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-Premiers pas avec OneNote 201#

Ce petit guide sans prétention a pour but de vous aider dans I'apprentissage des fonctions
de base du logiciel OneNote 2013 et de vous épauler lors de la création de I'espace de travail

de votre enfant «dys». Nous espérons qu’il remplira correctement sa fonction.

Présentation de OneNote

: Maths Biclegie  Histoire ¢

T A

& : [ i Movvatie page™ >

S

] : Informations
i .i L[‘I Boioge Hstoire
i _:; L Cours 1

- Cours 2

= i
i $ i >

& %Is
= q
:
™ IITTPPP .

OneNote est en fait un ensemble de classeurs numériques. Chacun d’eux est composé
d’intercalaires et de pages de lecons comme un classeur papier classique.

La différence est que toutes les matieres sont disponibles en 1 clic, que I'enfant ne perdra
plus de feuilles et qu’il noubliera plus la moitié de ses affaires a la maison.
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Ouverture du logiciel OneNote

Apres avoir installé la suite Microsoft Office 2013 famille et étudiant, vous devez ouvrir
OneNote.

Sous Windows 8

Dans votre page d’accueil, vous trouverez une tuile avec le logo OneNote. Il vous suffit de

cliquer gauche dessus et OneNote s’ouvrira dans votre bureau.

Accueil

e O € Ng  wd  p3

Microsoft
LogMeln Mozilla Firefox Silverlight OneNote 2012 Word 2013 PowerPoint 2013

é - Nl g F xH

VLC media InfoPath InfoPath
player Designer 2013 Filler 2013 Publisher 2013 Excel 2013

Sous Windows 7

Musique

L Jeux

,. ma.-conf\g.com Vidéos
. Maintenance
Aide et support

—  padialas Téléchargements
3 > .- éléchargemen
@ Access 2013 Ordinateur
H.’ Envoyer a OneNote 2013

— nﬁ InfoPath Designer 2013 Panneau de configuration

»  Tousles programmes
¥ InfoPath Filler 2013

3 Lync 2013 Périphériques et imprimantes

@ @U @ LE;.] Eﬂ (1 — Programmes par défaut

m PowerPoint 2013
[ Publisher 2013 Aide et support
[ word 2013

. Outils Office 2013

4 Précédent

: cliguez sur le bouton démarrer

: cliquez sur tous les programmes
: cliguez sur Microsoft Office 2013

1
2
3
4

OneNote s’ouvre alors sur votre bureau.

: cliquez sur OneNote 2013
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Création de 'espace de travail OneNote

Introduction
o F - Onebuies crie place fu ol o your ntes - Srablote T m 5 X
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|OneNote: one place for all of your notes ,
Au départ, vous avez cette page de

| Smarr n francais bien sGr !
‘HQD&'— o | démarrage (en francais bien s(r !)

vith anyone
c:\FL hrﬁ ) ablet

1. Take notes anywhere on the page
Wrile your name here

2. Get organized
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o bte nir Cours Florian 388~ 2 Ajouter une page
ce type Agenda Page de gard
d’ isation d
organisation age
) . ELECTRICITE
I’espace de travail
Sans titre

Dans le cas de l'utilisation de OneNote comme aide organisationnelle aux éleves Dys, il est
important de comprendre que la mise en place de I'espace représenté ci-dessus doit étre
réalisée en amont de toute utilisation en milieu scolaire.
Ce support de travail doit étre créé et organisé en fonction de I'enfant et de ses besoins des
le début de I'année scolaire et pourra éventuellement étre modifié en cours d’année.

Il y a donc un peu de travail au départ mais pas de panique, tout se fait a I'aide des clics

gauche et droit.
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Présentation des différentes parties d’une page OneNote

Avant de modifier ou de créer quoi que ce soit, il faut connaitre et reconnaitre les différentes
parties d’'une page OneNote. Voici un paralléle entre la page de démarrage et une page de

I’espace de travail

g

H ® ® Watch the i
“‘ 2 minute video i Barre dloutlls
Share wit\ anyone ]
on PC, phone\ or tablat [ y) \ .
Yne decrilinre d’acceés rapide
1. Take notes anywhere on the page

de Exb

Wrile your name here

pages

Blocs-notes = classeurs sections= intercalaires
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En résumé, on distingue 3 grandes zones :

- La zone de commandes qui comprend le et la barre d’outils d’acces rapide
- La zone d’écriture de texte
- La zone d’organisation et de mise en page qui comprend les blocs-notes, les sections

et les pages.

Nous allons maintenant voir comment créer et personnaliser cet espace de travail OneNote
pour que I"éleve « dys » puisse travailler, si ce n’est avec plaisir, au moins de fagon sereine et

efficace.

Zone de commandes

Le ruban

FICHIER ACCUEIL INSERTION DESSINER HISTORIQUE REVISION AFFICHAGE

Il est composé de 6 onglets (fichier, accueil...). Lorsqu’on clique sur chacun d’eux,
apparaissent toutes les fonctions qui correspondent au theme de I'onglet et qui sont mises a
votre disposition pour une bonne prise de notes. Beaucoup d’entre vous le connaissent déja
car il est aussi présent dans Word.

