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PRESENTATION DE LA PAGE D’ACCUEIL DE LA MESSAGERIE

Recherche s’ily a

de nouveaux mails non regus

Carnet d’adresses (contacts)

nouveau mail personne. Créer un dialogue direct.

Ecrire un Dialogué en direct avec une autre Marquer en couleur les messages

Fichier Edition Aﬁict#age Allera Messa

E Courrier entrant

v 52 formation56@orange.fr
~ B3 Courrier entrant
El Brouilions
<] Envoyés
) QUARANTAINE
Corbeille
> [ Dossiers locaux

es Egénements et taches Outils  Alde

l_ -V i 5 3
@Relever b [‘ Ecrire QMessagene instantanée @Adresses QEth‘zette v ? Filtre rapide

Dossiers ‘ﬁ ‘ [ Nonlus ¢y Suivis f&] Contacts © Etiquettes )] Pices jointes
@J . 0 o . Sujet . Correspondants .Date
| Exemple de message recu formation56@orange.fr 20/03/2022, 0714
@] Message N°2 marlony@orange.fr 20/03/2022, 0716
@] Message N°3 formation56@orange.fr 20/03/2022, 07:19
] Message N™1 Yves Marlon 20/03/2022, 0747
| Message N°4 formation56@orange.fr 20/03/2022, 08:11
@] ") Message N® 5 Yves Marlon 20/03/2022, 0847

e Courrier entrant : liste des courriers regus:

e Brouillon : Fichier contenant les mails commencés mis en attente pour étre complétés ou

émis plus tard

e (Quarantaine : Fichier recevant les mails qualifiés d’indésirables par la messagerie (mails
commerciaux, mailling, publicité...)

e Corbeille : Contient tous les mails supprimés



Présentation de la page d’accueil de la messagerie (suite)

Zone d’outils permettant de n’afficher que les messages répondant aux critéres sélectionnés. Exemple : en
cliquant sur "Piéces jointes" seuls les messages contenant des piéces jointes s’affichent. Pour annuler ce critére,

recliquer sur piéce jointe.

E Courrier entrant

‘-?Relever v f Ecrire QMessagerie instantanée @Adress‘ias BEtiquette v ? Filtre rapide m

Dossiers

v [ formation56®@orange.fr
' @ Courrier entrant
El Brouillons
<] Envoyés
) QUARANTAINE
Corbeille
~ [ Dossiers locaux
[i] Corbeille
@ Messages en attente

L2 L

y

‘k‘ [ Non lus ﬁSuivis @Contacts © Etiquettes [ﬁ_] Piéc:l{;ntes

U oo Sujet Correspondants Date
] Exemple de message recu formation56@orange.fr 20/03/2022, 0714
] Message N°2 marlony@orange.fr 20/03/2022,07:16
0] Message N°3 formation56@orange.fr 20/03/2022,07:19
] Message N1 Yves Marlon 20/03/2022, 0747
] Message N°4 formation56@orange.fr 20/03/2022, 08:11
3] ") Message N° 5 Yves Marlon 20/03/2022, 08:47




LES CONTACTS / CARNET D’ ADRESSES

Liste des adresses des comptes messagerie.

Fichier Edition Affichage Allera Messages Evénements et taches Outils Aide

E Courrier entrant

\

q—' Relever f Ecrire Q Messagerie instantanée @ v Etiguette v v Filtre rapide
Dossiers bl 5, v | [ Nonius 1y Suivis | {8] Contacts © Etiquettes  [J] Pieces jointes
¥ E\_formatinnSE@nrange.fr U oo Sujet Correspondants Date

CREER LES CONTACTS
Cliquons sur "adresse", les contacts apparaissent s’il y en a. Pour ajouter un contact cliquons sur "nouveaux
contacts", remplir le formulaire.

Plus facile : un a chaque réception de messages il suffit de cliquer (clic gauche) sur I'adresse indiquée puis sur
"ajouter au carnet d’adresse"

GROUPER PLUSIEURS CONTACTS DANS UNE MEME LISTE.

