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PROGRAMME
Formation OneNote :
Maîtriser sa prise de notes
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Formation OneNote : Maîtriser sa prise de notes

Référence : IBONE015

Nombre de stagiaires max : 5

Public en situation de handicap :
Notre organisme est charté Handicap +. Chaque apprenant en situation de handicap peut effectuer une
demande d'adaptation de sa formation à l'adresse suivante : handicap@devictio.fr

Public visé :

Toute personne amenée à suivre régulièrement des formations, des séminaires et des réunions.

Objectifs :

Savoir prendre et gérer ses notes d’une manière professionnelle avec le logiciel OneNote.

Compétences visées :

Etre capable de saisir des notes et des informations en un seul endroit.
Savoir créer et organiser un bloc-notes adapté à son poste.
Savoir hiérarchiser et trouver plus rapidement les informations importantes
Savoir partager et utiliser plus facilement ses notes

Moyens techniques et pédagogiques :

Mises en situation par le biais d’exercices.
Répétitions des manipulations pour mémoriser l’utilisation des outils présentés.
Un ordinateur par personne.
Support de cours remis sur clé USB ou en format papier à la fin de la formation.

Modalités d'évaluation :

Une évaluation pédagogique (orale et/ou écrite) est effectuée à la fin de votre formation afin d’attester
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l’acquisition de connaissances.Exercice de synthèse.

Validation de la formation :

Attestation de fin de formation envoyée par mail.

Pré-requis : Maîtrise de l'outil informatique. Connaissance de l’environnement Windows.

Durée : 1 jour(s) / 7 heures

Points abordés :

Présentation de OneNote

Vue d’ensemble des possibilités offertes
Fenêtre et commandes
Organisation des notes

Principes d’utilisation et de fonctionnement

Description de la fenêtre Commandes
Organisation du stockage des notes (dossiers, sections, pages, sous-pages…)

Saisir l’information de multiples façons

Gestion de l’écran et saisie de notes manuscrites
Enregistrement de notes audio
Création de schémas ou de diagrammes
Insertion d’images, de textes et d’autres informations provenant d’un site Web
Saisir des notes dans une autre langue

Organiser l’information OneNote

Création de blocs-notes, dossiers et pages personnalisés
Recherche d’informations
Gestion de repères Note Flags
Ordonnancement et mise en forme des notes

Accès rapide à l’information

Accès aux notes les plus récentes
Création de rappels dans OneNOte/Quick Pane
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Sécurité dans OneNote

Réutilisation et partage de notes

Echanges avec Microsoft Word, Microsoft Outlook ou Microsoft PowerPoint
Envoi de notes par courrier électronique
Publication des notes sur un site Web pour le partage d’informations

Mise en application
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NOS TARIFS

INTER dans nos locaux 550 €* (550 €* / jour)

INTRA dans toute la France sur devis

* Nos formations ne sont pas soumises à la TVA
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