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pour rédiger ses devoirs
sur ordinateur ou sur tablette




«La
bureautique ?*
C'est
fantastique ! »

* La bureautique ? Un bien grand mot pour désigner 'ensemble des outils informatiques qui facilitent ton
travail sur ordinateur : envoyer un e-mail, rédiger un devoir a 'aide d'un logiciel de traitement de texte,

réaliser une présentation avec des images ou encore faire des calculs dans un tableur.
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Rédiger un devoir sur ordinateur

Quel format utiliser ? Pour quoi faire ? Pourquoi je n'arrive pas a ouvrir ce fichier ?
Autant de questions auxquelles nous allons repondre ci-dessous !

¢ Ons'équipe!

Tu as peut-étre déja entendu ton professeur parler de
traitement de texte. C'est tout simple ! Il s'agit d'un
logiciel qui te permet de rédiger tes devoirs et de
les mettre en forme comme tu le souhaites avec par
exemple un sommaire, des titres, des images, de la
couleur ou des numéros de page.

Pour cela, tu as a ta disposition des logiciels téléchar-
geables. En voici trois qui te permettront de rédiger
tous types de documents et qui fonctionnent presque
de la méme facon!

Nous allons te présenter les bases du traitement de
texte pour le logiciel gratuit Texte d’'OpenOffice, sur
PC et Mac.

Mais si tu préféres visionner une vidéo pour com-
prendre le fonctionnement de ce logiciel ou que tu
n'utilises pas OpenOffice, tu trouveras des tutos trés
complets sur Internet pour chacun de ces trois logi-
ciels de traitement de texte !

Voici les principaux :

-» Texte d’OpenOffice :
= Writer de LibreOffice :
=» Word de Microsoft :

Gratuit

Si tu n’as pas Microsoft Word, tu peux télécharger
gratuitement l'un de ces deux logiciels en fonction
de celui qui est déja installé sur les postes informa-
tiques de ton établissement.

=> Le logiciel OpenOffice: LLS.fr/TelechargerOpenOffice

€3 OpenOffice

-» Le logiciel LibreOffice : LLS.fr/TelechargerLibreOffice

D LibreOffice

Payant

Pense a demander a tes parents si le logiciel Word
est déja installé a la maison et/ou renseigne-toi
aupres de ton établissement pour savoir s'il dispose
d’un abonnement a te fournir.

-> Le logiciel Word : LLS.fr/TelechargerWord

W



http://lls.fr/TutoOpenOfficeTexte
http://lls.fr/TutoLibreOfficeWriter
http://lls.fr/TutoMicrosoftWord
http://lls.fr/TelechargerOpenOffice
http://lls.fr/TelechargerLibreOffice
http://lls.fr/TelechargerWord

+ Comment créer un nouveau
traitement de texte ?

Tu ouvres d’abord l'application Open Office et tu

sélectionnes le bon outil pour rédiger ton devoir,
c'est-a-dire le logiciel Texte.

&3 OpenOffice 4 froncre
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§5 Classewr  cLZAVE XX {2 Base de domées
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En cliquant sur Texte, tu crées automatiquement un
nouveau document « Sans nom » avec une premiére
page blanche. Le curseur clignotant n'attend qu’une
chose : que tu tapes au clavier tes premiers mots !

CIEST LA BARRE DE MENV" QUT EST
COMPOSEE DIONGLETS :

FICHIER,
AFFICHAGE, FORMAT...
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Le savais-tu ?

Les logiciels Word, Texte et Writer appartiennent
tous les trois a un ensemble d’outils informatiques :
SuiteOffice pour Word, OpenOffice pour Texte et
LibreOffice pour Writer.

Ces trois ensembles d’outils permettent respective-
ment de réaliser des documents textuels sur ordina-
teur (Word, Texte ou Document Writer), de faire des
présentations (Powerpoint, Présentation ou Impress)
ou de créer des tableaux, des graphiques et des
calculs (Excel, Tableur ou Classeur Calc).

La difféerence entre les trois ? Les logiciels Word, Excel
et Powerpoint appartiennent a la société Microsoft.
On parle de logiciels propriétaires et il faut donc payer
pour s’en servir. A linverse, tous les autres sont libres
de droits, on parle de logiciels libres. Cela signifie que
tu peux les télécharger et t'en servir gratuitement !

C'EST LE NOM DE TON DOCUMENT PAR
CAR TV N'AS PAS ENCORE
FAIT D'ENREGISTREMENT
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¢ Jenregistre (réguliérement)
mon document

Enregistrer son travail et en conserver une version sur
son ordinateur en format .doc (Word) ou .odt. pour
pouvoir revenir dessus, c'est essentiel !