@ Carnet d'adresses
Fichier Edition Affichage Qutils Aide

24; MNouveau contact (gg Nouvelle liste Modifier 4 Ecrire

v @ Tous les carnets d'adresses Nom ~ Adresse €l

Cliquons sur adresse puis sur le "nouvelle liste" nommer la liste exemple "Amis" cliquons sur ok le nom de la liste
amis apparait dans les contacts.

¢ Placer des contacts dans cette liste :
Méthode 1

Clic gauche sur I'adresse voulue

Rester appuyé sur le clic gauche

Faire un glissé déplacé du message sur le nom de la liste (Amis par exemple)
Relacher le clic gauche.

Méthode 2
Cliquer sur le prenez le premier nom a inclure dans la liste

Appuyer sur la touche "controle" (CTRL) puis sélectionner les noms des contacts voulus. Ils
deviennent surlignés en bleu

Dés que tous les contacts souhaités sont ainsi sélectionnés, relacher la touche contréle

Faire un clic gauche en restant appuyer sur ce clic gauche glisser déplacer les contacts dans la
liste amie

Les contacts ont été ajoutés. Fermer la fenétre en cliquant sur la croix en haut a droite de la fenétre



LIRE UN MAIL

Double clic sur le mail a lire, le mai

REPONDRE A UN MAIL

il s’ouvre.

~ Rechercher <Ctrl+K=

[‘7 Répondre] [«) Répondre a tous V] ~ Transférer | &3 Archiver e) Indesirable @ Supprimer || Autres

1. Répondre: Le mail luco

20/03/2022, 08:47

mporte en haut I'adresse de I'expéditeur et, s’il y en a, les adresses des

personnes en copie du mail. En cliquant sur "Répondre" une page s’ouvre avec comme adresse

destinataire seulement |

adresse de |'expéditeur. Le sujet est repris. Le texte de la réponse est a

saisir dans la page au-des$sus du contenu du message recu.

v
2. Répondre a tous : En cliquant sur "Répondre a tous" une page s’ouvre avec toutes les adresses
(Expéditeur et les personnes en copie). Saisir la réponse dans la zone de saisie. Cliquer sur

envoyer

ECRIRE UN MAIL

Voyons maintenant comment rédiger un mail. Sur cette page d’accueil cliquons sur "écrire".

Fichier Edition Affichage Allera Messages Evénements et tiches Qutils  Aide

E Courrier entrant

l'-:,.:‘F?.elemer b QMessagerie instantanée @Adresses Q Etiquette v

Dossiers

DESTINATAIRES PRINCIPAUX
Une page s’ouvre avec un espa
inscrits des personnes directem

*¢* | 42 | K Nonlus vy Suivis f&] Contacts §

ce pour saisir I'adresse du ou des destinataires. Dans cette fenétre sont
ent concernées par le mail. "J’attends d’eux une réponse ou une action".

Je saisis dans cet espace les adresses des destinataires concernés.

Remarque : a la saisie d’une ad
propose les adresses ayant le m

resse, si le contact est déja inscrit dans ma liste de contact, I'application
éme nom composant I'adresse.

METTRE EN COPIE D’AUTRES DESTINATAIRES.
Le mail leur est adressé a titre d’information. "Je n’attends pas obligatoirement une réponse".



COPIE CACHEE
Il est aussi possible de mettre un ou plusieurs destinataires en copie cachée. Les autres destinataires ne
verront pas I'adresse et ne sauront pas que le mail a été transmis a d’autres personnes.

f Rédaction : {pas de sujet) - Thunderbird

Fichier Edition Affichage Insérer Format Options Outils Aide

PoOrthographe v aSécurite’ v mEnregistrer b

De Formation56 <formation56@orange.fr= formati v »
Pour Destinataires principaux
Copie a Destinataires pour information
X Copie cachée & |\ Adresse cachée des autres destinataires
Sujet
Paragraphe | Largeurvariable vEBE TT TRBJI VU A EIZE E=EYBr O~
PIECE JOINTE
La messagerie permet d’envoyer un document en pieces jointes. Exemple :
dossier photos. Pour cela cliquons sur joindre. Une fenétre s’ouvre elle

représente les fichiers de mon pc. Je cherche dans ces fichiers la photo ou le

document que je souhaite envoyer. Une fois trouvée je clique dessus (clic I
gauche) le nom apparait en bas de la fenétre, je clique sur ouvrir. Le document
est collé dans le Mail il est visible en bas de la page. Si je double clic il s'ouvre, je peux contrdler qu’il s’agit
bien de la piece que je veux transmettre. Je ferme le document en cliquant tout en haut de I’écran sur la
croix en haut a droite (X).

