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Prendre en main
I’ordinateur

= Démarrer /Eteindre son PC

= Le bureau de Windows 10

= Le menu Démarrer

= La barre des taches

= Les fenétres

= Déclencher un menu

= Utiliser un onglet

= Les actions

= Le clavier

BUROSCOPE
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“ | Démarrer / Eteindre son PC

1. Apres démarrage sur le bouton de [unité 1. Cliquer sur le bouton WINDOWS HE

=
centrale, cliquer sur l'écran . -
2. Cliguer sur le bouton ETEINDRE
2. Saisir, si besoin, le mot de passe associé au hom

d'utilisateur afin d’'ouvrir sa session de travail

Buroscope

[Motdepasse | » Bouton d‘arrét, redémarrage et mise en veille

Une session permet a lutilisateur d'exploiter
[es ressources InStG”éGS SUI' SOI') PC) Isugogque ADAPTATION AU DIGITAL - FICHES-OUTILS
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Le Bureau de Windows 10

9 =

Corbeille Pictures -

Raccourci Icones sur le bureau

Downloads -
Raccourci

Factures et devis Le menu Démarrer

- Raccourci

B

formation
publipostage.d..

B>

Musique -

Bitdefender Antivirus Free Coup d'oeil sur les activités Jouer et découvrir

C

- s © o =

Calendrier Calendrier Courrier Compagnon...  Groove Musiq..  Films et TV
e

B cisto (,1 | ‘ |2 \L \L
B e q = Violences 2.4 4
O o Google Chrome Firefox o fqmingales: lem

anfante cnnt

®% | Centre de sécurité Windows Defender Jé e ) Zone de notification

@ Compagnon de la console Xbox ﬁ 3 systéme

Microsoft = 1
Microsoft Store 87 | Editeur de vid...

a‘ Contacts
Accés rapide a un programme
O cortana

~ Date et heure
> [Ps] ‘ E| oY%

Adobe : Adob;a Adobe
@ Dashlane Photoshop C... Illustrator CC... InDesign CC... Word 2016 Outlook 2016 Prog rammes de Ia
zone de notification

E
A
HA Editeur de vidéo - J

L!r Enregistreur vocal Audacity OneNote Access 2016 Corbeille

well .o /-
: 14:45
| v X xB ] o200

La barre des taches
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~ Le Bouton DEMARRER 6
Permet notamment d’'accéder aux programmes et parametres, d’arréter
l'ordinateur, de fermer une session, de redémarrer...

Programmes _b
récemment utilisés g -
: | Vignettes des
o - — applications
9 .. courantes
9
& o
. a -
Liste de toutes les — O -
_applications _ﬁ - Vignette des
|r:‘stac|jlfeestsur @ Ok 2816 programmes
oty épinglés au menu
démarrer

Explorateur de fichiers

§ Buroscore ADAPTATION AU DIGITAL - FICHES-OUTILS
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La Barre des Taches

Affichée traditionnellement en bas de 'écran, la « Barre des taches » rassemble des
contréles pour accéder aux programmes, aux dossiers, aux fichiers, etc. et Fournit
des informations sur certains des processus en cours.

Fenétres Fenétre en 1¢" plan
ouverteﬂ

09:45
06/03/2020

Bouton Démarrer Icones de Icones de
logiciel notification

A~ of i 71 )

§ suroscore ADAPTATION AU DIGITAL - FICHES-OUTILS



® | Les Fenétres

Barre de titre : en pointant la barre de titre, un
cliquer-glisser déplace la fenétre sur le bureau l

_ . i . : K?] Réduire : la fenétre n’apparait
WINDOWS10_ESSENTIEL.pdf - Adobe Acrobat Reader DC — O X -

plus mais son indicateur est

Fichier Edition Affichage Fenétre Aide . .
Menus / nccnel Out S ® toujours actif dans la barre des
On lets CCuel utils WINDOWS10_ESSE... echerche Se connecter Téches. Rec“quer pour
9 ) réafficher la fenétre
Récents
| Voir tous les outils e . . .
Avec une étoile (TENENE Passer 4 la mobilité avec vo Niv inf / Agrandir : bascule la
TS Commentaire Affichez, signez et partagez des fic fenétre du DIEin écranasa
PDF sur votre appareil mobile avec taille normale
Ajoutez des commentaires (notes, I'application Adobe Acrobat Reade
T IERS surbrillance, etc.)
. Utiliser maintenant >< Fermel’: l.a Fenétre n'eSt DlUS
Poste de travail eXéCUtée
Document Cloud H
] Récents =
Ajouter un compte
0O NOM OUVERT TAILLE
PARTAGES
WINDOWST0_ESSENTIEL £ = o
, - Aujourdhui, 09:33 33.. Fleches de Redimensionnement
Partagé par vous ) ) PDF
Partagé par d'autres ‘ ERGONOMIE_WEB .
= Mar 4 16 Ces pointeurs
SIGNER ; @ j C i permettent de modifier
R = R e . la taille de la fenétre. Ils
o e contre _ e v s'affichent en placant le
Eff: la liste Récent o
@ i S ——— @ pointeur sur les bords de
la fenétre de taille
normale
BUROSCOPE ADAPTATION AU DIGITAL - FICHES-OUTILS
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Pour accéder a un menu affiché en

Déclencher un menu

Les menus servent principalement, a exécuter des
commandes, a controler et modifier des parametres.

haut de la fenétre :

Pointer le nom du menu
Cliquer (Gauche)

SSSSS

[£] WINDOWS10_ESSENTIEL pdf - Adobe Acrobat Reader DC

Fichier Edition Affichage Aide

Accueil Outils

3 Cascade Shift+Ctrl+J
Récents
Mosaique 4 outils
Avec une étoile [
Réduire toutes les fenétres
Numérisa tions
1 WINDOWS10_ESSENTIEL.pdf
(notes,
FICHIERS surbnillance, etc.)
Utiliser maintenant
Poste de travail
Documen t Cloud
. Récents
Ajo compte

WINDOWS10_ESS

ERGONOMIE_WE!

R

Le web bons plan:

Menu Contextuel

permet de déclencher la liste des principales
commandes activables a l'endroit cliqué sans
la présence d’'une barre de menus.