Pour cela, rends-toi dans la « Barre de menu » et cli-
que sur l'onglet « Fichier » puis « Enregistrer sous ».
Tu vas voir apparaitre une fenétre (un encadré) qui
te propose de choisir un nom pour ton document, un
type de format et un emplacement sur ton ordinateur.

Prends le temps nécessaire pour nommer ton docu-
ment avec un titre clair et explicite et range-le dans
un endroit ol tu parviendras facilement a le retrou-
ver. Dans le dossier « Documents » ou sur le Bureau :
mais c’est a toi de décider l'endroit qui te convient le
mieux en utilisant pour cela le menu déroulant « Ot »
qui te proposera plusieurs emplacements.

CLIAVE SUR "FICHIER" PUTS
"ENREGISTRER SOVS" POVR
/mm APPARAITRE LA FENETRE

CI-DESSOVS
Nouveau

LN ] d > Devoir-Histoire-Yacine-Bellabes.odt -
g8 Ouvrir... %0 2 B
B-EB-dw | i s i > B @u-» A2EAETQ @,

B Compsdetexte oo

»liz2 B 675 examicrae A-P-2-
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e Lesavais-tu?
En général, on enregistre sur son Bureau, c'est-a-dire
sur l'écran qui apparait lors du démarrage de l'ordi-
nateur (avec la barre des taches en bas, les icones et
le fond d’écran), les fichiers en cours de réalisation
pour pouvoiry accéder rapidement. Une fois le travail
terminé, on peut ranger ces fichiers dans le dossier
« Documents » ou dans des dossiers personnels que
'on a soi-méme créés.

NOMME TON FICHIER
(SANS METTRE D'ACCENT)

Writer
Rechorchelll & #

OG: I Bureau

Type de fichier :  Texte ODF (.odt)

* oprium amicitiae, sed antiquior et pulchrior et magis a natura ipsa profecta alia

coluntur.
A. Sed adversando iurgandoque

exaggerando
mox Caesar acrius efferatus, velut
impetu ferebatur.

B. Sed adversando lurgandoque
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* amor enim, ex quo amicitia nominata est, princeps est ad benevolentia ;
* nam utilitates quidem etiam ab iis percipiuntur saepe qui simulatione amicitiae

Cum parum congrueret, eum ad rabiem potius evibrabat. Augustum actus eius
creberrime docens, idque, incertum qua mente, ne lateret adfectans. Quibus
contumaciae

quoddam
respectu salutis alienae vel suae ad vertenda opposita Instar rapidi fluminis irrevocabili

vexillum altius erigens, sine
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Pense aussi a faire des sauvegardes réguliéres car en
cas d’'incident (coupure d’électricité ou probléme de
batterie par exemple), tu perdras toutes les modifica-
tions faites depuis ton dernier enregistrement. Pour
enregistrer automatiquement et trés rapidement, tu
peux au choix cliquer sur l'icone « Enregistrement »
(dessin d’une disquette) qui se trouve dans la « Barre
d’outils standard » ou maintenir la touche Ctrl enfon-
cée et appuyer simultanément sur la touche S.
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¢ Je rédige mon devoir
Le savais-tu ?

En mettant en forme correctement ton devoir (avec
Tu trouveras ci-dessous un schéma pour t'indiquer ou des mots ou des passages en gras par exemple), tu

Te voila a présent devant ta feuille blanche, préte a
rédiger ton devoir.

se trouvent les outils qui te seront le plus utiles, mais facilites la lecture et la compréhension de ton docu-
ily en a beaucoup d’autres. ment. Voici quelques régles de base :

Si tu veux les découvriry ou que tu as un doute sur => L'italique est utile lorsque tu écris un mot dans
une icone, passe simplement le curseur de ta souris une langue étrangere ou le titre d'un ouvrage par

dessus : tu verras apparaitre un encadré expliquant exemple.

quelle est la fonction de cet outil et son raccourci = Le gras et le souligné servent a mettre en valeur un
clavier, c'est-a-dire la combinaison des touches du passage de ton document et peuvent aussi &tre uti-

clavier sur lesquelles il faut appuyer simultanément lisés pour hiérarchiser les parties et les sous-par-
pour effectuer cette action ! ties de ton plan.

=» La police de ton document doit rester sobre.
Evite d'utiliser la police Comic sans MS par
exemple et préfere-lui des polices comme Arial ou
Calibri qui sont plus lisibles.