Remarque : Les documents texte que vous avez rédiger un été créés a partir vos propres applications
(libres Office, Word etc...). Si votre destinataire ne possede pas la méme application il ne pourra pas lire
votre document. La solution est de transformer ce document en format universel. Pour réaliser ce
changement de format aller au chapitre transformer un fichier au format pdf page 13.

# Rédaction {pas de sujet) - Thunderbird
Fichier Edition Affichage Insérer Formagtils Aide

ACCUSES DE RECEPTION woyer | A Ortnographe | v @ secy — Verfier forthographe...  Cirl+Maj+P
. . . . . . + Vérifier l'orthographe pendant la saisie
Je souhaite savoir si mon message est bien arrivé Do Formationsé. Gz memage
chez mon destinataire pour cela avant de EI Demander un accusé de réception
’ . . , . ’ . Pour Notification de I'état de la distribution
I’envoyer je vais demander de prévoir dans I'envoi —
, ’ X i K St Format de distribution >
un accusé de réception et une confirmation de . Priorité >
A . . Paragraphe b Largeur variable Archiver une copie >
distribution. i —
Personnaliser I'adresse d'expédition...
Technologie de chiffrement >
Cliquons sur options puis sur « demande + Ne pas chiffrer
réception ». A la réception du message le

destinataire pourra cliquer sur un bouton de
confirmation ce qui renverra a votre adresse un accusé de lecture mais s’il ne clique pas vous n’aurez
aucun retour. Cliquons tout de méme sur demande un accusé de réception.

Il est également possible de demander un accusé de distribution. Cliquons sur notification de I'état de
distribution. Lorsque le mail est déposé chez le destinataire un message de confirmation est retourné a
mon adresse.



MISE EN FORME DU TEXTE
La mise en forme du texte est possible en utilisant la zones de mise en forme sous la rubrique "Sujet".

Changer la couleur _
Sujet

Augmenter diminuer la police
Mettre en gras

Largeur variable viBETT, B IV A:

i
o
11
1|
(|
]

vav@v

Créer une liste a puces ou faire une liste numérotée
Décalé le texte a gauche au centre ou a droite

SUPPRIMER UN OU PLUSIEURS MAILS

(@]

(@]

O O O O

Un mail : Clic droit sur le mail a supprimer, Une fenétre s’ouvre, cliquer sur "supprimer le mail".

Plusieurs mails contigus :

Cliquer sur le premier mail a supprimer,

Appuyer sur la touche "Ma;j"

Touche Maj toujours appuyée déplacer glisser la souris jusqu’au dernier mail a supprimer. Ces
mails sont surlignés en bleu

Relacher la touche Maj puis faire un clic droit dans la zone surlignée bleu

Une fenétre s’ouvre, cliquer sur "supprimer les messages sélectionnés".

Fichier Edition Affichage Allera Messages Evénements et taches Outils Aide.

E Courrier entrant ‘

t-I-'Relever v f Ecrire QMessagerie instantanée @Adressas QEtiquette v ? Filtre rapide

Dossiers ha N + 3 | [ Nenlus ¥ Suivis 8] Contacts © Etiquettes [ Piéces jointes

v 2 formationS6@orange.fr b oo Sujet Correspondants Date

i %COUH’IEV Ealian 0] Exemple de message recu = formation56@orange.fr 20/03/2022,07:14
Brouillons

& Frvoyes 0 Message N°2 ~» marlony@orange.fr 20/03/2022, 07:16
) QUARANTAINE @ Message N°3 ~» formation56@orange.fr 20/03/2022,07:19
E] Corbeille 0] Message N°1 Yves Marlon 20/03/2022, 0747
v [ Dossiers locaux T} Message N°4 ~» formation56@orange.fr 20/03/2022, 08:11
[ Corbeille [ % Message N° 5 Yves Marlon 20/03/2022, 08:47

E5J Messages en attente

Plusieurs mails non contigus

Cliquer sur le premier mail a supprimer,

Appuyer sur la touche "contréle" ("Ctrl" : bas gauche du clavier)