La barre d’outils d’acces rapide

+» Qu’est-ce que la barre d’outils d’acces rapide ?

\N
N\

La barre d'outils = la trousse

C’est la trousse de I’éleve. Elle lui permet d’accéder en un clic a tous les outils dont il se sert
le plus souvent pour travailler dans son espace OneNote.

En fait, c’est une sorte de raccourci des fonctions les plus utiles qui sont contenues dans les
onglets (accueil, insertion...).
Chaque fonction est représentée dans la barre d’outils par une icone (petit dessin) qui permet
de la repérer plus facilement.
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+» Comment changer la position de la barre d’outils d’accés rapide ?

Au départ, elle est toute petite et située en haut, a gauche au-dessus du ruban. Il va falloir
I’étoffer des fonctions qui vous seront les plus utiles et la déplacer sous le ruban si besoin

est.
. i

Chacun doit positionner = ' " sa barre doutils comme cela lui
convient le mieux. Cette opération tres simple ne nécessite que deux « clics « donc n’hésitez
pas a tester les deux positions pour voir celle qui vous correspond le mieux.

B H ©- "

FICHIER ACCUEIL IMSERTION . —
- P — 1. Cliquez gauche surv

Personnaliser la barre d'outils Accés rapide
v Précédent
Avant
Annuler
v Rétablir
Imprimer
Apergu avant impression
Ancrer au bureau
Stylo favor | 2.Cliquez gauche sur afficher en-dessous
Style favori 2
Stylo favori 3
Stylo favori 4

L S e

Surligneur favori 1
Mode tactile/souris
Autres commandes...

Afficher en dessous du ruban

FICHIER ACCUEIL IMSERTION

H ©- 04~ =
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+» Comment créer et personnaliser la barre d’outils d’accés rapide ?

oo - (EEEGLLLLZ Y- O-A-Gii -1 -§6XTAEY- - T-Q- 220X X0 @ v

Chaque utilisateur est différent donc il n’y pas deux barres d’outils identiques. Cependant
cette derniere est formée en général d’au moins 3 parties :

Outils utilisés avec le stylet. IIs permettent a
I'enfant de compléter et colorier des cartes de
i-f ix ﬁ i-f 7 o @ E géographie, d'effacer en cas d'erreur, de faire
des schémas en physique, des dessins en SVT ou
bien encore d'écrire des formules en

mathématiques.

Outils utilisés avec le clavier. IIs permettent a
= I'enfant de prendre ses cours au clavier, de
’ choisir sa police et sa taille d'écriture, sa couleur,
de souligner etc...

A A - calibri 14 - 8§ G x W~

il
4
Ll
|
4

Outils tres utiles dans des applications un peu
plus spécifiques. Ils permettent par exemple de
faire des figures géométriques, de créer des
tableaux ou bien encore d'écrire des lettres

particuliéres et des signes mathématiques (#, i,
<..).

HALyP- W~ 2~

La barre d’outils d’acces rapide se crée en majeure partie, au début, lors de la mise en place
de tout I'espace de travail et elle est complétée et/ ou modifiée au fur et a mesure des
besoins.
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+» Comment ajouter ou supprimer une icone dans la barre d’outils ?

FICHIER ACCUEIL )

H ©- - T 1. cliquez gauche sury

Personnaliser la barre doutils Accés rapide
v Précédent
Avant
v Annuler 2. cliquez gauche sur autres commandes
v Rétablir
Imprimer
Apergu avant impression
v Ancrer au bureau
v Stylo faveri 1
v Stylo favori 2
v Stylo favori 3
v Stylo favori 4
v Surligneur favori 1
Mede tactile/souris
Autres commandes...

Afficher au-dessus du ruban

Il apparait ensuite la fenétre suivante :

..-'H Fersonnaliser Ia barre d'oubls Scoes rapide

Chiir bes comemanies dans les
CHbESETED SUVEES !

C e £ ant . A
Kotea el it | Perscnnalser la barre o catils Acces ra

) Précédent

. Fu A - w
P = . o Anaiie 3 Cliquez gauche sur l'icGne choisie
Amcrer pu buresu * Rétabl
Arnuler ’ T Amcrer su buresu

2
¥y Annuler
I Apergu avent impression 1 Mo
¥ At =Thstrer ou supprimes un espac...
e Capture d'écran.. s Capture d'écran
T Coller Tablesum
F3 Copie Féghare {1' ,ﬁjgutez
A Couleur de police J ‘____-ﬂﬂﬂim’-'——'_'_'_'_-_-_-_-_'—-_
¥, Couper Ljouter > b Coulew de police
&  Deszin avec be doigt ¥ Coule de surbrillance du beste
£  Dessing imiquement & Gras
i Ecriture et dessing 5 Souligner
A Ecriture unigraement u' Expotant
Y Envegitrement sudic = Pucts
=% Enregistrement vidéo Aligrement du parsgraphse
Envoyes e page par courrer . 7 Stylo favon | (Recommencez 3) et 4t} autant de fois que
Fichier pont # Shylofewon 2 ’ .
) B ' 7 Styio Tovori 3 nécessaire)
# Gomme
'_- Images -

. P alraatepngs : | EBliritialner ~
o Afficher s barre d'outils Acces rapede e " E

s0us le ruban Imperter Exparts

£ >

o 5 Cliquez sur OK pour finir

NB : pour supprimer les éléments il suffit de les sélectionner dans la colonne de droite et de cliquer sur

¢ supprimer ».
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+» Comment déplacer les icones dans la barre d’outils ?