=» Il est de coutume de rédiger son texte en corps

(taille) 12 mais tu peux 'agrandir pour les différents
titres de ton plan par exemple.

To:
Subject

Title Y[z lBru=Ez== @m0

=>» En général, on centre le titre de son document sur la
page, on aligne a gauche les titres de son plan et on
justifie le texte de son devoir. « Justifier » son texte
signifie que celui-ci est aligné a gauche et a droite
de la page. Autrement dit, chaque ligne, a I'excep-
tion de la derniére de ton paragraphe, remplit tout
l'espace de gauche a droite !

.
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Titre de mon devoir

Unde Rufinus ea tempestate praefecius praetorio ad discrimen trusus est ultimum.

enim ipse compeliebatur ad militem, quem exagitabal inopia simul et feritas, et alioqui

coalito more in ordinarias dignitates asperum semper el saevum, Ut satislaceret atque
quam ob causam

1. Amor enim ex quo amicitia nominata

vero ea prastorio ipse quogue
ingenil, eius ad .

* oprium amicitias, sed antiquior et pulchrior el magis a natura ipsa profecta alia
causa |

= amor enim, ex quo amicitia nominata est, princeps est ad benevolentia ;

« nam utilitales quidem etiam ab iis percipiuntur saepe qui simulatione amicitiae
coluntur.

A. Sed adversando lurgandoque

Cum parum congrueret, eum ad rabiem polius evibrabal. Augustum actus eius
exaggerando creberrime docens. idque, incertum qua mente, ne lateret adfectans. Quibus

impetu ferebatur.
B. Sed adversando iurgandogue

‘Saepissime igitur mihi de amicitia cogitanti maxime illud considerandum videri solet. utrum

am memab b oidam nens i amistion sad antinoine ol ndeheias o manie o mobe e
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+ Comment numeroter les pages ?

Afin d'aider ton professeur a s’y retrouver dans ta
copie, pense a numeéroter les pages de ton document.
C'est un bon réflexe a adopter ! Pour cela, il te suffit
de placer ton curseur de saisie de texte a 'endroit
ou tu souhaites placer tes numéros de page (nous te
conseillons de les mettre en bas de page au centre).
Une fois ton curseur de saisie de texte placé au bon
endroit, rends-toi dans la « Barre de menu » en haut
et clique sur l'onglet « Insertion » puis « Champs » et
« Numeéro de page ». C'est fait !

SVIS CE CHEMIN ET CLIQVE ICT
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Le savais-tu ?

La page de ton document contient des marges,
c'est-a-dire des espaces blancs, a gauche et a
droite mais également un en-téte, en haut, et un

pied de page, en bas.

Les en-tétes et les pieds de page ont pour fonction
d’identifier plusieurs pages comme faisant partie
d’'un méme document. La méme information (titre,
nom de l'auteur, logo, pagination, etc.) se retrouve
alors soit en haut, soit en bas de chaque page du
texte. Pour créer un encadré d’en-téte et/ou de
pied de page sur le logiciel Texte, rends-toi dans
la « Barre de menu » en haut puis clique sur l'on-
glet « Insertion » puis sur « En Téte » ou « Pied de

page ».

POVR TNSERER AVTOMATIQUVEMENT

DES NUMERGS DE PAGE

ABRSO QD B4 0xEy Juzsl Q Q'
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3. Amor enim ex quo amicitia nominata
Amor enim, ex quo amicitia
s

tis quod quisque minus per se ipse posset, id acciperet ab alio vicissimque redderet,
3sset hoc quidem proprium amicitiae, sed antiquior et puichrior et magis a natura ipsa.

princeps est ad

Unde Rufinus ea tempestate

coaito more in ordinarias.
‘monstraret,

‘observantur temporis causa, in amicitia autem nihil fictum est, nihil simulatum et, quidquid
est, id est verum et voluntarium.

ingeni,

« amor enim,

4. Amor enim ex quo amicitia nominata
Thalassius vero ea tempestate pracfectus praetorio praesens ipse quoque adroganis.
considerans

incitationem eius ad multorum :

« oprium amicitise, sed antiquior et pulchrior et magis a natura ipsa profecta alia
causa;

alque NOpIAM Gesicerata ST amiCTa. UT 0anas recipiendisque.
meritis quod quisque minus per se ipse posset, id acciperet ab alio vicissimque redderst,
an esset hoc quidem proprium amicitiae, sed antiquior et pulchrior et magis a natura ipsa

A. Sed adversando iurgandoque
Cum parum congruerst, eum ad rabiem potius evibrabat. Augustum actus eius
idqu Quibus

princeps.