Touche "Ctrl" toujours appuyée placer la souris sur un autre mail a supprimer. Ce mail est
surligné en bleu

Maintenir la touche Ctrl toujours appuyée, un clic gauche sur un autre mail a supprimer
Maintenir la touche Ctrl toujours appuyée, et sélectionner ainsi tous les mails a supprimer
Relacher la touche Ctrl, clic droit dans une zone surlignée bleu, une fenétre s’ouvre
Cliquer sur "Supprimer les messages sélectionnés"

Fichier Edition Affichage Allera Messages Evénements et taiches Qutils Aide

@ Courrier entrant ‘

cl:lRelever d f Ecrire QMessagerie instantanée @Adresses QEtiquette v ? Filtre rapide

Dossiers e R ‘ [ Nonlus Yy suivis f&] Contacts © Etiquettes (] Pieces jointes
v [ formation56@orange.fr D o w Sujet Correspondants Date
n %Coumer i 0] Exemple de message recu =» formation56@orange.fr 2070372022, 07:14
Brouillons
, o /. :
o e ] Message N°2 marlony@orange.fr 2070372022, 0716
@ QUARANTAINE (5] Message N°3 ~» formation56@orange.fr 20/03/2022, 0719
[f] Corbeille 0] Message N°1 Yves Marlon 20/03/2022, OT:47
~ [ Dossiers locaux [ Message N°4 formation56@orange.fr 20/03/2022, 08:11
[ Corbeille [ 4 Message N° 5 Yves Marlon 20/03/2022, 08:47

[#) Messages en attente



RECUPERER UN OU PLUSIEURS MAILS SUPPRIMES

Dans le dossier "Corbeil"
Clic gauche sur le fichier a récupérer
En maintenant le clic gauche enfoncé, glisser déplacer le message dans le fichier "Courrier
entrant"

VIDER LA CORBEILLE
Clic droit dans le fichier "Corbeil", dans la fenétre ouverte cliquer sur "Vider cette corbeille maintenant"

BROUILLON
Pour arréter la rédaction d’un mail en cours de création cliquer sur

, ~,

Fichier Edition Affichage Insérer Format Options Outls Aide

d Envoyer Ay Orthographe v @ Securite v [) Enregistrer v

De Formations <form \gefrs formationse@orange.fr v Copiea Copiecachéea
Pour | formation @gmail.com”
Sujet | Tutoriel
Paragraphe || Largeur variable vETTL,TTBI VYA EIZEEEvDrOv
Bonjour,
Veuillez trouver ci joint Enregistrer le message =

@ Enregistrer ce message dans votre dossier Brouillons (Brouillons) et fermer la fenétre de

composition ?
—
‘ Enregistrer ' Abandonner les modifications Annuler

Une fenétre s’ouvre :
1. Enregistrer : Le message non terminé se place dans le fichier brouillon
2. Abandonner les modifications : le message est perdu
3. Annuler: le message reste ouvert
Si le message est placé dans le fichier "Brouillon" il est récupérable pour reprendre I'écriture.



"SpAM" OU "INDESIRABLE" OU "QUARANTAINE"

Si la messagerie estime que le message recu est un risque ou un message type commercial, elle le place
dans le fichier "Spam" ou "Indésirable". Mais quelque fois il se peut qu’'un message ne soit pas
"Indésirable" il ne faut donc pas le supprimer mais au contraire le récupérer dans le fichier "Courrier
entrant".

RECUPERATION DU COURRIER INDESIRABLE :
Clic gauche sur le message a récupérer
Clic gauche maintenu appuyé
Glisser déplacer le message sur le fichier "Courrier entrant"

Fichier Edition Affichage Allera Messages E\_.rénements ettaches Qutils Aide

) QUARANTAINE

@Relever g [' Ecrire QMessagerie instantanée @Adresses QE'tiquette g ? Filtre rapide

Dossiers wee | 4% ‘ Bl Nonlus ﬁ Suivis @ Contacts © Etiquettes [!]J Pigces jointes
v (2 formation56@orange.fr 't ok @ ee @ Sujet ~ Correspondants Date
~ EJ Courrier entrant ~ o Megsage N°1 Yves Marlon 20/03/2022, 07:47
El Brouillons
i s > N°4 formation56@orange.fr 20/03/2022, 08:11
<] Envoyés