= Pointer 'emplacement a modifier

= Cliquer Droit

3
2
-

L e Quwrir

] Vider la Corbeille

Créer un raccourci

Remommer

Propriétés

J Buroscope

|la légende de la commande
par défaut figure en gras

ADAPTATION AU DIGITAL - FICHES-OUTILS
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"

Utiliser un onglet

10

Les onglets comme les menus servent principalement, a exécuter des
commandes, a controler et modifier des parametres. Ils s'affichent sur
les logiciels « nouvelle génération »

v Buroxope
Adtunl Partage Alfichage
- Ire r et \cOn TANCes COne 'L lcomes mesrae SIOUDS Div ©
! v t e vicualication = grandies net - ran n 0 7”1 g er§
> ' Uste 2 Deétaly
Volet e 18 vodet des détats ant .
narngation * it e SERan Dae '
" -
- -3 T CePC Dats (D) Documents Surcacope
f 1e
# Acces repide i
Audacity 4 - i
B Bureau 2 0 ae. b - s
23 I-Nedguersurintermet-CommuniquerMed pof 2018 12:1) creer Bl
* Teéc hargements « < S e
85 01 MEF Obhgations ot sanchons docx
Vocumants 8 01 _MEF_Cbiigations_et_sancticns_v2.docx
= Images B 02 MEF Senwibi=abon RGPD.docx
Google Drive @5 02_MEF_Sensibilisation_RGPD v2.doce e
Ecedl 87 03 MEF le defegué 2 |a protection des données.cdocx
images ' 03_MEF_delegue_protection_tennmses v docs

Cliquer sur le nom de l'onglet pour
afficher les icones de commandes

]

(2]

04 MEF La cantographue des donndes.docs

Option a cocher

Indicateur de sous-menu

Commande active

Commandes inactives
(grisées)

upes ale de Taue figures or

Neurn iont et plu

§ suroscore ADAPTATION AU DIGITAL - FICHES-OUTILS
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“ | Les actions

Boite de dialogue avec boutons
de réponse

Supprimer le fichier

Voulez-vous vraiment supprimer ce fichier de facon permanente 2

X Document long.pdf
Type: Fichier PDF
Taille : 652 Ko
Modifié le: 13/12/2018 16:32

PDF

Bouton par défaut

Liste déroulante

valeur actuelle [ ]
de la boite de liste Eao2s i

En bas

A gauche

A droite

En haut R

cliquer pour développer ou
réduire

cliquer pour attribuer
cette valeur au contréle

11

Barre de défilement
(3 droite de la fenétre)

cliquer pour afficher la ligne précédente —

cliquer pour afficher la page-écran précédente

glisser dans la direction souhaitée 4{;

cliquer pour afficher la page-écran suivante

cliquer pour afficher la ligne suivante — _

Groupe d’options

» Le pointgrasindique 'option
active parmi les possibles

*» Lacocheindique l'option activée

Affichage > Grandes icones

Trier par > leGines moyennes

Actualiser ® Petites icones

Coller Recrganiser sutomatiguemnent les icones

Coller le raccourc

/ Alignes les icones sur la grille

Annuler le déplacement Cirl+Z

" Afficher les ééments du Bureau

B Parametres graphiques IntelS

BUROSCOPE ADAPTATION AU DIGITAL - FICHES-OUTILS
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' Le Clavier 1/9 h

TOUCHES SYSTEME

4 5 7 8 9 0 . +
.‘_
4 6
— —
‘1_1* Fin

- ¢ % Entr

Ctrl 0 :
Ser Suppr

PAVE ALPHANUMERIQUE PAVE DE
NAVIGATION NUMERIQUE

nser e 1)
LN
i E

Jf puroscore ADAPTATION AU DIGITAL - FICHES-OUTILS
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Le Clavier 2/9

1 4 5 7 |8 0 = + -
& 1 L e \ a @) 11= 1}
RSN
£
@ e fe o fe e e e
ozl "Il el 2
o fafe | mefe e |

La touche Verr. Maj. (1) (cadenas) bloque le clavier en majuscules
tandis que les touches Majuscules (Shift) (2) servent a bloquer temporairement le
pavé alphanumérique dans cette position.

La touche Verrouilinge Majuscules connait 2 positions signalees par un
temoin lumineux (sur la touche elle-méme, sur le clavier ou sur 'une des

faces de la station de travail s'il s"agit d'un PC portable).
Le symbale en haut s'obtient en position majuscules.
Le symbele en bas a gauche s'obtient en position minuscules.

Jf puroscore

13
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“ | Le Clavier 3/9 h

4 5 ? ‘ 8 9 ‘0 . f —

S O é Y I E) B
v A z E T Y U £

€ g =
e PPl
> X Jc |v /
< .
ot fafe | frels ]

Les touches Ctrl et Alt, pressées La touche Alt Gr sert exclusivement
ensemble, permettent de saisir les a la saisie des symboles situés a
symboles situés en bas a droite de droite de certaines touches.
certaines touches, par exemple €, @ ou
encore #.
Exemples
d'utilisation de la u + puis é
touche trema- R
. puis + A
circonflexe.

[ Buroscope ADAPTATION AU DIGITAL - FICHES-OUTILS
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' Le Clavier 4/9
L LD LT L] LT R

v 2 |A z E T Y U £
€ by
e PPl
> X Jc lv /
< : d
EOCEE B Ee

La touche Tabulation (2)

Sert a passer d'une zone de formulaire
a une autre (dans les boites de
dialogue, par exemple) selon un
certain ordre appelé « ordre de
tabulation ».

n Dans un contexte de saisie de texte,
elle peut servir a faire « avancer » le
texte qui suit ou le point d'insertion
vers un taquet de tabulation (dans
Word, en particulier).

La barre d'espacement (4)

sert d'abord a insérer un caractére « blanc »
pour séparer les mots mais peut aussi servir
a actionner des controéles tels que des
boutons.

15

est principalement utilisée
dans un contexte de saisie de
texte pour supprimer

= le caractére situé a gauche du
point d’insertion (curseur) ; le
texte sélectionné.

La touche Entrée (1)

= Sert principalement a valider des actions.

= Dans un contexte de saisie de texte, elle
peut servir a créer un nouveau
paragraphe (elle insére alors un caractére
appelé « retour chariot »).

BUROSCOPE ADAPTATION AU DIGITAL - FICHES-OUTILS
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“| Le Clavier 5/9 °

FE 50 A P A G R S R D

& O e - \ a @) 11= 1}

AN ENE

[ G S G G G i

0 0 5 0 G 0 G G G G N
< :

8 O3 G5 I £ 51 60

Les touches Ctrl (control) (1) La touche Alt (Alternate) (2)

n A utiliser dans le cadre de raccourci-clavier

" A utiliser dans le cadre de raccourci-clavier
" Par exemple : CTRL + C déclenche la ainsi qu'associée a lI'une des touches Ctrl en
commande de copie remplacement de Alt Gr

Jf puroscore ADAPTATION AU DIGITAL - FICHES-OUTILS
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“| Le Clavier 6/9 !