« nam utiitates quidem etiam ab is percipiuntur saepe qui simulatione amicitiae
coluntur.

profecta alia causa.

2. Amor enim ex quo amicitia nominata

Amor enim, ex quo amicitia nominata est, princeps est ad benevolentiam coniungendam.
A nae o . o o4

impetu ferebatur.

‘observantur fictum est, rinil si quidquid

8. Sed adversando iurgandoque

mox Caesar acrius efferatus, velut contumacise quoddam vexillum altius erigens, sine
respectu salutis alienae vel suae ad vertenda opposita instar rapidi fluminis imevocabili

est, id est verum et voluntarium.

utrum
propter imbecilitatem atque inopiam desiderata sit amicia. Ut dandis recipiendisque

prasfectus praetorio ad discrimen trusus est ultimum. Ire
enim ipse compellebatur ad militem, quem exagitabat inopia simul et feritas, et alioqui
dignitates asperum semper et saevum, ut satisfaceret atque
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+ Jerelis et je corrige

Une fois ton travail terminég, tu le sais, il est trés
important de se relire ! Un travail plein de fautes d’or-
thographe ou avec des mots manquants donnera une
mauvaise image a celui qui le lira méme si les idées
sont intéressantes... C'est dommage !

Relis tout a haute voix pour t'assurer qu’il ne manque
pas des mots, vérifie la ponctuation, cherche les sujets
pour controler les terminaisons des verbes, évite les
répétitions en t'aidant pour cela d'un dictionnaire des
synonymes en ligne par exemple et utilise pour finir
le correcteur orthographique !

Pour utiliser cet outil, il te suffit de cliquer sur l'icone
« ABC » qui se trouve dans la « Barre d’outils stan-
dard ». Une fenétre va s’ouvrir qui fera défiler les sug-
gestions de correction.

Attention, cet outil n'est pas magique pour autant :
c'est a toi de valider ou de refuser les corrections qui
te sont proposées. Méme si l'outil est performant, il
peut se tromper et te proposer de corriger par exemple
un mot que tu as volontairement écrit dans une langue
étrangeére. C'est toi qui restes aux commandes et qui
sais ce que tu as voulu écrire ! Une fois le correcteur
orthographique passé sur ton document, relis-le atten-
tivement une derniére fois.

RELIRE ET
CORRIGER
TON DEVOIR

LE bzfmsmgm DV CORRECTEVR ORTHOGRAPHIAVE
PENSE A LE CHANGER ST C'EST VN DEVOIR
EN LANGVE ETRANGERE)
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‘e Le savais-tu ?
Il est également possible d'activer la vérification
automatique lorsque tu rédiges ton devoir pour
pouvoir le corriger au fur et a mesure. Pour cela,
rends-toi dans la « Barre d’outils standard » puis
clique sur licone « ABC » (avec le souligné rouge).
Désormais, lorsqu’un mot apparait souligné en
rouge cela signifie que le correcteur automatique
a potentiellement détecté une faute. Effectue un
clic droit pour voir les propositions de correction
et sélectionne, si elle sy trouve, la bonne !
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mansiraret, quam ob causam an
1. Amor enim ex quo a
Thalassius vero 6a tampestata
ingenil, considerans incitationem

Saopissime ig amicita wtrum
propler imbeciitalem alque inopiam desiderala sit amiclia. UL dandis recplendisque
merilis quod quisque Minus per e pse possel, id acciperel ab alio vicissimque redderel,
an essel hoc quidem proprium amicitiae, sed antiquior et pulchrior el magis a natura ipsa
profocta alia causa.

2. Amor enim ex quo amicitia nominata

Amor anim, ox quo amicitia nominata est, princeps est ad benevoientiam conlungendam.
Nam utitates quidem etiam ab i percipluntur s36pe Qui simutatione amicitiae coluntur el
ebservantur lemporis causa, in amicitia autem ninil fictum est, nihil simulatum et, quidquid

quoddam
respectu sakutis abenae vel suse ad verienda opposita instar rapidi fluminis imevocabill
impetu ferebatur

B. Sed adversando iurgandoque
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¢ J'enregistre mon devoir en PDF
pour Uenvoyer a mon professeur

Félicitations ! Tu as désormais rédigé ton devoir, tu
as numeéroteé les pages, tu 'as relu et corrigé et tu l'as
méme retravaillé plusieurs fois, il est temps de l'en-
voyer par e-mail a ton professeur... Pour cela, enre-
gistre-le en format PDF en te rendant dans la « Barre
de menu » et en cliquant sur l'onglet « Fichier » puis
« Exporter comme PDF ».