) QUARANTAINE



LES ETIQUETTES

Permet de marquer en couleur certains message afin d’indiquer une action particuliére ou attirer
I'attention

a Courrier entrant

E.PRelever v # Ecrire QMessagerie instantanée E-]Adresses Etiquette | ? Filtre rapide |
Dossiers see {z ‘ [ Nonlus ﬁSums @Contacts M @I Plecesmmtes
v G2 formation56@orange.fr U oo Sujet Correspondants
i E'_!Coumer Shtea @] Exemple de message recu formation56@orange.fr
=1 Drmrillane
Outils Aide

Cliquer sur "Etiquette" (en haut). Une fenétre s’ouvre, sélectionner
la couleur et le statut a attribuer au message. Il est possible de
créer sa propre étiquette en cliquant sur "Nouvelle étiquette"

© Etiquette v || Y Filtre rapide

Nouvelle étiguette... 3
)

Gérer les etigquettes...

0 Supprimer toutes les étiguettes 0

i ; [mpor‘tan'r

§ Personnel 3
4 A faire 4
5 En attente 5
b A faire 6
zAfa re F
B Fai 8

10



PLACER UNE ICONE DANS LA LISTE DES MESSAGES

Fichier Edition Affichage Allera Messages Egénements et tdches Outils Aide

E Courrier entrant

@Relever hd f Ecrire QMessagerieinstantanée @Adresses Qﬁtique‘rte v ‘ ? Filtre rapide

Dossiers *** & | [ Nonlus Yy Suivis §&] Contacts © Etiquettes [ Pie
v [£7 formation56@orange.fr U e w

v 3 Courrier entrant
El Brouillons

Sujet Correspondants
[ Exemple de m.ag

¢ ormation>6@oran
Trier par sujet e 9

Message N°2 marlony@orange.fr
<] Envoyés g g ¥ d
- Sujet Corresp
Sélectionner des messages i
. , A . , " T Discussion y
Placer la souris dans I'entéte a coté de "Sujet Suivi ‘
Clic droit sur la souris Ggliicce=tioltes A
Lu
Sélectionner les informations suivant I'image ci-contre 7 ratitindesiabla
~  Supprimer
Expéditeur

Affiche les messages

Destinataire
~  Correspondants
Recu
v~ Date
Statut
Taille
Etiquettes
Compte
Priorité
Non lu

En quarantaine (indésirables)

Total

Efface |e message Emplacement

Ordre de réception

Affiche les messages
qui ont une piéce jointe

Dossiers .

v [57 formation56@orange.fr
v B Courrier entrant
EI Brouillons
<] Envoyés
) QUARANTAINE
[i] Corbeille

s Fhi MaAacciare laranw

Restaurer I'ordre des colonnes

Appliquer ces paramétres a... >

Jd MNon lus ﬁSuivia Etﬂnta::ts

Sujet

Exemple de message recu
Message N°2
Message N°3

(] ) Message N° 5

o o o o @S

11



CREER UN DOSSIER DE CLASSEMENT DES MAILS

Classer les mails du méme sujet (Banque, Assurance, Amis...). Créer un nouveau dossier avec son nom
en rapport au sujet.

Eichier Edition_ Affichage Aller 3 Messages Evénements ettaches Outils Aide

G2 mycoulon@orange.fr

LT,-'Relever v # Ecrire QMessagerie instantanée EIAdresses ) Etiquette v Y Filire

Dossiers e
1 mycoulon@orange.fr

v G2 my @orange.fr il :
elever les nouveaux messages
> E Courrier entrant (1) * - g

QOuvrir dans un nouvel onglet

Quvrir dans une nouvelle fenétre
nouy
Rechercher dans les messages...