Apres avoir sélectionné tous les outils souhaités, vous devrez les classer pour pouvoir les
utiliser facilement. Votre barre d’outils est ainsi personnalisée.

Personnaliser la bare d outils Accés rapide :

&) Précédent -

3 Annuler
Rétablir

< Ancrer au bureau - Cliquez gauche sur I'icéne 4 déplacer
Page entidre

=1 Mode Mormal

Insérer ou SUBPRIFMEr Un espac...

fye Capture d'écran...

Tableaus =
Réglure J
: Taille de police I-
Ajouter=> | | A Couleur de police ' -
. k, "I"——.___‘___‘_‘_' .
<< Supprimer : E““"’“’ de surbrllance du tede 7T - 2 Cliquez sur les fleches pour déplacer
ras
vers le haut ou vers le bas
®*  Exposant
‘= Puces g
= Algnement du paragraphe L]
ri Stylo favani 1
& Stylo favani 2
# Stylo favori 3 ~|

Personnalesations : | Réinitialiser «

Importer/Exporter *

/ 3 Cliquez sur OK
QK ! Annuler
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Zone d’organisation et de mise en page

Les Blocs-notes

s Qu’est-ce que les blocs-notes ?
Ce sont les classeurs

=y, Ordinatey
"' 1 portabl..
Cours
Florian 3-.
I ANAPEDY
i
tutoniel
enfants
comment
[x ] COMIMEN..
l_,f‘f GUIDE A
' DUTILIS...

| |

1 bloc-notes = 1 classeur

lls sont créés au début lors de la mise en place de I'espace de travail. Ce sont les supports de
tout le travail écrit.

+» Comment créer un bloc-notes ?

1. cliquez gauche sur fichier —_— 0 Onebate: un seul endsait pous
ACCUEL INSERTION DESSIMER HISTORIQUE REWISION

= T %+ oo EO-4 - A %- 6 5

i Ordinateur portable de nath... = | Motesrapides &

2. cliquez gauche sur nouveau

3. Cliquez gauche sur ordinateur MNouveau bloc-notes

i SoDree de nathalie [ Ordinateur
FMcem chy Biicsr -recfes ;
|;| Ordinatew

wfs  Ajcaster un lieu
4, Entrez le nom du bloc-notes

5. Cliquez gauche sur créer
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+» Comment fermer un bloc-notes ?

Lorsqu’un bloc-notes est fermé, il n"apparait plus dans notre page de travail mais il existe
toujours dans I'ordinateur et il peut étre rouvert a tout moment dans I'espace de travail.

1. cliquez gauche sur le bloc-notes o

m ACCLUEL INSERTION ESRKER HESTORICLE

pour ouvrir tous les blocs-notes \ =4 -4 A %8 8w E-E-f L L LN

| GUIDE DFUTILISATION ONEMN... - [Sessiesips | IERERaian Ese - +

: propesons une méthede simple de progress

2. Cliquez droit sur le bloc-notes ANAPEDIS
a fermer i stils : I"écriture ou clavier et I'utilisation ¢

i " - 4 |'enfant de ne pas se "prendre la téte". B

£ de OneMote et prendra rapidement du pla

a doucement d'autres outils et technigues |

SUIDE CrUTILSATION ONENCTE fe ront reprises dans la section un peu plus for
: 15 et |ui éviterons les t8tonnemen

3. Cliquez gauche sur fermer ce bloc

s d'exemples et de didacticiel |
trouvent malhie T feme o b re 2. Sivous ne les avez pas der
reprends les principaws éléments

e m v &L lige
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+» Comment supprimer un bloc-notes ?

Le bloc-notes sera, dans ce «cas, completement supprimé de [Iordinateur.

Fermez d’abord le bloc-notes dans OneNote comme vu précédemment puis :

Ouvrez le poste de travail de votre ordinateur :

Sous Windows 8

1. Cliguez gauche sur

Sous Windows 7

1.Cliquez gauche sur le bouton

« démarrer »

Puis :

1. cliquez gauche sur
45 Favoris
BT Bureau
%+ Dropbox

documents

2. Double-cliquez sur

| Mesd
blocs-notes OneNote | Mes documents

. Documents public

3. Cliquez gauche pour

sélectionner le dossier

4 M Ordinateur

e v L

puis cliquez droit

4.Cliquez sur supprimer

| Blocs-notes OneMote

. Mes numérisations

. Modéles Office personnalisés

. Pezilla bibelots et meubles

EC] Znde_controle_HIST_1_peuplement
@ accuseReception
adjectif anglai
L AG Pari
9= Aide & la premiére utilisation
Aire urbaine

@ bus pour lycée Théza

CFA en languedoc roussillon
Claude Denariaz

Comment commencer un classeur OnelM...