La encore, tu vas voir apparaitre une fenétre (un enca-
dré) qui te propose de choisir un nom pour ton docu-
ment (par défaut, ce sera celui que tu auras renseigné
lors de ton premier enregistrement) et un emplace-
ment sur ton ordinateur.

CLIQVE SUR "FICHIER" PUIS
"EXPORTER COMME PDFY

\'I

) :

‘@ Lesavais-tu?
Tu désires convertir un fichier .jpeg, .doc ou encore
.png en format PDF ? Tu veux modifier l'ordre des
pages d’un fichier PDF ou encore en fusionner plu-
sieurs ? Il existe des modificateurs de fichiers gra-
tuits en ligne. Sinon, tu peux par exemple utiliser
le site IllovePDF , qui te permet de manipuler trés
simplement tes PDF, pour en faire (a peu prés) tout
ce que tu veux ! Un dernier conseil cependant, si tu
déposes des fichiers sur le site IlovePDF , les infor-
mations y sont conservées. Ce site est donc trés
pratique pour un devoir scolaire, mais n'y mets pas
de fichiers sensibles comme ta piéce d'identité ou
des photos personnelles!

TON
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ENREGISTREMENT)
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Une autre option pour exporter plus simplement en
format PDF ton document consiste a cliquer direc-
tement sur l'icone PDF qui se trouve dans la « Barre
d’outils standard ». Avec un document PDF, tu es siir-e
que ton professeur pourra ouvrir ton devoir et que sa
mise en page sera conserveée.

Si beaucoup de professeurs préférent recevoir des
devoirs en format PDF pour pouvoir les annoter et
les corriger sur une version imprimée, d’autres privi-
legient les envois sous formats .doc ou .odt pour pou-
voir corriger les copies directement sur le traitement
de texte de leur ordinateur. Pense a bien demander a
ton professeur dans quel format il souhaite recevoir
ton document !



https://www.ilovepdf.com
https://www.ilovepdf.com
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¢ Onimprime
— \

Le savais-tu ?

S'il faut que tu imprimes ton document, c’est trés

simple. Tu as deux maniéres d'y parvenir. La pre- Si tu ne parviens pas a faire quelque chose et
miére, c'est de cliquer directement sur l'icone Impri- que tu cherches désespérément depuis quelques
mante qui se trouve en haut dans la « Barre d’outils minutes en cliquant partout, pense a aller dans la
standard ». La Seconde' c’est de te rendre dans la « Barre de Menu » et a utiliser longlet « Aide ». Tu

« Barre de Menu », de sélectionner l'onglet « Fichier » y trouveras a coup siir un chemin pour tamener au
puis de cliquer sur « Imprimer ». Avec cette seconde bon endroit et un article pour t'expliquer la marche
méthode, tu peux choisir les paramétres d’impression a suivre. Si malgreé tout, cela n'était pas suffisant, tu
que tu désires, c'est-a-dire imprimer en recto-verso, pourras trouver absolument toutes les réponses a
en couleur ou en noir et blanc, etc. A toi de voir ! tes questions sur LLSfr/DocuOpenOffice .

CHOTSTS L'IMPRIMANTE A
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http://lls.fr/DocuOpenOffice

Ecrire un message électronique

a ton professeur

Que tu aies recours a ta messagerie personnelle, a celle de 'ENT ou encore a celle du logiciel de vie
scolaire, écrire un e-mail a ton professeur prend plus de temps que de rédiger un texto pour un ami
ou un membre de ta famille. Voici un petit rappel des choses a faire ou a éviter!

J utilise une adresse
électronique appropriée

De maniére générale, privilégie la messagerie sécuri-
sée de 'ENT de ton établissement.

Toutefois, si tu dois envoyer un message électronique
depuis ta messagerie personnelle, veille a utiliser
une adresse électronique comportant ton nom et ton
prénom car les professeurs regoivent beaucoup d’e-
mails et ils n'ont aucune idée de qui se cache derriére
bibous5@messagerie.com !

En revanche, avec une adresse électronique de
type prenom.nom@messagerie.com, ton professeur
reconnaitra immédiatement ton identité et ton e-mail
ne sera pas considéré comme un spam.

Dernier avantage, une adresse électronique sobre et
sérieuse te servira aussi pour ton futur professionnel
- comme la recherche d’un stage!