U N 0 0 0 B
R LS e \ a @) 1J= 1}

0 O I Y G 0 2 O O G

€

FE N 0 D G G N G
"PTETTTITITT
= :
2 I i 7

La touche Windows (1) La touche Menu (2)

(certains claviers en portent deux)

n Sert a afficher les menus contextuels : elle
sert a développer et réduire le menu Démarrer correspond au Clic Droit de souris
dans le systeme Windows.

Elle s'utilise egalement comme une touche de
combinaison pour réaliser des actions propre au
systeme Windows dont, par exemple :

Windows + E pour ouvrir le dossier Ordinateur ;
Windows + D pour afficher le Bureau ;
Windows + L pour afficher verrouiller la session;

[ Buroscope ADAPTATION AU DIGITAL - FICHES-OUTILS
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' Le Clavier 7/9

La touche /nser (1)

Cette touche s'utilise de moins en moins dans les
programmes.

La touche Suppr (2)
Elle sert a supprimer des objets tels que des fichiers
et des dossiers, par exemple.

n Dans un contexte de saisie de texte*, elle sert a
supprimer le caractere situé a droite du curseur ou
encore les caractéres sélectionnés.

Les touches de défilement (3)

Les touches # Page précédente et ¥ Page suivante
sont utilisées pour afficher la page-écran précédente
ou suivante et, en cela, peuvent remplacer les barres
de défilement (« ascenseurs »).

" Les touches ~ Origine (Début) et Fin
permettent, selon le contexte, de revenir au début
ou d'atteindre la fin d'une liste, d'une ligne, d’'une

page...

18

Origine ou Début

Page précédente

ol RS
E Fin 3$

Les touches directionnelles (4)

n Ces quatre touches permettent d'atteindre, en fonction du
contexte, I'élément suivant ou précédent.

n Dans un contexte de saisie de texte, elles permettent de
déplacer le curseur de caractére en caractére ou de ligne
en ligne.

Page suivante

Touches ou fleches
directionnelles n

§ suroscore ADAPTATION AU DIGITAL - FICHES-OUTILS
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“| Le Clavier 8/9

!.a touche Verr Num (1)

Cile connait un double état signalé par un témoin
lumineux situé soit sur la touche elle-méme, sur le clavier
ou encore sur l'une des faces de la station de travail
s'ils’agit d’'un PC portable.

La touche Séparateur décimal (2)
Cette touche n'insére pas le méme caractere selon le
contexte: elle insére un point dans la majorité des cas
mais une virgule dans les logiciels traitant les nombres,
tels que Excel et Access.

Les positions du pavé numérique

n Lorsque la touche Verr Num est activée, le pavé
numérique sert exclusivement a a saisie des
chiffres, du séparateur décimal, des opérateurs
arithmétiques (+, -, /, et *) et a valider étant donné
qu'une touche Entrée y est présente.

n Lorsque la touche Verr Num est désactivée, la
saisie des chiffres est elle aussi désactivée : ses
touches remplacent alors celles du pavé de
navigation.

m Les touches correspondant aux opérateurs
arithmétiques et la touche Entrée ne sont pas
affectées par la touche Verr Num

|iIII|IIIII|IIIII
|iIIII|IiII|‘iiII|
.

i EX
4 |5 |6
« | 11—
IIIIIIliilllliiIII
Fir

i ¢ % Entr
o 1 2

Suppr

separateur décima

' '
+
' n . Entr l % Entr

Schématisation des positions du pavé numérique : en gris,
['action ou caractere indisponible.

S

BUROSCOPE ADAPTATION AU DIGITAL - FICHES-OUTILS
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Le Clavier 9/9

La touche Echap (1)

] Sert a abandonner l'action en cours de réalisation, c’est-a-dire avant de l'avoir validée.
n Elle réduit les menus et ferme les fenétres. secondaires de nombreux programmes,
fenétres appelées « boites de dialogue ».

H Ao

Les touches de fonction (2)

n Les touches F1 a F12 ont un effet extrémement différent selon le contexte et le
programme utilisé.

n Elles servent essentiellement de raccourcis au clavier.

n La touche F1 sert généralement a afficher ['aide relative au programme en cours
d’utilisation.

b S
Syst Adtn

Les touches « programmation » (3)
n Les touches Impr écran, Pause/Attendre et Arrét défilement ne sont peu voire pas
utilisées dans le systeme Windows et les programmes usuels.

] On notera que la touche Impr écran sert a placer une image de I'écran dans le presse-
papier : cette capture peut ensuite étre collée dans de nombreux programmes.

20
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Organiser ses
fichiers sur
I’ordinateur

Les ressources de stockage

Se déplacer dans son organisation

Créer un dossier

Déplacer un dossier

Supprimer un dossier

Enregistrer un fichier

Couper / Copier / Coller

21

J euroscore
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Ressources de stockage proposées sur
l'ordinateur et dépendant de la session
ouverte

— Cliquersur l'icone de la barre des taches
« Explorateur de fichier » E

—  Cliquer sur « Ce Pc »

v = CePC

(1) Lecteurs associés a
Uordinateur
« Disque dur
« Disque optique
« Clé USB (ne s’affiche que si
une clé est insérée)
(2) Lecteurs réseaux associés a
la session de travail
« Dépend de l'organisation de
l'entreprise

Les ressources de stockage 1

22

~ Périphériques et lecteurs (3)

Disque lecal (C:)

Lecteur DVD RW (D
. [OVD) ©
-y 144 Go libres sur 237 Go oy
CLE USE (E:)
||
- 6,76 Go libres sur 7,31 Go
~ Emplacements réseau (3) E
PARTAGE (%) DOMMEES (\SRY-BURQ) (¥:)
] I
W™ 756 Go libres sur 49,9 Go W 355 6o libres sur 999 Go
SCAMS [WSRY-BURD) (Z)
I
W™ 355 Go libres sur 999 Go

1 octet (O) Unité de base de mémoire informatique

1 kilo-octet 1024 octets Un document écrit dans un

(Ko) traitement de texte de 4 pages
:32 ko

1 méga-octet 1024 kilo-octets Une chanson mp3: 6 Mo

(Mo) Une photo numérique : 2-3 Mo
Un film de 2 h: 700 Mo

1 giga-octet 1024 mega-octets  Un disque dur

(Go) 1 clé USB

1 téra-octet (To) 1024 giga-octets 1 lecteur réseau

§ Buroscore ADAPTATION AU DIGITAL - FICHES-OUTILS
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Espace de stockage en ligne (Cloud)
proposées par Google, Microsoft, L
Apple ...

