FICHE GUIDE

Se connecter au réseau du collége

‘ Création d'un dossier.

Technologie 4 Se connecter au site de Technologie.
M POHEN Impression de votre page de garde.

Pré-requis : savoir utiliser une souris.

pe n° 1 : connexion au réseau du collége.
a) Mettre I'ordinateur et I'écran sous tension (= allumer |'ordinateur et |'écran).

b) Attendre I'apparition de la premiere fenétre.
c) Taper votre nom d'utilisateur.

d) Taper votre mot de passe.

e) Valider, attendre |'apparition de votre bureau.

A SAVOIR ::si le bureau de mon espace virtuel apparait a |'écran,
je suis  connecté au réseau du College.

Etape n° 2 : création d'un dossier dans son espace de stockage

a) Sur le bureau, double cliquer gauche sur "Documents".
b) Dans la fenétre ouverte, cliquer droit : un menu appardit.

c¢) Dans ce menu, cliquer gauche sur "Nouveau" puis sur "Dossier" : un cadre avec un fond
bleu apparaft.

d) Taper immédiatement au clavier "Techno4".

e) Cliquer gauche n'importe ou sur la fenétre.

f) Fermer votre espace de stockage en cliquant sur la croix u qui se trouve dans le

coin supérieur droit de I'écran.

A SAVOIR : tous mes documents de Technologie doivent &tre enregistrés
dans mon dossier « Techno4 » qui se trouve dans |'espace de stockage
« mes documents ».

Un dossier se repere par cet icone et porte un nom.
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Etape n° 3 : se connecter au site de Technologie

a) Sur votre bureau, double cliquer gauche sur votre classe/Matiéres/Technologie/Tableau

b) Cliquer droit sur "Site-techno" : un menu apparait.

c) Cliquer gauche sur "Copier" puis fermer la fenétre.

d) Cliguer droit n'importe ot sur le bureau puis cliquer gauche sur "Coller".

e) Double cliquer gauche sur le raccourci de votre site : votre site de technologie s'ouvre..

Bienvenue sur le site de Technologie
Codktge Agnes Warda — LIGNE

Cinquigme Cuatrigma v Compléments Cahiars de texte

Activits 1
A Aciivits 2
Accueil acwae
B jansier 2024 par ge 2 - . .
et Cliquer sur les liens
Auccllége cetains cours sent informarisés. Chaque £léve dispase d'un esparce informatiqu Activite 5 3Rs documeants numériqgues. O gite ,
de Technalagie permet aux &léves de consulter au de télécharger des donuments sur lasqu erte & ermet done auy dléves absents de Pour‘ acceder‘ aux
recuperer les documents distribues. -
Activité T e
T ; documents souhaités.
Activibe B
Aclivitad

Bonne année scolaire. Actvis 1
5 féwner 2024 par admin744] fuctivits 11

Axlivité 12

A SAVOIR : un raccourci vers votre site de Technologie est dorénavant
présent sur mon bureau : en double cliquant dessous, j'accéde directement au
site.

primer votre page de garde.

a) Cliquer gauche sur « Page de garde a télécharger ».
b) Effectuer le travail demandé dans le cadre présent sur la page de garde

c) Fermer votre session.

A SAVOIR : pour surfer sur un site internet, je dois cliquer sur des liens
hypertextes (texte, image, photo, animation).

Ces liens hypertextes se reconnaissent de la maniére suivante :
- le curseur de la souris se tfransforme en main

- les textes changent de couleur.
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COMMUNICATION ET GESTION DE L'INFORMATION
FICHE METHODE 1
COMMENT ENREGISTRER UN FICHIER DANS MON DOSSIER DE TECHNOLOGIE.

1- Cliquer gauche sur le menu "Fichier " puis cliquer gauche sur "Enregistrer sous.....".

Enregistrer sous R E 2 | ] . A L=
. " " . — ——
2- Double cliquer gauche sur "Documents" qui se trouve dans cette «® X B T o
zone de la fenétre. (Si « documents » n'appardit pas, R T
Cllquer‘ sur « Ce PC >>) Date de modificati...
Le dossier est vide,
3- Double cliquer gauche sur « Techno4 » qui [~ Documents
est apparu dans cette zone de la fenétre. = ‘
: , | I
4- Enregistrer en respectant cette procédure : .
a) Effacer le nom de fichier proposé. Techno4
. . Dossiers A o |
b) Taper le nom du fichier, ' ' :
. . A s s . Morn du fichier: - - - A -
(chaque information doit tre séparée par un tiret) | pagedegarde-classe-nom-prénom
Type: lle:d:e UUF (.odt) (".odt) -
Auto Extension
5- Vérifier que la case auto-extension soit cochée P [ fier Options
= Cacher les dossiers Enregistrer ] ’ Annuler

6- Cliquer sur "Enregistrer".

Par la suite un simple clic sur ce bouton E vous permettra d'enregistrer vos modifications



COMMUNICATION ET GESTION DE L'INFORMATION

FICHE METHODE 2

LES OUTILS DE BASE DU TRAITEMENT DE TEXTE OPEN OFFICE WRITER.

Lesoutils de mise en forme d'un texte par Les outils les plus fréquemment

Nom du fichier suivi du un logiciel de traitement de texte sont tous utilisés sont représentés par des
MNom du logiciel accessibles par la barre du menu. boutons dans la barre d'outils.

P Sucs nom 1 - LibreOffice Witer
Egitinn Affichage [Insertion Format Tableauw Outils Fepétre Aade

R — I : B8 - s = - &
@ Style ardéfau‘lzl Comic Sans M5 El 12 El & == =
.
Four enregistrer (*:}
Pour changer la couleur de

Pour changer la police Pour mettre en gras
de caractéres.

la police de caractéres

Pour mettre en italigue Pour surligner

Pour changer la taille de N texte.

la police de caractéres.

Pour souligner

Pour justifier
Pour aligner agauche un texte un texte
Pour changer la coulear
Pour cenfrer dutexfe Pour aligner a droite du fnndsrg:tr'r'iér'a plan)
un texte

(™) Pour enregistrer ou imprimer, il est conseillé d'utiliser le menu- dans la barre des menus.

La commande <« Enregistrer sous .... » permet de classer et de nommer un fichier : il faut l'utiliser la 1 ére
fois gue [‘on fravaille sur un document.
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