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MS ONENOTE

Ce cours sur Microsoft OneNote offre une formation compléte

pour maitriser cet outil puissant de prise de notes et

d'organisation. Que vous soyez étudiant, professionnel ou Microsoft
simplement a la recherche d'une méthode efficace pour OneNote
structurer vos idées, OneNote simplifie la gestion de vos

informations en un seul endroit.

A 1a fin de cette formation, le participant aura maitrisé pleinement I'utilisation de
OneNote dans un cadre professionnel et personnel.

OBJECTIFS
o Comprendre l'interface.
o Créer et structurer des notes.
o Ultiliser les outils d’annotation.
o Organiser les notes.
« Collaborer en temps reel.
e Synchroniser les notes.
o Optimiser la productivité.
« Protéger les données.

CONTENU

1. Introduction a OneNote
o Vue d'ensemble et présentation de l'interface
o Utilisation des sections et pages pour organiser les notes

2. Prise de notes et organisation
o Créer et structurer des notes efficacement
o Utilisation de balises, listes et tableaux pour mieux organiser le
contenu

3. Insérer du contenu multimédia
o Intégration d'images, fichiers audio et vidéos
o Ultilisation des liens et fichiers attachés pour un acces rapide aux
ressources

4. Recherche et navigation
o Fonctionnalités de recherche avancée pour retrouver rapidement les
informations
o Organisation des sections et pages pour un acces simplifié
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5. Collaborer et partager
o Partager des blocs-notes avec d’autres utilisateurs
o Fonctionnalités de collaboration en temps réel et suivi des
modifications

6. Personnalisation et automatisation
o Configurer les options de personnalisation pour une utilisation
optimisée
o Introduction aux fonctionnalités d'automatisation et d'intégration
avec d'autres applications

7. Utilisation sur différents appareils
o Synchronisation des notes sur plusieurs appareils
o Optimisation pour une utilisation sur mobile et tablette

8. Sécurité et sauvegarde des données
o Options de sauvegarde et récupération de données
o Gérer la sécurité des blocs-notes avec mots de passe et
autorisations