Drive

Ces espaces nécessitent 'ouverture d'un
compte associé.

Ils sont activables a partir d’'un matériel @ CneDrive
numérique :

- PC

- Tablette

- Smartphone A iCloud

Les ressources de stockage 2

23

Espace proposé par
Google
Gratuit: 15 Go

Accessible a tout détenteur
d’une adresse Gmail

Espace proposé par
Microsoft

Version gratuite : 5 Go
Compte Microsoft a créer

Espace proposé par
Apple

Version gratuite : 5 Go
Accessible a tout détenteur d’'un

matériel Apple : Mac, Iphone,
Ipad

§ suroscore ADAPTATION AU DIGITAL - FICHES-OUTILS



12/12/2023 - PLe

«~ | Se déplacer dans son 24
organisation

| M4 © = | Fomation| Dossier actif -0
— m Accueil Partage Affichage (7]

n ] €& A » CePC » Documents » BUROSCOPE » Formation Chemin d'ac@és [v] 2 Rechercher dans : Formation
| b A MNom Statut Muodifié le
{v # Accés rapide Arborescence
EXplO ra teur B Bureau Exercices o=
. . I Supports =
de FIChIerS ¥ Teléchargements E_: Lerem ipsum dolor sit.docx =
= Documents E_E Tableaux mis en forme et formules.als: =

Administratif
BUR_DIGIT
BUR_DIGIT1_4_Eval

Contenu du dossier actif

Supports Word

1 Supports_Digital

@ OneDrive - BUROSCOPE

Documents @ OneDrive - Personal

v W CePC

Bd Images B Bureau Bouton de
vl & pocuments | développement activé
w BUROSCOPE

¢32 Paramétres

Administratif

v Formation Bouton de
Berdices | développement non
Supperts | activé il IS 1

4 éléfnent(s) 7y =

Marche/Arrét

Bouton
DEMARRER

§ Buroscore ADAPTATION AU DIGITAL - FICHES-OUTILS
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Créer un dossier

Par ['onglet Accueil 0 U Par le Clic Droit

_ o ~LBUROSCOPE Dossier actif n]
I
; Accueil Partage Affichage

Affichage b
! ':CILIFIEF . : - Trier par b
! | | I o 4 Déplacervers - X Supprimer - Regrouper par S
. %] Copier le chemin d'accés 7 P
| Epinglera Copier Coller ) L2 copier vers - -_[ Eenommer Mouveau
Accés rapide =l Coller le raccourd dossier Personnaliser ce dossier...
l Presse-papiers Crganiser Mouveau Coller
Coller le raccourci
é A ‘r ¥ ':E Pl: 3 DDCLII’TIEFItS 3 BURO SCOPE 3 V EJ‘ Annuler la suppression Ctrl+7
| Accorder 'accés 3 b
[ e
= Documents ” MNom Nouveau > Dossier
| .. . Propriétés #| Raccourci
[ Administratif - . =
Adrministratif O3 Microsoft Access Database
| BUR_DlGl-ﬁ Formation a| Image bitmap
ET_i Microsoft Access Database
BUR_DIGI‘H_-“-_E\"EI Mouwveau dossier, 4| Dessin OpenDocument

Présentation OpenDocument
Supports Word

- Classeur OpenDocument

B
Taper le nom du dossier souhaité By ot Opendocumer
Sur la Zone Sélectionnée I!5 Microsoft Publisher Document

| Document texte

% Dossier compressé

§ Buroscore ADAPTATION AU DIGITAL - FICHES-OUTILS



" | Déplacer un dossier %

Par l'onglet Accueil 0 U Cliquer-glisser

] 5 ation
Fichier Accueil Partage Affichage o T
Crgar Mouveau

& Couper = x = T Now i
= - = » Formation w

‘I

) ] W Copier le chemin d'accés T ] Accés
Epinglera Copier Coller Déplacer Copier Supprimer Renommer  Mouveau N
Accés rapide |£] Coller le raccourc VErsT | vers = - dossier | Morm
Presse |is T —— e Crganiser Mouvea :
- Exercices
« v 4 » Administratif Formation -
] Supports |9 Deplacer vers Exercices
P
BUR_DIGITY Nom Word
W CePC - . .
BUR_DIGIT1_4_Eval = Lorem ipsum dolor sit.docx
BN Bureau Exercices —
Supports_Digital 5 B: Tableaux mis en forme et formules.xlsx
:| Documents upports L.
- R Word Dossiera
= Images Chioisir un emplacement... or . e
8= Lorem ipsurn d%lgpmri.'d%cx n
J' Musique — .
B: Tableaux mis en forme et formules.xlsx
B Objets 30
4 Teléchargements
B vidées

% Disque local (C)

(1) Cliquer sur le dossier a déplacer
(2) Pointer le dossier et cliquer glisser
vers le dossier de destination

(1) Cliquer sur le dossier a déplacer

(2) Cliquer sur l'onglet « Accueil »

(3) Cliquer sur « Déplacer vers »

(4) Cliquer sur le dossier de destination

12/12/2023 - PLe
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% = | BUROSCOPE

1 | _J & Couper

Copier Coller

Partage Affichage

. W] Copier le chemin d'accés
Epingler a

Accés rapide |#] Coller le raccourci

Presse-papiers

<« N » CePC » Documents *» BUROSCOPE

| Documents 2
Administratif
BUR_DIGIT1
BUR_DIGITI_4_Eval
Supperts Word
Supports_Digital

& Onelrive - BUROSCOPE
@ Onelrive - Personal

= CePC
I Bureau
= Documents
BUROSCOPE
Adrninistratif
Formation
Exercices
Supports v €

2 elément(s) 1 élément sélectionné  Synchronisation en attente

& Déplacer vers

Yl Copiervers -

X Supprimer *

Supprimer un dossier

m= \f_

Organiser

Mom

Adrinistratif

Formation

-]_. Renommer

Mouveau Propriétés
dossier - & Historique
MNouveau Cuvrir
v O

Fa
Statut
L]
L=
L |

Ouvrir

Cuvrir dans une nouvelle fenétre

Epingler 3 Accés rapide

. Cuvrir =

il | Modifier

Accorder I'acceés a

Restaurer les versions précédentes

(€] Analyser avec ESET Endpoint Security

Options avancées

Inclure dans la bibliothéque

Epingler a I'écran de démarrage

Envoyer vers

Couper

Copier

Créer un raccourci
Supprimer

Rennmmer

J euroscore
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— (| X

HH sélectionner taut

Aucun

o Inverser la sélection

Sélectionner

Rechercher dans : BUROSCOPE

Modifi€ le

123 (s

24/07/2023 09:51

24/07/2023 11:27

OUE

appuyer sur la
touche <Suppr>

Ln

>
EL
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“ | Enregistrer un fichier >

De nombreux programmes ouvrent, au démarrage,
un nouveau fichier vierge qui nécessite d’'étre enregistré.

