ONE NOTE

0.5 jour soit 3h30 - Présentiel ou distanciel

OBJECTIFS : PUBLIC : /,_\\l PRE-REQUIS :

A la fin de cette formation, vous saurez : Je souhaite optimiser la gestion des Connaissances de base de la
e Intégrer des notes et des informations, informations que je brasse et qui sont suite office.
e Organiser ses notes, nombreuses au quotidien.
e Trouver des informations facilement,
o Utiliser les indicateurs.

V4 - MAJ 13/04/2024

CONTENU PEDAGOGIQUE

Introduction Organiser I'information
e Découverte de OneNote ? e Créer des blocs-notes, dossiers et pages personnalisés
e Prendre en main OneNote et les blocs-notes ¢ Recherche d'informations
e Ajouter des sections et des pages et savoir agrandir vos e Gérer des repéres Note Flags
pages e Ordonner et mettre en forme des notes
Saisir I'information de multiples fagcons Réutiliser et partager des notes
e Savoir utiliser les notes de textes e S'envoyer des notes par courrier électronique
e Savoir convertir des entrées manuscrites en texte e Utilisation des notes dans d'autres taches, projets ou réunions
e Demander a Cortana de prendre des notes a l'aide de votre e Echanges avec Word, Outlook ou PowerPoint
VOiX ¢ Synchroniser des notes avec OneDrive
e Configurer et utiliser la correction orthographique e Mettre en route le partage des notes
e Créer et gérer des tableaux e Partager des notes a I'aide du bouton « Partager »
e Apprendre a trier un tableau e Partager une page plutét gu'un bloc-notes entier
e Convertir un tableau en feuille de calcul Excel e |dentifier les auteurs qui collaborent

e Savoir incorporer des tableaux Excel

e Insérer des liens hypertexte

e |ncorporer des images

e Savoir copier le texte d'une image (OCR)

e |Incorporer des captures d'écran

e Intégrer des images capturées avec Office Lens a partir
d'un Smartphone

e Utiliser les outils de dessins

e Utiliser des entrées manuscrites au crayon pour dessiner

e Transformer automatiquement vos dessins en formes

e Créer des schémas ou des diagrammes

e |ntégrer des diagrammes Visio

e Intégrer des graphiques Excel

e |ntégrer un enregistrement audio

e Intégrer une vidéo

e Intégrer des images, des textes et de I'information rovenant
d'un site Web

e Capture de contenu sur le Web avec Clipper

o Utiliser les indicateurs

e Prendre des notes directement dans une page Web (avec
Edge)

¢ Insertion d'une vidéo provenant de YouTube, Vimeo ou
Office Mix

e Utiliser I'éditeur d'équations pour ajouter des équations
complexes a vos notes




INFORMATIONS

GENERALES

/\ Modalités d'évaluation

Avant la formation :

Un diagnostic pré-formation est réalisé par
téléphone pour évaluer les besoins/objectifs et
prendre des informations concernant le contexte
projet/entreprise/service. Un compte-rendu est
remis pour prise de décision.

Pendant la formation :

Evaluation des acquis par le formateur tout au
long de la formation lors des ateliers.

Attestation de fin de stage individuelle et rapport
animateur global, les 2 avec évaluation des acquis
par le formateur.

§ Modalités d'inscription

Dans le cadre d’un financement employeur :
inscription possible jusqu’a 3 jours ouvrés avant la
formation, sous réserve de places disponibles et de
validation des objectifs, en nous contactant :

au 03 88 26 26 66 ou par mail
bienvenue@singular-is-future.com.

Dans le cadre d’un financement CPF :
un délai minimal de 15 jours ouvrés est obligatoire.

)
5 Méthodes d'animation

Le formateur anime son programme de formation
avec une alternance d’exposés théoriques et
d’exercices pratiques (équilibre minimal de 50-50
%) avec un groupe de niveau et besoins
homogénes.

Spécificités si formation en classe virtuelle :
Alternance d’exposés théoriques et d’exercices
pratiques a l'aide d'un environnement distanciel
simple et interactif. Cette modalité permet de voir
votre formateur en temps réel ainsi que les autres
participants, d’interagir et poser des questions etc.

Formateur/consultant expérimenté : recruté sur la
base d’une triple compétence (Technologique,
Métier, Pédagogique).

Q Moyens matériels et techniques

En présentiel : chague apprenant disposera d’un
ordinateur, la salle sera équipée d’un vidéo
projecteur, d’un tableau blanc et/ou d’un
paperboard.

En classe virtuelle : Vous devez étre équipé d’un
ordinateur avec double écran (recommandé ++) et
du logiciel concerné par la formation. Il faut
également prévoir une sortie audio (micro et/ou
téléphone) et si possible d’'une caméra.

Il Suivi post-formation

En fin de formation, le formateur transmet aux
stagiaires le(s) support(s) utilisé(s) (slides
PowerPoint, photos des paperboard...) et/ou un
livre ressource selon le theme étudié.

¢

& Assiduité

Feuille de présence signée par demi-journée par
le stagiaire et le formateur.

@ Horaires

Les formations sont organisées par défaut sur les
horaires suivants : 9h-12h30 / 13h30-17h. Dans le
cadre d’une session collective, les horaires ne
peuvent pas étre modifiés.

Satisfaction

Questionnaire de satisfaction en fin de formation.

@ Accessibilité

Nos formations sont accessibles aux personnes
en situation de handicap. Merci de nous
contacter directement afin d'étudier ensemble
votre contexte : 03 88 26 26 66.

En cas de question(s) : contactez nos équipes au 03 88 26 26 66
ou par mail bienvenue@singular-is-future.com


mailto:bienvenue@singular-is-future.com
mailto:bienvenue@singular-is-future.com