Présentation

o

NATHALIE MACE/GREGOIRE DUVAL e
REMIER PAS AVEC ONENOTE 2013 / OCTOBRE}Y
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2.cliquez gauche sur « ordinateur »

Mom

. Agenda
. ANAPEDYS
. centréle Florian 3B

. o
. Cours Florian 3¢

Cuvrir dans une nauvelle lenélre
Epingler & I'écran &'acoueil
gt & la liste de lectiare de VLG
Lire avec VLC

Déplacer vers Drophax

Palager svec

Analyser Agends

vyt vers

Couper

Copier

Créer un raccourd

Supprmer

Renommer
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+» Comment changer la couleur d’un bloc-notes ?

La couleur des blocs-notes peut étre modifiée selon les golts des éléves ou les exigences des
enseignants qui réclament souvent telle ou telle couleur de cahier.

Blocs-notes * Mouvelle section 1 +
Cours
Florian 3...
TUTOFIE| rmardi 15 octobre 2013
v
enfants
bloc-notes a modifier Ordinate

ur port...

1. Cliquez droit surle

Ag

2. CliqueZ gaUChe sur & Etat de la synchronisation des blocs-notes...

E\z', Partager ce bloc-notes

propriétés
[l Copier le lien

Déplacer vers le haut

Corbeille du bloc-notes

Propriétés...
x i ] or T
3. Cliquez gauche sur la 5 Fermer ge bloc-notes S
N LOUSE B QRN D O QN DIOC-U0IEE QLSO 01075007 [ —
erChe des COUIeurS FubCowR ¢ ST QSENWIBCE = BIOCT-UINE DUSHAE =t [
— e ] =— >
4. Sélectionnez la couleur
désirée
Les sections
’ .
%* Que sont les sections ?
I ,_/" -~
Blocs-notes ¥ i Fr-v:-'_ T“;u st g :.._ :v-d-: :t I
Dmi'mw‘_('“———__ ____h_>
T partabl. |
Cinars .
Homam 3_.
AMADETYY
Les sections du bloc-notes = les intercalaires d'un classeur

Les sections sont également créées au début lors de la mise en place de I'espace de travail.
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«» Comment créer une section ?

m Sana fitre - Microsalt Onelole
ACCUBL  IMSERTION  DESSINER  HISTORGUE  REVISION  AFFICHAGE

@ccnNEg+anBE-M- A& % 6 5 ¢ - =

L3 ANAPEDYS ~ [Namsiessisaisl . ¢——,——’_’_-—_,__— croix

Créer ipne section

+» Comment nommer une section ?

] Sarn bitry - el rouoft Onebicts T M -
_ ACCLER, WERTION  DESPRER HOGTORGOUE  FEVIBODN  AFPCHMGE

Lorsgque vous créez une

Sn o NEM+ B0 B 1A % s 5 « - S0 M - nouvelle section, le nom
1} AMAPEDYS ' T Racharts - p- est en surbrillance
Fgnomme y o ) e e page.
EE Esporter™ e Appuyez sur la touche
S retour Qi] du clavier.
-l;. Déplacer cu copier... "
Cis Fusicaner dans une sutre secticl L% nom s’efface et vous

&

Copier le hen dans La section entrez le nom de
am  MNguvelle section votre section.

T Mouveau groupe de section
Protéger la section par mot de passe_.
Couleur de la section

» Pour renommer une

section déja existante :

Cliquez droit sur la section
cliquez gauche sur
« renommer »

appuyez sur la touche
retour du clavier et entrer

le nouveau nom
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+» Comment supprimer une section ?
Iﬂr Sand ffie - Micicsali OneMlobe
m ACCLIE MSERTION PESSMER HETORIGLE REWISION AFFICHAGE
C T Bl aBE- A% 03w E-=-LLLL

Lt ANAPEDYS = Hcarewlle pociiy=t—

Cliquez droit sur la section
a supprimer

" Cliquez gauche sur
heges 1 bectson s mot de passe # supprimer »

+* Comment changer la couleur des sections ?

Comme pour les blocs-notes, la couleur des onglets des sections peut étre modifiée. L’espace
de travail peut ainsi paraitre plus attrayant a I'éleve si c’est lui qui choisit les couleurs qu’il
souhaite.

1 cliquez droit sur la section a modifier o m—

2 cliquez gauche

3 choisissez la couleur
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Les pages

+* Comment ouvrir une page ?

Une page se crée et s’ouvre lors de la prise de notes en cours. La date et I'heure s’affichent
automatiquement ce qui permet de conserver une chronologie dans les cours et de pouvoir
les classer plus facilement le cas échéant.

8
[ B a
g ! oD E A ®os B LLLL LN Y t- o g Pour ajouter une page ala
Nk : suite des autres :
1-\.\_\_\__
~— Cliquez gauche sur « ajouter
une page »
o UGS - T . - u
s Bl EI - § SO O N R LLLLF W ¥ t- - Mg Pour intercaler une page au
ours Florian 368 ~ [l S TR (e (ol (e - - = milieu des autres :
CONTUGATSON "B < :
. 4 Placez le curseur a I'endroit
souhaite
. § Cliquez sur la petite croix
+» Comment écrire le titre d’une page ?
T T EE % o B T L+ ¥ 8 § = P S e e - - KK
1 Cours Hloream 388 = [ D (g egpien | TR i
Ashln wie gage
ERAMMAIRE
® AL [
"1‘\\
L T bk
", s
‘\Hh H';
y
K\_ Il'l.
Y \

Vous écrivez le titreici et il s'inscrit automatiguement la
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+» Comment supprimer une page ?