Je soigne U'objet (le titre)
de mon e-mail

Attention, il ne s'agit pas d’'écrire ton message dans
lobjet de ton e-mail. Le but d’un objet est d’informer
immédiatement ton professeur sur le contenu de ton
message, et lui permettre de réserver le temps néces-
saire pour l'examiner. Renseigne d'abord ta classe puis
le propos de ton message, de fagon claire et concise.

Voici quelques exemples d’objets :

=» « Troisieme C - Devoir d'Histoire - Le monde apres
1949 »

=» « Seconde 3 - Demande de renseignements pour
'exposeé sur Bertolt Brecht »

=>» « Sixieme 7 - Justification d'absence au dernier
cours »

J'adopte le bon ton

Tu dois t'exprimer avec respect lorsque tu t'adresses a
ton professeur. Autrement dit, évite les abréviations et
les émoticones, n'abuse pas des points d’exclamation
et réserve 'emploi des majuscules aux débuts de
phrases ou aux noms propres. Ecrire un mot en
majuscule traduit les cris ou la colére de celui qui
Uécrit...

A lUinverse, utilise la ponctuation a bon escient,
emploie des formulations de politesse en début de
mail (« Cher Monsieur », « Bonjour Madame », etc.) et
en fin de mail (« Merci d’avance », « Cordialement »,
« Bonne journée »), signe la fin de ton message en
indiquant ta classe, ton nom et ton prénom et bien
évidemment, relis-toi afin d’éviter les fautes de frappe
ou d'orthographe.

Assure-toi aussi d'étre clair-e et précis-e afin que ton
professeur ait toutes les informations nécessaires
dans ton message pour pouvoir te répondre
directement. Cela vous épargnera des allers-retours
par e-mail et donc une perte de temps. Si, a l'oral, ton
professeur peut te poser des questions pour que tu
précises ton propos, a l'écrit, cela n’est pas possible.
Garde bien cela en téte quand tu corresponds par
e-mail.
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¢ Je vérifie mon e-mail avant envoi A
w

Le savais-tu ?

Avant d’envoyer ton message, assure-toi de n’avoir

intégré aucun accent, ni espace dans l'adresse élec- Lorsque ton message ne parvient pas a ton desti-
tronique de ton professeur. Si tu en mets un, le des- nataire, tu recois un message provenant d’'un expe-
tinataire ne recevra jamais ton e-mail car aucune diteur « Mailer Daemon » ou d’un « Mail Delivery
adresse électronique ne comporte d’accent. Lorsque Subsystem » dont le champ « Objet » contient la
tu envoies un e-mail, trois champs d’envoi s'offrent mention « Failed Delivery » (remise impossible)
atoi: ou un texte similaire. Cela signifie que le mail

que tu viens d’envoyer n’a pas pu étre acheminé
jusqu’a ton destinataire et qu'il t'a été renvoye.
Ces messages sont genérés automatiquement, et
=» le « Cc » : tu peux « mettre en copie » l'adresse ils indiquent la raison pour laquelle la distribution
électronique d’'un ou de plusieurs destinataires qui a échoué (adresse électronique du destinataire
ne sont pas directement concernés par ton mes- inconnue, piéce jointe trop lourde, etc.).
sage mais que tu souhaites cependant tenir au
courant de vos échanges.

= le « A» il faut y renseigner obligatoirement le ou
les destinataire(s) principaux de ton message.

=» le « Cci » : tu peux mettre en « copie cachée »
l'adresse électronique d’'un ou de plusieurs des-
tinataires mais a part toi, aucun de tes destina-
taires officiels (ceux que tu auras renseignés dans
les champs « A » voire « Cc ») ne verra les destina-
taires ajoutés dans le champ « Cci ».

En dernier lieu, vérifie d’avoir bien mis la piéce jointe
si ton e-mail en comporte une'!

DES DESTINATAIRES
EN COPIE (2¢) BV
ADRESSE ELECTRONIQUE A ophelie.dupond@ac-grenoble.fr X CcCcl g COPIE CACHEE (ccD)
(NI ACCENT, NI ESPACE)
DV DESTINATAIRE Troisiéme C - Devoir d'Histoire - Le monde aprés 1949 q
DE TON E-MAIL LIOBJET DE TON
E-MAIL EST

rBonjour Madame, CLAIR ET CONCTS

Vous trouverez en piéce-joint mon devoir d'histoire. Je vous prie de bien vouloir m'excuser
FORMVULE DE POLITESSE pour le retard.

