ORDINATEUR

Classer des dossiers dans : Mes Documents

Pour un nouveau dossier

1. Créer un nouveau dossier : lui donner un  nom

2. Sélectionner (mettre en surbrillence), les documents à classer dans le dossier, faire : édition/couper

3. Ouvrir le dossier qui doit recevoir le document à classer, cliquer sur la page, faire : édition/coller

4. Pour voir si le document est bien classé, remonte par la flèche dans le carré (dans la barre du haut) pour revenir à mes        

       Documents

     Classer des photos dans : Mes Documents / Mes Images

1. Créer un nouveau dossier : lui donner un nom   

2. Sélectionner les photos à classer (la 1ére et la dernière) avec la flèche  (dans la barre d’en haut)

3. Faire édition couper, puis ouvrir le nouveau dossier ou le dossier destiné à recevoir les photos et faire :  édition/coller

4. Pour les classer, faire : affichage (miniature) – liste – classement par années 

                                                                   __________________________________

   Pour consulter mes messages : ouvrir @ Mozilla firefox : çà ouvre Portail floriane et ouvrir Gmail G

   Connectez-vous à compte Google  Nom utilisateur : floriane.justin@gmail.com  Mot de passe : londreslondres

   Pour envoyer un courrier avec une pièce jointe

1. Ouvrir Gmail : sélectionner la (ou les)  personne(s) à qui j’envoie ce message

2. Ecrire le message

3. Rechercher la pièce à joindre dans mes documents, l’ouvrir (le document se charge)

         (lorsque le document est chargé, il est coché) 

4. Terminer le texte et faire envoyer 

                                                             ____________________________________

Quelques raccourcis 

Coller                    =   Ctrl + V

Tout sélectionner =   Ctrl + A

Insérer des caractères spéciaux = Ctrl + Majuscules + S

Quelques informations

1 CD Rw = 700 Mo     /  1 DVD Rw = 4.7 Go      / 1 Go = 1000 Mo        (Formater pour effacer,  pour le remettre à zéro) 

Pour voir les # disques, DVD, clef USB………  aller dans : Poste de travail    C :   ------.  F : DVD


           _____________________________________

Poste de travail

Lecteur K disque amovible  (disque K : clef)   / Faire copier le fichier 

Dans fenêtre : disque amovible K  / ouvrir le sous-dossier (AN par exemple) et puis faire copier en cliquant sur AN

Attendre le message pour retirer la clef

Disque amovible M / ouvrir le dossier  DCIM :  faire clic droit sur le fichier M 02 Nikon puis clic droit : copier 

Retour : Mes documents / Mes images, choisir le dossier d’accueil, clic! droit : coller 

                                                              ___________________________________________

Pour imprimer : brancher une prise USB à l’ordinateur ou à l’arrière du pavé numérique.

Sauvegarde : Cobian Backup 9

La faire sur la clef ou à la place du pavé numérique ou à l’arrière du pavé numérique

Aller sur Backup 9 faire clic droit : Toutes les taches maintenant :  OK

Fermer la Backup avant d’enlever la clef  

Faire la sauvegarde une fois par semaine 

Ne plus faire de sauvegarde  / Maintenant elle est faite automatiquement (merci Jean-Jacques)
ORDINATEUR (suite)

Pour enregistrer sur la clef USB

Poste de travail 

Ouvrir le dossier  Mes documents / Mes images 

Sélectionner les documents que je veux copier :  faire clic droit / copier 

De nouveau rechercher la clef USB, une fois la clef trouvée faire clic droit / copier 

De nouveau ça ouvre la fenêtre et faire coller.

Pour sélectionner plusieurs documents faire : la flèche (touche au-dessus de ctrl) + ctrl + flèche en bas 

Appuyer sur les 3 touches en même temps et faire clic droit 

Pour transférer les photos 

Poste de travail 

Memory stick / afficher Nikon

Pour graver un CD 

Sélectionnez les fichiers 

Cliquez sur copier les éléments sélectionnés, puis sélectionner votre CD enregistrable comme destination

Avant de pouvoir commencer, vous devez copier les fichiers vers le lecteur de CD enregistrable 

Ou autre façon : faire : Deep Burner

Créer un CD de donnés 

Ouvrir Mes documents,  Mes images 

Copier par clic droit et coller (paste) clic droit 

Ou autre façon : sélectionner et faire glisser sans lâcher la souris

Puis faire 2 fois graver 

                                  ________________________________________________

Pour faire un tableau 

Avec Word : tableau : insérer tableau 

Taille du tableau / Nombre de colonnes   /  Nombre de lignes / faire OK

Etirer la dernière ligne (avec une flèche) jusqu’au bas de la page sans dépasser la marge (grise).

Vérifier avec l’aperçu avant impression

Retourner à tableau (dans barre d’outils), sélectionner les premières lignes, 

Faire ajustement automatique : uniformiser la hauteur des lignes   

Pour une nouvelle feuille 

Fichier / Nouveau

Document vide / Fichier : mise en page  / Format du papier (sélection) / Paysage : OK

Puis tableau / dessiner un tableau 

Prendre le crayon / faire colonnes et lignes 

Une fois le tableau fait, pour ajouter des colonnes dans les colonnes, prendre le crayon et dessiner des lignes 

Pour remettre le tableau dans Word, sélectionner tout : édition /copier   

Puis le mettre dans Mes documents (AN ou autre) et faire édition /coller 

                                                  ________________________________________

Feuille protégée 

Feuille protégée avec la commande : Protection des menus outils

Pour modifier les cellules ou le graphique d’une feuille protégée procéder de la façon suivante

1- Dans le menu outils, sélectionnez, protection, et cliquez sur ôter la  protection de la feuille

      Si la feuille et protégée par un mot de passe, vous devez taper le mot de passe,  pour ôter la protection  

2- Sélectionnez les cellules que vous voulez modifier

3- Cliquez sur le menu ’format cellules’ et choisissez l’onglet protection

4- Désactivez la case à cocher puis cliquez sur OK verrouillez

5- Dans le menu outils protection, cliquez sur protéger la feuille.