& L L L

OMEM,., = Cnpnipkatan  epet - =

arna pai

K Lypgres
d'utilisation . Nous propasons une méthode

iserons que deux outils : I'écriture ou clavi A
plizzime permetrra & |'enfant de ne pas se v

ira |'énorme liberté de OneMote et prendrg = i )

outils . Il découvrira doucement d'autres oo
| . Cés technigues dont reprises dand la sec
5 rapides 4 ses inferrogations et lul éviter
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A 0
O / 4 Cliquez droit sur la page a
Cnabiats supprimer
2 Cliquez sur supprimer

ki el

o la pisin
[
Lt

+» Comment déplacer une page parmi les autres pages ?

™
[
L
w
'
B
e

2 If:l Agouter wne page

Willkormimen

Grand corps malade (sla
Dans ma classe il y a pas |
Réciatan

Exercice d'dcoute 1
Exercice d dooute £

Mars les enfarits
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4 Cliquez sur la page a deplacer

4 Maintenez le clic gauche enfoncé et déplacez a I'endroit

souhaite.
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Zone d’écriture de textes

T A L& Vi - - f- N

C'est I'espace réel de travail, la page de cahier.

Dans cette partie, I'éléve va par exemple pouvoir :

e Taper des textes au clavier

e Ecrire et dessiner au stylet

e Coller et compléter les polycopiés donnés en classe

e Insérer des documents trouvés par exemple sur internet

Les modules de textes

+* Que sont les modules de texte ?

REVISION

maccum
S 150 % o BI0- 4 -|A-%- 8 5§ x =-=- £ £ £ £ e - -

3locs-notes *
Ordinatew
r portabl_
Cours
Florian 3.
ANAPEDY
5
comment

§ commen
GUIDE
DUTILIS.

INSERTION DESSINER HISTORIQUE AFFICHAGE

Motes rapides  Mowvelle section |

Equation

Sait I'équation suivante

8x+7=56

Module Module

OneNote travaille sous forme de modules de
texte (encadré autour du curseur) totalement
Indépendants qui peuvent se déplacer a
volonté et donc se chevaucher rendant le
texte incompréhensible. Il faut donc respecter
certaines regles comme par exemple utiliser la
touche « entrée » pour aller a la ligne plutot
qgue d’écrire n'importe odl.
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+» Comment agrandir ou rétrécir un module de texte ?

_ i TR NSAS  cACSEEE Wil WSOl - |
) 4 1% a0 R S SR LLLL ! = %
S - o
o Equatien __—- Mettez le curseur au bord du
= — module
—— e L Maintenez le clic gauche
O Sait i R T = = - i
o T e =~ enfoncé et déplacez vers la
gauche ou vers la droite.
B+ T 256

+» Comment déplacer un module de texte ?

ﬂ ACCINE,  BAIETION  (ESGRER WGTORCAE mVROR AECHAGEH etk < B
STIEY e O W e W o8 g A A A 7] Te i+ Ml W o
locs-notes ¥ memie Wb . #. . 4 Placez le curseur sur la bande
Cedlinateu _ e :
.'.:m.r'.-n Equotion . T o grise

—_— ? Maintenez le clic gauche
il _ enfonce et déplacez le ol vous

i

Soit I éguation suhnte voulez

+* Comment insérer un espace entre deux modules de texte ?

Cette fonction est tres utile. Elle permet de faire de |la place dans le cours lorsqu’on doit
rajouter un paragraphe oublié ou une image.

Elle est tres différente de la touche entrée qui vous permet d’aller a la ligne pour gagner de
la place car cette derniere ne déplace que le texte tapé au clavier pas les images scannées ni
les écritures au stylet alors que la fonction « insérer un espace » déplace tout en méme
temps.

- Fu_n i_ --—."}-' e T - 4 ¥ L LLcs ' . " o
A Cliquez sur l'icone —— - —— R
-
? Déplacez le curseur & I'endroit Equation
ol vous souhaitez fairede la & s
place c——
: . ’ A e --.--.--. T \\5.5.1‘ I"édguation suivarte
3 Maintenez le clic gauche enfoncé :
et descendez
BT 256
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NB : si vous n’avez pas encore installé cette fonction « insérer un espace » £ dans votre
barre d’outils d’acces rapide, vous la retrouverez a gauche apres avoir cliqué sur I'onglet

insertion de votre ruban.

L’apparence de la zone d’écriture

+* Comment changer la couleur de la page ?

] Sam titse - Micioioft Onehicte .
m ACCUERL  INSERTION  DESSMER  HETORGUE  BEMSION | asmcHace A C|IC|I.IEE EEUChE sur afﬁChage
| [=I = 0 = ) (:_}\ a 3, | g - _: __.-
M
Made Page Gnorerps | Couleur dalure  Masquer s Foemnat | Zoom Toom . Hgsmele  Pouwelle B

L Largmar dela page  gonitre fanétes ancrde Fouti

nére  awant

Mormall eritstes  Bureas page -
Fenbre

Alfichaget .
T e £ Cliquez gauche sur couleur de
Cours

Florian 3. page

ANAPEDY

g
comment
ﬂ Commeén..
R % Choisissez la couleur désirée

GUIDE
DUTILIS.. , K .
ou demandée par I'enseignant

+» Comment mettre des lignes ou des petits carreaux ?