S'abonner...
Mouveau dossier...
Marquer tous les dossiers comme lus

Paramétres
T = COUMmer erecronque I:--='|| A

Positionner la souris sur le nom d’adresse de messagerie
Clic droit sur la souris

Dans la fenétre cliquer sur "Nouveau dossier"

Nommer le dossier (ex : "Amis")

Cliquer sur "créer ce dossier"

VVVYVY

v B3 Courrier entrant (1)
El Brouillons
<] Envoyés
) QUARANTAINE
[I] Corbeille
£ AMIS i

[ Amis

12



TRANSFORMER UN FICHIER AU FORMAT PDF

Ouvrir le document a transformer par exemple un document écrit avec Libre office, word ou
openoffice...

Texte écrit avec libre office. Document a transformer au format Pdf

jettre type.odt - LibreOffice Writer

Edition Affichage |Insertion Format Styles Tableau Formu
3 ToE: = ™

H-E-H-0 &R LN SRR e P <
Style de paragraphe par déf /}ﬂ /gﬂ Tahoma | L

[ | L

Prénom NOM
Adresse
Tel : 06.00.00.00.00

Objet : Inscription a la formation Informatique pour tous : Initiation au pc
Madame, Monsieur,

Je souhaite m’inscrire au cours initiation au pc qui se déroulera dans les semaines du 15 au 30
février prochain.

Mes attentes sont :
¥ Mettre en toute un pc
# Utiliser la souris, le clavier
¥ ldentifier les diverses applications
¥ Ouvrir / fermer une application

ij lettre type.odt - LibreOffice Writer
Fichier = Edition Affichage Insertion Fc
[ Nouveau »
Quvrir... Ctrl+0
Ouvrir distant... |Libe
(O Derniers documents utilisés »
[& Fermer

Cliquer sur "Fichier"
Dans la fenétre cliquer sur "Imprimer" B s ’

1 Modéles [3

Recharger
Versions...

Une autre fenétre s’ouvre

Enregistrer Ctrl+S
Enregistrer sous..  Ctrl+Maj+S
Enregistrer distant...

Tm

Enregistrer une copie...

= Exporter...
= Exporter vers »
Envoyer 3

Apercu dans le navigateur Web
2 Ape Ctrl+Maj+0
Paramétrages de l'imprimante...

Propriétés..
Signatures numériques »

@ Quitter LibreOffice Ctrl+Q




Cliquer sur la fleche "Propriétés..."

Fenétre du choix de I'imprimante

Imprimer

210 mm (A4)

297 mm

MAperqu |4 4= D/‘I =5 b

| Aide

Standard LibreOffice Writer

Imprimante

2

HP Laserlet Pro M404-M405 UPD PCL &

| v

Etat: Imprimante par défaut

Plage et exemplaires

@ Toutes les pages  Sélection

Propriétés... ‘

) Pages: 1

Inclure : |Page5 paires et impaires

[+ Plus d'options

Mise en page

Taille du papier : |A4 210mm x 297mm

Orientation : |Automatique

[=I Plus d'options

® Pages par feuille : |‘|

Ordre : |De gauche a droite, puis vers le bas

"

- | -

| Imprimer | Il Annuler |

Changer d’imprimante : Sélectionner I'imprimante "Microsoft Print to PDF"

-

Imprimer

210 mm (A4)

297 mm

“Apercu |4 +1 (/1 =& b

| pide

Standard LibreOffice Writer

Imprimante

rlet Pro M404-M405 UPD

Imprimer dans un fichier..
Fax - HP ENVY 7640 series

Imprimante actuellement sélectionnée

Nouvelle Imprimante a sélectionnée

HP ENVY 7640 series
HP LaserJet Pro M404-M405 UPD PCL 6

Microsoft XPS Document Writer
OneNote (Desktop)

OneNote for Windows 10
Wondershare PDFelement

Mise en page
Taille du papier : |A4 210mm x 297mm | i |
Orientation : |Automatique rv I
=/ Plus d'options
® Pages par feuille : |1 ‘LI
Ordre : |De gauche a droite, puis vers le bas |'v | 1 v

Imprimer l Annuler |

Cliquer sur "Imprimer"
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» |l faut maintenant indiquer I’endroit ou doit étre déposer le fichier. Par exemple dans

"Documents”
» Cliquer sur "Documents"

» Puis donner un nom a ce document en rapport avec le contenu. Exemple : "Inscription

formation"
» Cliquer sur "Enregistrer"

» Le document est enregistré dans "Document" sous le nom "Inscription formation.pdf"