AV DEBUT ET A LA FIN

& Bonne réception.

yriam Bretin
SIGNATYRE

Troisiéme C
COMPLETE ™ ~ SansSerif v 7T+ B I U A~

MESSAGE ECRIT SANS
ABREVIATION ET SANS
FAUTE DIORTHOGRAPHE

(}
4
ifi
iii
il

s OPTIONS DE MISE
A@JC-D©®@? E | EN FORME POUR
\ \ TON TEXTE
ATOVTER ATOUTER

UNE PIECE TOINTE VNE TMAGE/PHOTO
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¢+ Comment envoyer des fichiers "0\‘ 5 2
volumineux par e-mail ? =" Le savais-tu ?

Quand on écrit un e-mail, on est souvent bloqué Ton professeur ou un-e camarade t'a envoyé un
au moment d’ajouter les piéces jointes parce que fichier audio ou vidéo mais tu ne parviens pas a
celles-ci sont tout simplement trop lourdes ! Pour Uouvrir ? Pas de panique. Pour pouvoir ouvrir et
envoyer tout de méme tes fichiers (photos, vidéos, donc entendre ou voir ce type de fichiers, il te faut
PDF, etc.), quelle que soit leur taille, il y a Toffee Share le bon logiciel ! Nous te conseillons VLC qui est
ou WeTransfer (qui ne stocke tes fichiers qu’'une un logiciel gratuit capable d’ouvrir la plupart des
semaine sur son serveur). fichiers audio et vidéo.

Pour le telecharger et linstaller sur ton ordinateur,
rends-toi a cette adresse : videolan.org/vic/ .

Une fois le logiciel installé sur ton ordinateur, si le
probléme de lecture persiste, c’est peut-étre parce
que ton ordinateur n'ouvre pas le fichier avec le
bon outil ! Pour cela, fais un clic droit sur le fichier
et, dans le menu contextuel qui s'affiche, clique sur
« Ouvrir avec » et sélectionne l'application VLC... Ca
devrait fonctionner!

Trés simples d’utilisation et quasiment sans limite de
taille (jusqu'a 2Go pour WeTransfer), ces sites per-
mettent que tes données soient cryptées de bout
en bout et lues seulement par ton destinataire. Pour
Toffee Share, glisse le fichier que tu souhaites par-
tager sur le site et copie-colle le lien généré auto-
matiquement dans ton e-mail. Il servira a récupérer
ton fichier. En ce qui concerne WeTransfer, écris ton
message directement sur le site, et insére tes fichiers
avant envoi.

g Toffeeshare

L% ToffeeShare il ~
ELS Hiierdotd) Transfer (@ Mobile Connect Info  Articles FAQ  Privacy

Private file sharing without
size limit

_____

Click to select

[ files or drop ’

A them here ’
S

C Peertopeer  Endtoendencrypted (&)

We are a free P2P file transfer service focused on privacy and security. Have any questions or requests? Ask them here!

g VeTranster

Aide  Produits  Entreprise  Sinscrire  Se connecter

° Chargez vos

fichiers Envo .ez plus.
100 fois plus.

Votre adresse e-mail 9
Vous pouvez maintenant

Titre envoyer 200 Go d'un coup
avec WeTransfer Pro

Passer a Pro

Message

o D

WeTransfer Pro @



http://www.videolan.org/vlc/
https://toffeeshare.com
https://wetransfer.com/
https://toffeeshare.com
https://wetransfer.com/
https://toffeeshare.com/
https://wetransfer.com/

Les raccourcis clavier

Un raccourci clavier te permet de faire un copier-coller, d'effectuer une recherche dans un texte
ou de realiser une capture d'écran trés rapidement. Pour cela, il suffit de presser 2 ou 3 touches
du clavier en méme temps.

¢ Pour Windows RACCOURCIS
ACTIONS (presse ces touches
Le clavier d'un ordinateur comporte l'alphabet, les simultanément)
ch!ffres, d?s c.aractéres spéciaux (accent_s, paren- Sélectionner plusieurs éléments
théses, opération, etc.), les touches fonctions (F1 a —
F12) mais aussi des touches ayant un role particulier foutselectionner

comme la touche Entrée qui permet de valider la Copier un texte, une image

saisie ou la touche Ctrl (contréle) qui sert de combi-
naison. Si tu rencontres des difficultés pour faire un
raccourci, référe-toi au clavier ci-dessous afin d’étre Coller un texte, une image CTRL +V
slr-e d'appuyer sur les bonnes touches!

