les plus courants sont:

- Une liste à cocher de chose à faire

- Un site Internet à consulter

- Une référence ou un livre à lire

- Un film ou un vidéo à voir

ATTENTION aux liens YouTube
Par défaut, le collage d’un lien vers YouTube 

affichera une vignette de la vidéo.

Pour éviter cela, faire les touches CTRL+Z à la 

fin du collage pour retrouver un lien simple

DÉMO



Utiliser les indicateurs (Balises) 2/2

Une recherche des balises sur 

votre bloc-notes entier affiche un 

résumé de ceux-ci.

Choisir de regrouper par Nom de l’indicateur

La recherche s’effectue sur tous vos bloc-notes ouverts
Si vous modifiez un indicateur ou cochez un élément, vous pouvez actualiser la synthèse

Il est possible de créer une page contenant cette liste de synthèse

Synthèse des indicateurs

DÉMO



Enregistrement audio ou vidéo avec marqueurs (exemple audio)

Placer votre curseur sur la page à l’endroit où vous voulez insérer un enregistrement 
audio, puis menu Insertion → Transcrire → Enregistrer l’Audio

Tout au long de la rencontre, chaque note que vous 

ajoutez crée un marqueur dans l’enregistrement.

Une fois l’enregistrement terminé, il suffit de cliquer sur 

la flèche près de l’entrée de texte pour écouter 
directement ce segment.

Pour renommer l’audio, bouton droit de 

la souris sur l’icône de l’enregistrement, 
puis choisir Renommer.

Vous pouvez utiliser d’autres applications 

pendant l’enregistrement. Ceci n’affectera 
en rien l’enregistrement de votre rencontre.

DÉMO



Idées d’utilisation de OneNote

Bloc-notes de Recettes

Planification Voyages, journal personnel, projets, etc. 
Peu importe, OneNote peut être un outil pratique au quotidien!

Bloc-notes de Formations



Quelques extras…

Extension OneNote Clipper pour navigateur

OneNote à la barre des tâches 

définir l’action par défaut:

 → Nouvelle note rapide

 → Ouvrir OneNote  ou
 → Prendre une capture d’écran

OneNote et Outlook → Envoyer un courriel à OneNote



Merci! 

Par: Daniel Vinet pour le CiMBCC - 2024
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