FICHE METHODE

Introduction

Utiliser une suite bureauvtique (] office Lye(E

SNT 2nd

o]7]

- Débloquer un fichier téléchargé depuis internet -

O LibreOfﬁce‘“‘;;

1 Les fichiers téléchargés sur internet se retrouvent
dans le dossier téléchargement :
Travail —> Téléchargements

2 Toujours couper-coller, les fichiers téléchargés
dans le dossier Travail —> Matiere concernée

Pour débloquer le fichier afin de I’éditer :

Clic droit —> Propriétés —> Débloquer le

fichier
Atributs : [ Lecture seule

[JCache Avancé...

Ce fichier provient d'un autre ordinateur et peut
éventuellement étre bloqué pour protéger cet ordinateur. L] Débloquer

Sécurité :

ot

Appliquer

4 Ouvrir le fichier : Double Clic gauche

I 1l est toujours mieux d’ouvrir un fichier
avec I’application utilisée pour le créer

Extension Application Utilité
.docx .doc | MS Office Word Trait. de texte
.odt LibreOffice Writer Trait. de texte
Xlsx .xIs MS Office Excel Tableur

.ods LibreOffice Calc Tableur

.pptx .ppt MS Office PowerPoint = Présentation
.odp LibreOffice Impress Présentation
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Utiliser le traitement de texte Word

Enregistrer, Exporter, Imprimer ...

Enregistrer le travail en cours i

laire_SNT_Dupont.docx - Word
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‘‘‘‘‘‘ Publipostage Révision Affichage Aide Q Dites-le-nous

£ Partager
~ £ Rechercher ~
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) v ‘Egc Remplacer
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] Paragraphe ] Styles = Edition

Mettre en Gras, /talique, Souligné Aligner le texte a gauche, centre, droite, ou justifié [

Feuille A4 a éditer

Changer de police

Dupont André PRk

w

GD Accueil

(9 Nouveau Créer un nouveau document

ZZ Ouvrir .
Ouvrir un document Word

Informations

Enregistrer Enregistrer le document en choisissant le dossier qui I'hébergera

Enregistrer sous

Créer une copie du document actuel et I’enregistrer

Historique

Imprimer . Imprimer le document

Partager

a Un fichier PDF est un document non
modifiable, a privilégier pour I’envoi de
fichiers par mails

Exporter

. Créer un fichier PDF du document actuel =—

Fermer
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