ACCUEIL INSERTION DESSIMER. HISTORIQUE REVISION AFFICHAGE @ 1 cquuez SuraffiChage

CAE B & X D aQai=

Maode Page Ancrerau | Couleur de Réglure Masquerle Format | Zoom Zoom

MNaormal entiére bureau page~ - du papier | arrigre avant ‘Er Largeur de
Affichages ) Réglures . ;
Florian 3.. 2. cliquez sur réglures
tutoriel v il estehll g cun
enfants

Ordinate Quadrillage
ur port... N ) o
‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ 3. choisissez le modéle souhaité
Agenda ¥ ] ) ‘
ou demandé par I'enseignant

Toujours créer des pages avec des réglures
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Le stylet |

Comment utilise-ton le stylet d’un ordinateur magnéto-tactile avec OneNote ?

L’utilisation est on ne peut plus simple. Aucune manipulation particuliére de votre part n’est
requise.

En fait, quand vous approchez le stylet de I’écran, 'ordinateur le reconnait et immédiatement
votre curseur se transforme un petit point. De méme quand vous éloignez le stylet, le curseur
réapparait et vous permet d’écrire au clavier. Vous passez donc de |'écriture clavier a
I’écriture stylet instantanément et automatiquement.
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Transformation d’un document OneNote en document PDF

L’éleve prend ses cours et fait ses exercices et ses contréles avec OneNote or beaucoup
d’enseignants ne sont pas équipés de OneNote ou posseédent une version antérieure

incompatible avec la version 2013 et ils ne pourront pas lire les documents qui leur seront

transmis.

L’éleve doit donc apprendre a transformer ses documents en format PDF et le faire
systématiquement pour éviter tout probleme.

Les manipulations sont les suivantes :

Blocs-notes *
Cours
Florian 3...
tutoriel
enfants
Ordinate v
ur port...

Agenda v

NATHALIE MACE/GREGOIRE DUVAL

TNSER

Fran

Exporter

Ouvrir
IE Page

Section
=

Imprimer

Partager
Exporter E Bloc-notes

Envayer

Compte

Options

1. Exporter cette version_

Section OneNote 2010-2013 (*.one)

Section OneNote 2007 (*.one)

Document Word (*.docx)

ﬁl‘ il =

Documen t Word 67-2003 (*.doc)

PDF (% pef)

XPS (*ps)

i B

Page web 3 fichier

I

Exporter

unique (mht)
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Cette fenétre s’ouvre ensuite :

H Enregistrer sous [ = |
T e * Ordinateur » CLEFSONY (D:) » v &
Organiser v Nouveau dossier = @ Il suffira alors d’entrer le nom du
& Téléchargements A Nom : Modifié le Type s .. . .
o S | fichier et de choisir I'endroit ou vous
\_J-G B|b||0théque5 ] rofil edialexie £L Ul OSSIEr de . , )
= Documents souhaitez  I'enregistrer (dans vos
&= Images
gmmque documents ou sur la clé USB de
Vidéos
, .
M Ordinateur I enselgnant)
s Disque local (C)
= CLEFSONY (D7)
Nom de fichier : | transformation| W
Type: | PDF Y]

Etendue de pages : (@) Pages sélectionnées

(_) Section active

() Bloc-notes actif

“ Masquer les dossiers Outils = Annuler
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Annexes
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Le scanner a défilement portatif

A quoi sert-il ?

Pendant les cours, les enseignants distribuent énormément de documents polycopiés que les
éléves doivent coller et/ou remplir dans leur cahier. Pour nos enfants Dys qui ont d’énormes
soucis d’organisation c’est quasiment mission impossible. Les feuilles sont le plus souvent
égarées avant d’arriver a la maison et en général sont raturées, illisibles ou incompletes.

L’utilisation du scanner présente donc de tres nombreux avantages :

- Les documents sont immédiatement intégrés a leur place dans le cours, donc plus de
feuilles volantes égarées.

- Le travail réalisé sur le document numérique est lisible, propre et rapide.

- Le scanner permet également a I'’enfant de photocopier le cours de son voisin a la fin
de 'heure s’il est en retard et qu’il n’a pas eu le temps de tout écrire sur son ordinateur.
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Comment numériser un document ?

Pour cette opération, le scanner est complétement autonome et n’a pas besoin d’étre relié
a l'ordinateur.

Il suffit d’'une poignée de secondes pour numériser une feuille A4.

Allumez le scanner
Placez-le sur le document -
Activez la fonction copie =
Passez le scanner sur le document
lentement et bien droit ,

5. Arrétez la fonction copie. 7Y

W

\
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Comment insérer un document dans votre page de travail OneNote ?

