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1 jour, 0,7 UEC

POURQUOI DEVRIEZ-VOUS SUIVRE CE COURS?

Pour découvrir l'environnement de OneNote

Pour améliorer l'efficacité de votre prise de notes

Pour mieux gérer vos différentes notes

Pour découvrir les capacités de OneNote

PRÉALABLE

Être familier avec l'écriture au clavier, la manipulation de la souris et/ou l'écriture sous forme Tablet-PC

OBJECTIFS

Le participant sera en mesure:

Utiliser les capacités de OneNote pour structurer sa prise de note

Comprendre comment rechercher n'importe quelle information dans OneNote

CONTENU

Maîtriser l'environnement

Le concept du cahier de note

Démarrage de OneNote

L'écran de départ

La barre d'outils standard

Le panneau de tâche

L'aide dans OneNote

Configurer l'aide

Quitter OneNote

Organiser les notes

La hiérarchie

Créer et manipuler les pages

Créer et manipuler les sections

Créer des notes

La note rapide

La note

L'édition de texte

Déplacement de texte
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La fusion de deux notes

Annuler la dernière action

Vérification orthographique

Modifier la police par défaut

Maximiser les notes

Insérer des images

Insérer du contenu Web

Insérer des caractères spéciaux

Utiliser l'encre et les dessins

Ligne règle

Ajout d'espace d'écriture

Création d'un papier à lettre

La recherche

Créer des notes Audio

Enregistrement de notes Audio

Enregistrer des notes Audio dans les notes rapides

Écouter une note audio

Supprimer une note audio

Les options des notes audio

Créer des plans

Créer un plan vertical

Personnaliser le plan

Personnaliser les puces et les numéros

Créer un plan horizontal

Ajouter du texte au cœur du plan

Masquer et afficher le détail du plan

Utiliser les marqueurs

Les types de marqueurs

Insérer un marqueur

Utiliser le sommaire des marqueurs

Liaison entre OneNote et Office

Ajout de fichier Office à OneNote

Création de liaisons

Déplacer du texte de Office vers OneNote

Déplacer du texte de OneNote vers Office

OneNote et Outlook

Partager des notes

Publier sur le réseau et sur le Web
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