: Enregistrer sous n X
~
Icone _ . T N
. —_ “— v 4 « Documents > BUROSCOPE > Formatioh > Dossierd Gnre,glstre-maﬂhercherdans:-or’naton
Enregistrer
Organiser Nouveau dossier == - a
BUR_DIGIT1 ~  Nom a Statut
Ou BUR_DIGIT1_4_Eval Eyerci f,
. . xercices ~
Supports Word C’hOISII' l.e dossier Supports o
\ supports Digital d'enregistrement
J MNouveau
@ OneDrive - BUROSCOPE
i —>
!(ﬂ’ Quvrir @ OneDrive - Personal
H _— — ™ Ce PC Un nom de fichier ne doit pas
enregistrer by
° B Bureau comporter I.ES caracteres
= suivants :
E‘ Enregistrer sous f Pocuments -— /\ % _) <>
, Nom du fichier Deux fichiers ne peuvent pas
% Imprimer t l A d l
) Type : | Document au format RTF (*.rtf) por er le meme nom dans e
méme dossier
Enregistrer ce format par Annul
~ Masquer les dossiers défaut nregistr 3 nnuter

§ Buroscore ADAPTATION AU DIGITAL - FICHES-OUTILS



12/12/2023 - PLe

"

—

Couper - Copier / Coller

29

Les techniques du Couper/Coller ou Copier/coller permettent de déplacer
ou copier n‘importe quelle zone de sélection vers un autre emplacement.

Déplacer par Couper / Coller

Sélectionner la ou les icOnes des objets a déplacer

Menu Accueil / bouton Couper cﬁ:
ou

clic droit sur la sélection, commande Couper ;

Quvrir le dossier de destination

- l'F-\':..

Menu Accueil / bouton Coller | D

ou Coller

clic droit sur 'emplacement souhaité commande Coller

La combinaison de touches pour couper/coller une sélection
est Ctrl + X pour couper, Ctrl + V pour coller

Dupliquer par Copier / Coller

1. Sélectionner la ou les icones des objets a déplacer

2. Menu Accueil / bouton Copier [D
ou

clic droit sur la sélection, commande Copier ;

3. Ouvrir le dossier de destination

o
- e

4. Menu Accueil / bouton Coller | D
ou Coller

clic droit sur I'emplacement souhaité commande Coller

La combinaison de touches pour copier /coller une sélection
est Ctrl + C pour copier, Ctrl + V pour coller

§ suroscore ADAPTATION AU DIGITAL - FICHES-OUTILS



“ Naviguer sur
Internet

Les différents navigateurs

Effectuer une recherche

Naviguer sur une page

Liens hypertextes, zone de saisie

Consulter plusieurs onglets

Ajouter la page aux Favoris

= Télécharger un document PDF

12/12/2023 - PLE

J euroscore
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“ | Les différents navigateurs 3

Veérification acces Internet sur la

barre des Taches de Windows Microsoft EDGE

intégré a Windows 10

n Non connecté

239 P

1,1'5'1* ENG ., ]
312972019
Google CHROME
intégré a Windows 10 -
Disponible sur Android

Connexion filaire Connexion Wifi

Mozilla FIREFOX

a télécharger
Disponible sur Android

Le navigateur Internet est un logiciel permettant
d'afficher des sites Internet, télécharger des
fichiers et faire des recherches.

SAFARI pour Mac

Plusieurs navigateurs sont proposés a |'utilisateur, intégré a Uenvironnement Apple
certains étant intégrés a I'environnement, d’autres

sont a télécharger

§ Buroscore ADAPTATION AU DIGITAL - FICHES-OUTILS
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Effectuer une recherche

32

Un moteur de recherche est un site Internet, dont le role est de parcourir le
web et indexer tous les sites qu'il trouvera a partir des mots-clés saisis par
l'internaute. Le moteur affiche tous les résultats par ordre de pertinence.

Les moteurs de recherche
les plus populaires en France

Quels moteurs de recherche sur Internet avez-vous utilisé
au cours des 4 derniéres semaines ? *

91 %

22 %
14 % 0
12% 7%

7%
B s =
Google yahoo! |>Bing €@y s Autres
LTS Qwant
* Question posée a plus de 2 000 répondants agés de 18 a 64 ans en

juillet / aoGt 2020. Plusieurs choix possibles.
Source : Statista Global Consumer Survey

©@®06 statista %

O buroscope] Mo!s-clés UNO!

buroscope - Recherche Google X

(*|) Buroscope
L Centre de formation - 2A All. Jacques Frimet, Rennes

Suggestions du moteur en Fonction
A buroscope gestionnaire de paie des mots-clés

S buroscope sc form

Nombre de pages retrouvées contenant l'un des

Environ 23200 résultats (0,50 S'econdesrg\ots-cles, classées du plus au moins pertinent

@ buroscope bzh _ Site internet
https:/fburoscope. bzh :-'ouros-‘ope--ventre-fcrmallon-re.. : URL exacte de la page
Buroscope Lien hypertexte pour

2 s
Centre de formation renlaaﬁqg:dﬁﬁ L%LLQEB@S@JDHH&HSNE de ses intervenant-e-s mais

aussi pour la souplesse d'organisation indispensable & Ia réussite ...
Vous avez consulté cette page 2 fois. Demiére visite - 17/07/23

https:f/buroscope.bzh » buroscope-formations-rennes-_..

Calendrier des formations - Buroscope
Formations en présentiel ou en classe viriuelle - Windows & Bureautique - Design graphique &
videéo - Messagere & Outils collaboratifs - Ressources humaines, Paie & ...