Reliez le scanner a votre ordinateur par l'intermédiaire du cable USB

T LT - ol AR oo - ol

|
. —_ L) o, A
Cette fenétre s’ouvre double-cliquez sur 100 Media sélectionnez le document
double-cliquez sur DCIM
DB o B H [+ - AR | S+ um PR LT Xn- .
ANAPEDYS =z Newsvelle sectinn 1 e o | ANAPEDYS = | Mol st |
D= 100MEDIA
Sccuel Pt | At e g
U — Y P
PTDCOOIC  PTDCOON  PTDCOOIS  PTOCOOM  PTDCOOIS - .-’qc \:
Faites un glissé (maintenir le clic Votre document polycopié est désormais
gauche enfoncé et déplacer) de la dans votre page de travail OneNote
fenétre a votre page OneNote
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Comment modifier la taille d’'un document inséré dans une page OneNote ?

Une fois le document inséré a sa place dans votre page OneNote, vous aurez sans doute
besoin d’en modifier sa taille pour par exemple le compléter plus facilement.

|
.i) Clest un rrow de verdun®ion chant@une fiviemne i )
Accrochant follement gux herbes des hatllons cadre si ce n’est pas le cas.

IV argent © o0 le solstl, de la montapne fiene,

1. Cliquez gauche sur le document pour faire apparaitre ce

Luit : c'est um petil wal qui mo sse de rayons

Lo sobitie Teurmi, Boochis o tha: it 2. Déplacez le curseur au niveau des angles du cadre. |l
D L e TS, apparait une flecche "\,
Pile dans son Lit vert od la lomdére plem

TS0k plede dane hew il 3 o, S 3. Maintenez le clic gauche enfoncé et déplacez le curseur
S Tl v (en diagonale de préférence) jusqu’a la taille souhaitée.

Les parfums ne font pas frissonner sa narine ;
Il dant dans le ‘\.IIII'II. kit midikn %ur sa politine
Tranquille. 1] a deux trous reuges au cfié drojt,

Arthur Rimbaud

NB : n’effectuez pas cette opération au milieu des c6tés du cadre car vous agrandiriez le document soit en
largeur, soit en longueur mais pas de fagcon uniforme.
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Comment fixer un document dans une page de travail OneNote ?

Lorsqu’un document numérisé est intégré a sa place dans un cours sur OneNote, il est
préférable qu’il ne puisse plus bouger pour ne pas perturber I’'enchainement des prises de
notes et pouvoir étre éventuellement complété.

# 14 O LLELL
ARG + i i Agrandissez le document a la
' taille souhaitée

Placez le curseur sur l'image
et cliguez droit

Actbma § | igwrrifer e compouanT By spikee pervees

- W
§ ==
_ Cliguez sur « définir I'image
- e comme arriere-plan » dans la

fenétre qui vient de s"ouvrir

G IR o o

NB : pour pouvoir fixer un document numérisé, ce dernier ne doit pas faire partie d’'un
module de texte. Si la ligne « définir 'image comme arriére-plan » n’apparait pas c’est qu’il
est placé dans un module.
Dans ce cas, mettez le curseur sur le document, maintenez le clic gauche enfoncé, « secouez-
le » dans tous les sens jusqu’a ce qu’il en sorte et recommencez les étapes décrites. C'est une
technique peu académique mais qui fonctionne.

Quand vous devez fixer le document sur une page vierge OneNote, la solution la plus simple
est d’ouvrir au préalable un bloc en haut de la page, d’y écrire une lettre puis ensuite déplacez
votre curseur a I’endroit ou vous souhaitez mettre votre document et de I’y faire glisser.
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Synchronisation d’une micro-clé USB avec l’ordinateur

Lorsque le logiciel OneNote et son organisation en classeur numérique est destiné a étre
utilisé en milieu scolaire par les éleves Dys, il y a une étape importante a effectuer en priorité:
acheter une micro-clé USB, I'installer sur I'ordinateur et la synchroniser avec ce dernier. Cette
micro-clé va rester en permanence sur I'ordinateur, c’est ce que nous appelons « une clé a
poste ».

Qu’est-ce que la synchronisation et a quoi sert-elle ?

En fait, quand un éleve travaille en classe avec cet outil informatique, il est sensé tout faire
avec, les cours comme les contréles. Or il est évident que lorsqu’un enfant fait un exercice
noté sur son ordinateur, il ne doit pas avoir acces a ses cours en méme temps. |l faut donc
pouvoir supprimer temporairement le ou les classeurs « cours », le temps de |'évaluation.
C’est a ce moment gu’intervient la synchronisation des cours entre |'ordinateur et la micro-
clé USB.
L’explication succincte est que tous les cours tapés sur l'ordinateur sont en fait enregistrés
sur la clé a poste par un systeme d’échanges permanents et en temps réel entre I'ordinateur
et la clé et que lorsque vous enlevez la clé le temps d’un contréle et que vous fermez le bloc-
notes sur |I’écran, vous n’avez plus accés aux cours (ce qui est normal puisqu’ils sont sur la clé
et qu’elle n’est plus reliée a ce dernier !). A la fin de I'interrogation, vous remettez la clé sur
I’ordinateur, la synchronisation se réactive, votre bloc-notes « cours » réapparait dans votre
espace de travail sur I'écran et les échanges et I'enregistrement reprennent
automatiquement.