Couper un texte, une image | CTRL + X

Mettre/enlever le gras | CTRL + B

Ese SUPPRIMER Mettre/enlever l'italique CTRL +1
% Mettre/enlever le soulignement | CTRL + U
000000860 eeeo o I —— CTRL+F
@@@@@@@@@@@@ﬁg R Bl

J0e0/0/0/000000006Wh TG
P a8000000066eED —

MAT
ev (2)-) o) Q
TUIFT AT Sauvegarder CTRL+S

ESPACE  wIwdows e Imprimer CTRL + P

Faire une capture d’écran WINDOWS + SHIFT + S

Rechercher sur l'ordinateur | WINDOWS + F

-» Je télécharge les raccourcis clavier pour PC: Forcer larrét d’une application | CTRL + ALT + SUPPR

LLS.fr/RaccourcisClavierPC B8
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https://drive.google.com/file/d/1ntmJ2FSETwn0fS2h6iFhGogmZKdM56-V/view
https://drive.google.com/file/d/1ntmJ2FSETwn0fS2h6iFhGogmZKdM56-V/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1ntmJ2FSETwn0fS2h6iFhGogmZKdM56-V/view?usp=sharing

¢ Pour Mac

Le clavier d'un ordinateur comporte l'alphabet, les
chiffres, des caractéres spéciaux (accents, paren-
théses, opérations...), les touches fonctions (F1 a
F12) mais aussi des touches ayant un role particulier
comme la touche Entrée qui permet de valider la sai-
sie ou la touche Cmd (Command) qui sert de combi-
naison. Si tu rencontres des difficultés pour faire un
raccourci, référe-toi au clavier ci-dessous afin d’étre
certain-e d’appuyer sur les bonnes touches !

=» Je télécharge les raccourcis clavier pour Mac :

LLS.fr/RaccourcisClavierMac |8

RACCOURCIS
ACTIONS (presse ces touches
simultanément)

Sélectionner plusieurs éléments
Tout sélectionner | CMD + A
Copier un texte, une image CMD + C
Couper un texte, une image | CMD + X
Coller un texte, une image CMD +V
Mettre/enlever le gras CMD + B
Mettre/enlever litalique CMD + 1
Mettre/enlever le soulignement | CMD + U
Rechercher dans un texte CMD + F
Annuler la derniére action CMD +Z
Zoomer CMD + (+)
Dézoomer | CMD + (-)
Sauvegarder CMD + S

Imprimer | CMD + P

T,rficer a la souris une capture T [
d’écran

Rechercher sur l'ordinateur CMD + ESPACE
Forcer l'arrét d'une application CMD + ALT + ESC

\ll

@ Le savais-tu ?

Pour insérer un caractére spécial, c’est-a-dire un
caractére ou une lettre qui n’est pas présent sur ton
clavier (©, 3% ou R, par exemple), c’est trés simple.
Place le curseur a U'endroit ou tu veux insérer ton
caractere et rends-toi dans la « Barre de menu »,
clique sur l'onglet « Insertion » puis sur « Carac-
téres spéciaux ». Sélectionne le caractére (dans
n'importe quelle police ou sous-ensemble) que tu
souhaites insérer et clique sur OK. Voila, c’est fait !
Cette manipulation est trés utile pour les devoirs
en langue étrangére notamment.



https://drive.google.com/file/d/1462AVrJnUTTIngzV7m6IAQ2I0mFhLGhx/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1462AVrJnUTTIngzV7m6IAQ2I0mFhLGhx/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1462AVrJnUTTIngzV7m6IAQ2I0mFhLGhx/view?usp=sharing

Une sitographie utile

+ Pour rédiger et relire mes devoirs

=» Enrichir ton vocabulaire : Le dictionnaire en
ligne du

- Eviter les répétitions :
Le dictionnaire des synonymes du Crisco

= Ecrire les conjugaisons sans faute :
Le conjugueur du Bescherelle en ligne

=» Trouver la traduction d’'un mot en langue

étrangere : ([LIEEEL et

¢ Pour envoyer mon travail

=» Envoyer des fichiers sans limite de taille :

ToffeeShare Jol¥l

=» Manipuler et modifier des PDF :

17



https://www.larousse.fr/dictionnaires/francais-monolingue
https://crisco2.unicaen.fr/des/synonymes/
https://bescherelle.com/le-conjugueur-bescherelle
https://www.wordreference.com/fr/
https://www.linguee.fr
https://toffeeshare.com/
https://wetransfer.com/
https://www.ilovepdf.com
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