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"L #2 - Envoyer son travail
par la messugerie




2. Au programme :

|

Pour envoyer un fichier texte, Il faut :

Ecrire dans son fichier
Enregistrer son fichier

Envoyer son fichier par la messagerie
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Au college, on utilise le logiciel gratuit LibreOffice.

Cligue sur l'icone [z sowmenwrier QU

Une page s’'ouvre, tu peux taper ton texte.

Il faut enregistrer régulierement ton travalil
pour ne pas le perdre en cas de mauvaise
manipulation et pour qu’il soit complet a la
fin.
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Pour enregistrer (= sauvegarder) son travalil :

ns nom 2 - LibreQOffice Writer
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Enregistrer Ctrl+5
Enregistrer sous...  Ctrl+Maj+5

- =1 Je clique sur « Fichier »

2 Je choisis « Enregistrer sous » et
je cligue.

Une nouvelle fenétre s’ouvre.



Pour enregistrer (= sauvegarder) son travalil :

=)

3 Je choisis ou mettre mon

fichier, de preference dans
« Documents »

¢ Je cholsis un nom pour
mon fichier, selon le
format nom du travail suivi
du préenom et du nom

5 Je clique sur
« Enregqistrer »



Quand mon travail est termine,
je dois I'enregistrer une derniere fois !

% Ermmanuel 6eH Exercices 1 et 2.odt - LibreQOffice Writer

1 Je Cllque SUr « F|Ch|er » Fichier Edition Affichage Insertion Format Styles T
|| Mouveau vl [ﬁ - ‘%
Quvrir... Ctl+0 |

1on Serif = |12
Chuwrir distant... |

2 Je clique sur « Enregistrer » .

I.=) Derniers docurments utilisés

#  Ferrner

C’est tout. Aesistants

] Modéles

Recharger

Yersions...

a

Enregistrer Ctrl+5

15l Enregistrer sous...  Crl+Maj+5 |



Je clique sur « nouveau message ».

1 J'écris mon message avec les
formules de politesse.

2 Je clique sur «charger», cela
ouvre une boite de dialogue.

Nom du travail a rendre

Texte

Enregistré 18:56:30
Pice - Tae- B I U A-D Q E=E2EE X X
-~ @ @ (@ sSource 2 32

Bonjour Madame ou bonjour Monsieur,

je vous envoie le travail ™. "que vous nous avez demande.

Bonne journée ou cordialement,
\os prénom et nom

body p
Piéces jointes

carte-venise-plan-zo ' Charger le fichier
X Enlever

m Enregistrer comme brouillon Annuler
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3 Je cligue alors sur «parcourir» :

je vais chercher la photo dans le dossier
ou elle est enregistrée. Je double-clique
dessus pour I'envoyer vers e-lyco.

& OneDrive " [w] Alpesprénomnom
[s] DSC02990
@ CePC /5] DSC02092
[ Bureau [&] DSC02993
Documents =] DSC02994
[&] Images [s] DSC02995
JI Musique @ DSC02996
B Objets 3D [s] DSC02997
e [&] DSC02998
'r Téléchargement: @ DSC02999
B Vidéos
e Windows (C:)

- Lecteur USB (D)

@& Charger le fichier - Moazilla Firefox

U & https://elyco.itslearning.com/File/UploadFile.aspx?OpenerAction=AddFileTo

Charger le fichier

m ou déposer votre fichier ici

La taille maximale de fichier autorisée est 2047,02 Mo

Enregistrer Annuler

& Je clique sur «enregistrer». La
piece jointe apparait dans le petit
cadre en bas du message.
Répéter les étapes 2, 3 et 4 pour
chaque ajout de document.



Quand la piece jointe est
enregistrée, son nom
apparait dans ce cadre.

5 Jappuie sur
«envoyenrn.

hoto en piéce

Nom du travail a rendre

Texte
Enregistré 18:56:30
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Bonjour Madame ou bonjour Monsieur,
je vous envoie le travail " "que vous nous avez demande.
Bonne journée ou cordialement,

Vos prénom et nom

body p

Pieces jointes
carte-venise-plan-zoo © ¢ Charger le fichier

X Enlever

Annuler

Enregistrer comme brouillon
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4. Et c’est le f
. -
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Si mon professeur me renvoie un message pour me
dire gue mon travail est vide ou incomplet !

C’est parce que...

... J’ai oublié de I’enregistrer a la fin du travail
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