GREF Bretagne
https:/fwww formation gref-bretagne com » buroscope  §

Gref Bretagne - BUROSCOPE

§ Buroscore ADAPTATION AU DIGITAL - FICHES-OUTILS
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“ | Naviguer sur une page >

Les boutons et leur position dépendront du navigateur utilisé

Onglet
« Titre de la page affichée »
4
J Centre de formation web bureat X + (V2 = o X

@ buroscope.bzh/buroscope-centre-formation-rennes- 113000 Adresse exacte de la page (URL)

— E

ente

o ‘l_‘u f?,r‘_m:_ur'lup > /
st (‘eSSEntaldakont Sllcces (‘

En poursuivant votre navigation sur notre site vous acceptez l'utilisation de cookies afin de nous permettre d'améliorer votre navigation

[ puroscope ADAPTATION AU DIGITAL - FICHES-OUTILS
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Liens hypertexte
Zone de saisie

-;!}I_"'J Pointeur positionné sur un lien hypertexte

I

Pointeur positionné sur une zone de saisie

Cliquer pour accéder a la page souhaitée dans l'onglet

Cliquer Droit pour accéder a la page sur un nouvel onglet

« Cliquer pour saisir le contenu : le curseur de saisie s’affiche \

Saisir le contenu

J Contacte: le centre de formatior X =
<« C @ buroscopebzh/nous-contacter-73.php
{# suroscore
——
Infos pratiques
FréImv (obligatoire) Ncr']:a:uga\:) re)
EIan (obligatoire) ’e\éicre (obligatoire’
Entreprise (facuftatir)
CONTACTEZNOUS
'-W Message... (obligatoire)
e sounaite r

J euroscore
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Consulter plusieurs onglets

35

f Centre de formation web bursay X -+

v

Cliquer sur le bouton

Jélargis
Mes COmBEatancs
{ Cliquer droit sur le lien

Je me forme

f Centre de formation web bureau X

A

@ Mouvel onglet x

Un nouvel onglet vide
s'affiche

Ceptre de formation web burzal

Cuvrir le lien dans un nouvel onglet

Centre de formation web burea. @ J Jélargis mes compétences avec . X | J )= meforme en apprentissage o1 X | +

Fermeture de
l'onglet

!

\ 4

X J 1'élargis mes compétences avec | X

La page s'affiche dans
un nouvel onglet

A — l O

Fermeture
de la fenétre
(tous les onglets)

BUROSCOPE ADAPTATION AU DIGITAL - FICHES-OUTILS
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Ajouter la page aux Favoris

Les Favoris (ou Marque-Page) permettent de
constituer un répertoire de ses pages favorites,
évitant ainsi de les rechercher.

Bouton
& (% « Ajouter aux
Favoris »

Page affichée

@ buroscope.bzh/elargis-mes-competences-buroscope-264.php

< c

o x
/ Favori ajouté

Mom Jélargis mes compétences avec Buroscog om du FaVOI‘i
F4 H 4 ossier arre de favoris - DOSSier
J'élargis mes compétences ° [oore e d'affichage

Autres... “ Supprimer

J'élargis mes compétences > Nos solutions de fo|

v

Barre de Favoris
affichée sous la
barre d'adresse

@ Ecrand'accusil Bur.., | #f Vélargis mes comp... B Office 365 Accueil ™8 Scform o OneDrive

36

(Y
*

Nouvel onglet
Nouvelle fenétre

Nouvelle fenétre de navigation privée

Historique

Ctrl+T
Crl+N Ajouter cet onglet aux favoris.. CtrD
Ctrl+ Maj <N Ajouter tous les onglets aux favoris.. Ctrl+Maj+D
» «/  Afficher la barre de favoris CirleMaj+B

Ctrl+J Gestionnaire de ‘avoris Ctrl+Maj+Q

Telécha s
Favons » Importer les faveris et les paramétres..,
Gestionnaire de mots de passe Gooole [ED)

Extensions

@  Ecran d'accueil Buroscope

J  élargis mes compétences avec Butoscope

Gérer les Favoris sur Chrome

competences-buroscope-264.php A & 1Y M = G
| Favoris s B8 Q - £

@ Ouvrir la page de favoris
Y8 Ajouter cette page aux favoris

Ajouter les pages ouvertes aux favoris
Importer les favoris

Exporter les favoris

Supprimer les favoris en doublon

Afficher la barre des favoris 5 pursde

Masquer le bouton des favoris dans la barre d'outils

Gérer les Favoris sur Edge

o

- L ~
B % O = n

< Marque-pagesE

Modifier ce marque-page... Ctrl+D

Rechercher dans les marque-pages
Masquer la barre persennelle

Marque-pages récents

J Jélargis mes compétences avec Buros...

Gérer les marque-pages sur Firefox

J euroscore
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Telécharger un document PDF

L

¢

Bouton
Télécharger
CHROME

Bouton
Enregistrer
EDGE

Bouton
Enregistrer
FIREFOX

37

@ Enregistrer sous *
k3 v 4 s Teléchargements D'ossier- e ] Rechercher dans: Télécharg... @
d’enregistrement
Organiser = Mouveau dossier = w o
> #% OneDrive Morm Modifié le - Type
Aucun élément ne cerrespond a votre recherche.
& Bureau
- Téléchargem
—| Documents
Norn du fichier: | Nom du fichier (modifiable) -
Type: Portable Document Format (PDF) (*.pdf) w

» Masquer les dossiers Enregistrer Annuler

§ Buroscore ADAPTATION AU DIGITAL - FICHES-OUTILS
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« Utiliser une
messagerie
electronique

Créer une boite aux lettres

Se connecter a sa boite

Lire un courriel

Classer les courriels

Envoyer un courriel

Répondre, transférer, supprimer

un courriel

Gérer les documents joints :

insérer, télécharger

J euroscore

38
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Google
Créer un compte Google
Saisissez votre nom

Prénom

antoine

[ Nom (facultatif)

Francais (France) -

[

@ | ™ Gmail: une messagerie sans fr X +page GMAIL

<« > C QO B ntps:

google.com/

mail/about/

@ Débuter avec Firefox @ Ecran d'accueil Burosc.. €5 Microsoft 365 Accueil @ OneDrive ™S Scform % iLovePDF | Outils PDF .. ™e WeTransfer

M Gmail

Une
messagerie

Pour les entreprises

} Compose
securisee, me B
intelligente et =
facile a utiliser e
ps:f fwww.google.com/intl/fr/ g /# > Gmail, qui intégre - =
Google Google
. L Choisissez votre adresse Gmail
Informations générales

Saisissez votre date de naissance et votre genre.