‘._:i o
= Enregistrer I'impression sous X
) 1 B » CePC » Documents » v | O 2 Rechercher dans : Documents
[
' Organiser Nouveau dossier f= = o
® Ce PC e MNom Modifié le 2
‘ [ Bureau n Movavi.pdf 25/03/2022 08:51

B FAQ Ukraine - CT-2.pdf
n Instal appli.pdf

Documents

‘ &=l Images

J! — n Crise humanitaire.pdf

_ B Ukraine31.paf
B Objets 3D

TUTORIELS
Téléch it

¥ Téléchargements 1 EXCEL-divers
& videos AFFICHES diverses ;
& Disque local {C) cMJ 17/03/2022 06:27 L
#8 Lecteur DVD RW (E) OP1158073 v |2 >
Nom du fichier : | | Inscription formation =

Type : | Document PDF (*.pdf)

~ Masquer les dossiers Enregistrer Annuler

Pour étre lu par tous les destinataires, il est préférable d’envoyer une piéce jointe sous ce format pdf.
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Si1 L' IMPRIMANTE "MICROSOFT PRINT TO PDF" EST INTROUVABLE

Il faut I'installer ! Suivre le guide.

Cliquer sur la touche "Windows" du clavier

Cliquer sur "paramétres" {é}

Cliquer sur "Périphérique"

L1 Systeme
Affidhage, son,
notifications,
alimentation

v
Applications ’

Désinstaller, valeurs par
défaut, fonctionnalités

facultatives

Rechercher

Rechercher mes fichiers,
autorisations

= Récemment ajoutées Productivité
m Norton Utilities E O =
’ 0 o+a &3
v Office Courrier
A o
ﬁ Access . gﬁ v
Micre
Accessoires Windows v Edge Photoes
Adobe Acrobat DC Explarer
=
Alarmes et horloge
A
AOMEI Backupper i | & ﬁ '
O Asitices Microsoft... Météo
Tout ce que . {a Q
! B vous aimez Pas (8 =
de carte de m ()
0 B crédit
“ Films et TV Spotify © [N
= E Calculatrice
E Calendrier :
7 Caméra ﬂ
) Publisher

o .
TN cantire d'écran at craauic

= |,O rTaper ici pour rechercher

| o

| ‘R— herche

r un parametre

Périphériques
Bluetooth, imprimantes,
souris

Comptes

Comptes, adresse e-mail,
sync,, travail, famille

Confidentialité

Emplacement, caméra,
microphone

Téléphone
Assaocier votre téléphone
Android ou votre iPhone

Heure et langue
Voix, région, date

Mise & jour et sécurité

Windows Update,
récupération, sauvegarde

@ Réseau et Internet
Wi-Fi, mode Avion, VPN

@ Jeux

Xbox Game Bar, captures,
Mode Jeu

[eoomer”

Personnalisation

&

Arriere-plan, écran de
verrouillage, couleurs

Options d'ergonomie
Narrateur, loupe,
contraste élevé
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& Paramétres |

| \Rechercher un paramétre

Applications & Paramétres

Applications et fonctionnalités

|A

@ Fonctionnalités facultatives

i% Applications par défaut

Paramétres associés

+ Ajouter une fonctionnalité k e
Plus de fonctionnalités

indows

Applications et fonctigaaalités
Voir I'historique des fonctionnalités facultatives
., T
{@ Obtenir de l'aide

TR e Fonctionnalités installées

©

I Rechercher une fonctionnalité facultative installée

Trier par : Nom

E Assistance rapide Microsoft 1,44 Mo

Bloc-notes 316 Ko

EE) Client OpenssH 5,05 Mo

3]

[ 1L L [&] [m] [m]

MNET Framework 3.5 (inclut NET 2.0 et 3.0) e
NET Framework 4.8 Advanced Services

Client Dossiers de travail

Client Telnet

Client TFTP

Composants herités

Fonctionnalités multimeédias

IFilter TIFF Windows

[+

H H

K1)

Imprimer dans un PDF de Microsoft

Instance principale Web des Internet Information Services (lIS)
Internet Explorer 11

Internet Information Services K

&

L]

(8] 4 | Annuler
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Camoél

Thunderbird.docx

Formation

n II

informatique pour tous"

18