La grande différence entre une copie classique d’'un document sur une clé et Ia
synchronisation clé-ordinateur, et donc tout son intérét, est que la synchronisation est un
échange permanent et une mise a jour instantanée de toute modification sur I'un des deux
supports par rapport a I'autre sans intervention de I'utilisateur tandis que la copie nécessite
systématiquement un enregistrement apres toute modification sur I'un des supports par
rapport a I'autre. Concrétement et pour essayer d’étre plus claire, quand vous prenez la clé,
gue vous la mettez sur votre ordinateur, que vous corrigez les cours de votre enfant et que
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vous remettez la clé sur son ordinateur, les cours seront automatiquement enregistrés et

apparaitront modifiés sur son écran.

L’explication de cette synchronisation vous semble sans doute pour l'instant complétement
abstraite mais rassurez-vous elle vous paraitra logique au fur et a mesure de son utilisation
et surtout il était important de prendre du temps sur ce sujet car c’est une étape vraiment
essentielle et sa mise en ceuvre évitera a I'éleve, par la suite, beaucoup de problemes en
classe.

Qu’est-ce qu’une micro-clé USB ?

Micro-clé USB clé USB classique

Comme son nom I'indique, c’est une toute petite clé USB.
Sa petite taille lui permet de rester en permanence sur I'ordinateur et donc de ne jamais étre
perdue ou oubliée par |'éleve et de toujours étre opérationnelle. Il n’y a pas besoin de
I’enlever pour ranger par exemple I'ordinateur dans sa housse car elle ne dépasse quasiment
pas du bord de I'ordinateur.
Cette  micro-clé servira uniquement a la  synchronisation des  cours.
La remise des controles aux professeurs, quant a elle, devra se faire par I'intermédiaire d’'une
autre clé USB, classique cette fois-ci, ou directement sur la clé de I’enseignant.
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Comment synchroniser la micro-clé USB avec I’ordinateur ?

La clé doit bien évidemment étre d’abord installée sur I'ordinateur.

Ensuite, au tout début, lors de la création de I'espace de travail de I’enfant (blocs-notes,
sections, barre d’outils...), 'enregistrement du bloc-notes « cours » se fera non pas dans
I’ordinateur mais sur la clé USB qui reste en permanence sur l'ordinateur, rappelons-le. Les
autres blocs-notes éventuels comme « contrdle » ou « agenda » pourront étre créés, quant
a eux, sur l'ordinateur (comme vu précédemment) car ils ne sont pas destinés a étre

supprimés temporairement.

La technique n’est pas compliquée. Elle differe trés peu de ce qui a été décrit précédemment
dans le paragraphe « créer un bloc-notes ». Seule la destination de I'enregistrement est
différente.
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6. Faites défiler le curseur
jusqu’a trouver la clé
souhaitée

7. Cliquez sur le nom de la clé

8. Entrez le nom du bloc-notes

Nom du bloc-note... | [EIERGE]

d

Type: | Onehote

v

. ——— 9.Cliquez surcréer

> =l
Outils  ~ Créarﬂ Annuler

. Masquer les dossiers

Le nouveau bloc-notes apparaitra alors dans I’espace de travail OneNote de votre

ordinateur mais sera enregistré sur la clé.

Petit rappel : comment nommer ou renommer une clé USB ?

Je sais que tout le monde sait, sans doute, le faire et qu’il y a plusieurs maniéres de le faire

mais en voici une, juste au cas ou!

1.Cliquez sur le dossier qui est tout en bas

dans votre barre des taches.

NATHALIE MACE/GREGOIRE DUVAL
REMIER PAS AVEC ONENOTE 2013 / OCTOBRE
2013 :

s [Cette ceuvre est mise a disposition sous licence Attribution — Pas
|d’Utilisation Commerciale — Pas de Modification 4.0 International.
" [Pour voir une

copie de cette licence, Vvisitez
http://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/4.0/ ou écrivez a
Creative Commons, 444 Castro Street, Suite 900, Mountain View,
California, 94041, USA.




Outils de lecteur

2. cliquez sur « ordinateur »

Ordinateur  Affichage Gestion -~ 8
[ Propriétés mgh <= [ ™ FE] [E&] Désinstaller ou modifier un programme
S Ouwiir & -, 1# Propriétés systéme
Accéder au serveur Connecter un Ajouter un Quvrir le Panneau o
EDRenommer muftimédia~  lecteur réseau ~ emplacement réseau  de configuration A Gérer
Emplacement Réseau Systéme
® = 4 ) Ordinateur v e
7 Favoris 4 Disques durs (1)
B Buresu g Disauelocal ©)
% Empl its ré ~> Il
=5 MPRCEMENE T S 363 Go lbres sur 297 Go
18 Téléchargements
4 Périphériques utilisant des dispogi#ifs de stockage amovibles (2) . . . s
T — oranse 0 3. Cliquez 2 fois mais espacé dans le
[ Documents — -
88 Go libgseelr 7. . ,
) meges temps (sinon vous ouvrez la clé)
& Musique
H vidéos s N are
sur le nom de la clé a modifier
% Ordinateur
i, Disque local (C:)
B FLORIAN 3B (D)
85 Framakey 2 (E)
€ Réseau
3 @lémentls) 1 élément sélectionné =S|

Le nom se met en surbrillance

4. Effacez le nom existant et entrez

le votre
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