Jour Mois Amnée
15 Novembre 2000
Genre

Homme

Frangais (France) -

Sélectionnez une adresse Gmail ou créez-en une

QO  dumontelantoines@gmail.com
(O  antoinedumontel5o@gmail.com

(®  Créervotre propre adresse Gmail

Créer une adresse Gmail

[ antoine.dumontel| (@gmail.com

Vous pouvez utiliser des lettres, des chiffres et des points

w

TPR—

- o x

@ & =

% [0 Autres marque-pages

Google

Mot de passe sécurisé

Créez un mot de passe sécurisé avec des lettres,
des chiffres et des symboles.

Mot de passe

ght8CD%E7am.

Confirmer

Créer une boite aux lettres Gmail

[ ght8CD%E7am.

Afficher le mot de passe

§ Buroscore

39

Connexion Cliquer sur « Créer un compte »

Google
Saisissez le code

Saisissez le code de validation & six chiffres pour confirmer
que vous avez bien requ le SMS

G- 386499

ADAPTATION AU DIGITAL - FICHES-OUTILS



12/12/2023 - PLe

-

B® Microsoft

Créer un compte

anissa.neveu

@outlookfr

~

Suiva

@ @R Outlook: messagere persons

« y of-) Ive.com

@ Debuter svec Firefor (D Ecran daccueil Burosc... @ Microsol ccueil @ Onedrive ¥ Scform

B8 Microsoft

Outlook

Connectez-vous.
Organisez-vous.

% iLovePDF | Outis POF

e WeTsrster Autres marque-pages |
Connexion

Menez a biren vos taches

~

Courrier et calendrier Outlook gratuits

=. Microsoft
< anissa.neveu@outlookfr

Créer un mot de passe

Entrez le mot de passe gue vous souhaitez utiliser
avec votre compte.

sssssssses

D Afficher le mot de passe

D Jaimerais obtenir des informations, des conseils
et des offres concernant des produits et services
Microsoft.

Choisir Suivant signifie que vous accepte le Contrat de services
Microsoft et la Déclaration sur la confidentialité et les cookies.

Toutes les informations demandées sont obligatoires et seront
utilisées par Microsoft pour créer votre compte et vous permettre
de vous connecter aux produits et appareils Microsoft, Les
données fournies seront associées  vetre compte afin de
persennaliser et synchroniser votre expérience sur différents
appareils. Sous réserve de votre choix relatif & la publicité,
Microsoft utilisera également ces données pour persennaliser la
publicité qui vous est adressée,

Conformément 4 la loi Informatique et Libertés, vous disposez
d'un droit d'accés et de rectification aux données personnelles
vous concemnant, ainsi que du droit de vous opposer au traitement
de vos données. Vous pouvez également nous adresser des
instructions spécifiques concemant I'utilisation de vos données
aprés votre mort. Pour exercer ces droits, veuillez suivre les
instructions figurant dans Ia déclaration de confidentialité de

Microsoft.
ivant N

Créer gratuitement un compte

B® Microsoft
< anissaneveu@outlookfr

Quel est votre nom ?

Nous avons besoin de quelgues informations
supplémentaires pour configurer vatre compte.

Anissa

Neveu

J euroscore

Créer une boite aux lettres Outlook”

page OUTLOOK - @

iquer sur « Créer gratuitement un compte »

B2 Microsoft

& anissa.neveu@outlook.fr
Quelle est votre date de
naissance ?

Siun enfant utilise cet appareil, sélectionnez sa date
de naissance pour créer un compte enfant.

Pays/région

France v

Date de naissance

1 v mai v 2002 -

Un compte enfant vous permet d'appliquer le contréle parental et
d'imposer des limites d'utilisation pour cet appareil pour des
raisens de confidentialité et de sécurité, Vous pouvez gérer ces
paramétres a |'aide de notre application Contrdle parental. En
savoir plus sur https://aka. ms/family-safety-app

ADAPTATION AU DIGITAL - FICHES-OUTILS
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Se connecter a sa boite

@ | ™ Gmait: une messagerie sansfi: % |+ page GMA"_ - o %

< c 08 = googiecom @8 =

B % Dl maeepages

M Gmail Pour les entreprises »  Connexion Télécharger Gmail ‘:

@ Débuter avec Firefor @ Ecran d accusil Buosc.. € Microsot 355

Une messagerie
sécurisée, intelligente
et facile a utiliser

| etp:/jaccounts google.com/AccountChooser/signinchoeserservice...goagle.com/mail/&flowhiam

GIifWebSignin&fionEntry= AccountCheoser

Google
Google
Connexion

Accéder a Gmail

Adresse e-mail ou numéro de téléphone
[ antoine.dupontel15

Adresse e-mail oubliée ?

antoine dupontel

@ antoine.dupontel15@gmail.com v

Saisissez votre mot de passe
sssssscccens

Siil ne s'agit pas de votre ordinateur, utilisez une fenétre de [  Afficher le mot de passe

navigation privée pour vous connecter. En savoir plus

Créer un compte

¢ @ommmme <+ page OUTLOOK

€« > 0 8 ve.com

@ Débuser svec Faefor (@ Ecran daccueil Burosc. € Microzoft 365 Accueil @ OneDrive W8 Scform % iovePDF | Outiz POF

Connectez-vous.
Organisez-vous.

41

we VieTsnster

Menez a bien vos tache

~

Courrier et calendrier Outlook gratuits

B2 Microsoft

Connexion

anissa neveu@cutlook.fr{

Vous n'avez pas encore de compte ? Créez-en un !

Connexion avec une clé de sécurité ()

Créer gratuitement un compte

B2 Microsoft
< anissa.neveu@outlookfr

Entrez le mot de passe

sesessesee

Mot de passe oublié 7

ADAPTATION AU DIGITAL - FICHES-OUTILS
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& &)

Lire un co

GMAIL

@ | M Boitede réception (1) -antoin: X |+

1ttps://mail google.com/mail/i/0/#inbox

M Gmail Q

T+

@ =

o- ¢ +-25ur2
/ Nouveaumessage
&d Principale ©  Promotions 2 Réseaux sociaux
& Boite de récepti 1
#  Messages suivis Anissa Neveu Soirée Cinéma - Bonjour Antoine, J'espére que tu vas bien. Es-tu di..
© Enattente L'équipe Comptes Go. Informations sur votre nouveau compte Google - Bonjour Antoine, Bi...
B> Messages envoyés
. Conditions d'utilisation - Confidentialite jere ac
O Brodillons 0Go utilisés sur 15 Go [ Réglement du programme Ce compte est o
v Plus empla
Libellés +
@ | M Scirke Cindma - antoinedupe: X | + ~ o
€ c 08 == 3 google.com, & @ 8
= M Gmail Q T @
€ B 0 o & =2 >
& Mouveau message
Soirée Cinéma saiie de réeption x s
& Boite de réception
| Cepmen Anissa Nevew «anicsa neveuoutiook i o (iyatheus) &
@® Enattente Al =
B Mesteges evoyls Bonjour Antoine,
illons .
O Brouillon Jespére que tu vas bien.
v Plus
Es-tu disponible demain, pour nous accompagner, Sylvain et mol, volr le dernier film sord
Libellés +

Ate lire
Bonne journée

Anissa

[
n

12:21

1116

ivité sur le compte : il y a O minute

depuis 2autres

ments. - Détails

42

OUTLOOK

| @ | @ Coumier- Anisa Meveu - Outic X | + N - @ =

live.com w

Cs * B lu/nen v =4 u
| 2 > Favoris Prioritaire  Autres = week-end famille (% Q
- Dassiers antoine dupantel
& week-end famille antoine dupentel <antoine. dupontell5@gmail.cor ©
B Boite de réce... 1 Bonjour Anissa. Laura et mo A vous Mar 01
v R .
) onjour Anissa,
£3 Courrier indési Léquipe Outiook d
] L0 gienvenue dans votre nowvesu e 1212 . )
F Brouilone X — Laura et moi propasont de nous retrouver avec toute Ia famille
! B le demier week-end d
| B Eléments envoyés Quen penses-tu ? et étes-vous dispo ?
& W Eléments suppri.. Atelie
Bonne joumée
- & Archive
@ Nates [ i avec plassir. || G2 me semble trss bien C et ok pour mo

ED Historique des c ~ Répondre  ?* Transférer

Créer un do

Dossier affichant les messages recus
Boite de réception 1 Le chiffre 1 signale un message non lu
Les messages non lus sont affichés en gras

Cliquer sur le courriel souhaité:
le contenu du mail s’affiche

Pour revenir a 'ensemble des courriels :
Cliquer sur « Boite de réception

ADAPTATION AU DIGITAL - FICHES-OUTILS
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Classer les courriels

43

1
2
3.
4

Créer un libellé (Gmail) ou un dossier (Outlook)
Cliquer sur le courriel a classer

Cliquer sur le bouton « Déplacer »

Cliquer sur le libellé ou le dossier souhaité

GMAIL OUTLOOK
Libellos + ~ Dossiers —, antoine
""""" Clic Droit suf la-Boiteide réception "
Nouveau libellé X & Boit- 2- -<-- a —r
chtres le nom du nouveas libellé Créer un sous-dossier
[informations Google | £3 Cou liipe Bouton « Déplacer »
O imbriquer le libellé sous
| 3 venL
_— @ Z Broy Vider le dossier P
B Elén

Margquer tout comme lu

Le courriel s'affiche
dans le libellé ou le
dossier choisi

> W Eén
= Arct Supprimer des Favoris

(7 Not

P Hist Cuvrir dans un nouvel onglet

’QUROSCOPE ADAPTATION AU DIGITAL - FICHES-OUTILS
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a. Cliquersur

b. Remplir le formulaire de message

c. Cliquersur JEEES

Saisir la ou les adresses des destinataires
n (Attention a saisir ['adresse exacte du
destinataire)

Saisir l'objet du courriel

Saisir le contenu du courriel.

Une copie du courriel envoyé est classée

dans le dossier « Eléments envoyés »

Envoyer un nouveau courriel

Formulaire de message

44

Titre du mail

A ; mon.destinataire@fournisseur.fr X | n

Titre du mail E

Bonjour,
Contenu du message ... E

Cordialement,
Ma signature

CID . -co0s

- & X

Ce Cei

0}
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Répondre a un courriel

S Repondre, transférer, supprimer <
un courriel

L'adresse mail du destinataire est
reprise.

L'objet du mail est repris précédé de
lindicateur « RE : »

Le courriel original reste affiché en
bas de la réponse

Les pieces jointes ne sont pas
reprises

a. Cliquer sur le courriel recu

b.Cliquer sur le bouton ( « reoncre )
puis rédiger le message de
réponse

c. Cliquer sur

@ Loption « Répondre a <,
tous » renvoie la réponse a
tous les destinataires visibles
du mail recu !!!

Transférer un courriel

Supprimer un courriel

e L'adresse mail du ou des
destinataires est a ressaisir.

* L'objet du mail est repris précédé
de l'indicateur « TR: »

e Le courriel original reste affiché en
bas du message de transfére.

* Les piéces jointes sont reprises

a. Cliquer sur le courriel recu

b. Cliquer sur le boutor ~ s
puis rédiger le message de
transfert

c. Cliquer sur

Le courriel supprimé se déplace
dans la corbeille « Eléments
supprimeés »

Il Faut le supprimer de la corbeille
pour une suppression définitive

a. Cliquer sur le courriel a

supprimer

b. Cliquer sur le bouton T/
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Insérer un document joint

a. Cliquer sur la zone de contenu du message a
envoyer

.-_.i-l
b. Cliquer sur le bouton &

c. Choisir le Fichier a envoyer

@ Envoi du fichier X |

€ v <« BUROSCOPE > Formation > v G Rechercher dans : Formation 0

Supports
@ Bureau Word
] Lorem ipsum dolor sit.docx

@ Tableaux mis en forme et formules.xlsx

Nom dufichier : | Lorem ipsum dolor sit.docx

9

&) ilest possible d’envoyer plusieurs pieces
jointes : il ne faut pas que le poids dépasse
le quota du serveur de messagerie :

sur GMAIL: 25 Mo

sur OUTLOOK LIVE : 20 Mo

Gérer les documents joints :
insérer, telécharger

Télécharger un document joint

a. Cliquer sur la zone de contenu du message a
envoyer

b. Cliquer sur le bouton

c. Choisir le fFichier a envoyer

46
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Accompagner
I’usager dans sa
démarche numeérique

= Rassurer et promouvoir les services

Web utiles

= Rendre autonome les usages

= Utiliser les principales plateformes

sanitaires et sociales

= Créer son identité numérique
= Consulter son compte Ameli

= Consulter son compte CPF ...

47
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Utiliser un
smartphone ou
tablette

= Configurer et synchroniser son
compte de messagerie

= Paramétrer son navigateur, ses
favoris

= Sauvegarder ses données
= Exploiter les utilitaires

= Régler ses notifications

48
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