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Introduction g

Cours informatiques

L'objectif
A la fin de cette legcon, vous serez caopable de:
- Scanner un document papier (par exemple une facture ,une lettre ou une photo)
en utilisant un scanner relié a un ordinateur ou lappareil photo d'un smartphone
- Enregistrer le document numérisé dans un format adapté (PDF ou JPEG)

- Envoyer ce document par mail, en lajoutant comme piece jointe & un message

Pourquoi apprendre cela ?

- Beaucoup dadministrations (impdts, mairie, mairie, banque, sécurité sociale, etc)
demandent désormais d'envoyer les documents par internet au lieu de les apporter en
main propre

- Cest une compétence tres utile au quotidien::

- Envoyer une ordonnance a la pharmacie
- Transmettre une facture a son assurance
- Envoyer une photo de document & un proche
- Partager un contrat signé avec son employeur

En résumé

Savoir scanner et envoyer un document par mail, c'est comme savoir mettre une feuille
dans une enveloppe et la poster, mais en version numérique et instantanée |
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e Lescanner

Un scanner est un appareil qui permet de numériser (transformer en fichier numérique)
un document papier, une photo ou un dessin

- Le scanner lit le document placé sur sa vitre

- Iltransforme limage en un fichier informatique (souvent au format PDF ou JPEG)
- Ce fichier peut ensuite étre enregistré, envoyé par mail ou imprimé o nouveau

On dit que le scanner convertit du papier en fichier numérique.

e La version simplifiée

Un scanner, c'est comme une imprimante a lenvers::
- Avec une imprimante, vous mettez une feuilles et vous ressortez une autre feuille
identique

- Avec un scanner, vous mettez une feuille mais vous ressortez cette fois un fichier
dans lordinateur.
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Scanner intégré a une imprimante

Il existe des appareils appelés imprimantes multifonctions.
Elles regroupent plusieurs outils dans une seule machine ;
- Imprimer : Mettre un fichier de lordinateur sur papier
- Scanner : Transformer un papier en fichier numérique
- Photocopier : Faire une copie papier directement
- Parfois télécopier : Effectuer un Fax (ancienne technologie)

Autrement dit, au lieu d'avoir une imprimante d'un cété et un scanner de lautre, tout
est réuni dans une seule machine compacte

La version simplifiée

Une Imprimante multifonction, c'est comme un couteau suisse :
- Avec une seule maching, vous pouvez faire plusieurs choses
- Vous pouvez imprimer un document, mais aussi posez une feuille sur la vitre pour
la scanner ou la photocopier
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Installation de limprimante g

Cours informatiques

e \érifiez que votre appareil est bien connecté a votre ordinateur

& @ Microsoft Bing Applications Documents Parametres Dossiers Pr

Meilleur résultat

v _ Ouvrez le menu DEMARRER
€ I;a:?fju de configuration ‘ .E
' - Saoisissez PANNEAU DE
Faonead de configutatian CONFIGURATION dans le champ
de recherche

= (, panneau de configuration| L ':, G -



Installation de limprimante

e Rendez-vous dans longlet Matériel et Audio )

[%4 Panneau de configuration

™ [¥2 5> Panneau de configuration

Ajuster les paramétres de |'ordinateur

d I &

~

Systéme et sécurité
Consulter I'état de votre ordinateur
Sauvegarder et restaurer (Windows 7)

Réseau et Internet
Afficher |'état et la gestion du réseau
Matériel et audio

Afficher les périphériques et imprimantes
Ajouter un périphérique

Programmes

Désinstaller un programme

Q& (e

s

@) Rechercher

Afficher par: Catégorie ¥

Comptes d'utilisateurs
®y Modifier le type de compte

Apparence et personnalisation

Horloge et région

Modifier les formats de date, d'heure ou de nombre

Options d'ergonomie
Laisser Windows suggérer les paramétres
Optimiser |'affichage
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Installation de limprimante

Ajoutez votre imprimante / scanner

<= | Periphériques et imprimantes
Sl Ajouter un penphenque | Configuration avancée de l'imprimante | Souris
¥y Gestionnaire de périphériques | Modifier les options de démarrage de Windows To Go

‘i il Exécution automatique
@ Modifier les paramétres par défaut pour les médias ou les périphériques
Lire des CD ou d'autres médias automatiquement

) Son
E
Ajuster le volume du systéme | Modifier les sons systéme | Gérer les périphériques audio

\lg Options d'alimentation

Muaodifier les paramétres d'économie d'énergie | Modifier le comportement des boutons d'alimentation
Meadifier les conditions de mise en veille de l'erdinateur | Choisir un mode de gestion d'alimentation
Medifier le mode de gestion d'alimentation

Cliquez sur PERIPHERIQUES ET IMPRIMANTES pour accéder o lensemble des
appareils connectés a votre ordinateur et en ajouter un nouveau.

L)

SAUTRON
ACTIVITES

Cours informatiques



Installation de limprimante g
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e Ajoutez un nouveau périphérique

S Périphériques et imprimantes

Retrouvez la liste de vos appareils ou
ajoutez un nouveau périphérique / une
nouvelle imprimante.

€ - v 4 Sy ¢ Matériel et audio > Périphériques et imprimantes

Ajouter un périphérique Ajouter une imprimante = -

~ Imprimantes (13)

. Bluetooth et appareils
ST w=:
Q/ ‘ Q/ <

C@ Périphériques

Souris, clavier, stylet, audio, écrans et

DR Ajouter un appareil >

Canon TS8100 Canon TS8100 DIRECT-WWB2-T Fax Microsoft Print M
series series (Copie 1) S8100series to PDF Doc

Imprimantes et scanners
= = ’
& & !
_— & 4 | Appareils mobiles
- . " 4 Sy £~ N Accédez instantanément a vos appareils mobiles depuis votre PC ?
~o’
Samsung M2070  Samsung M2070  Samsung M2070 Samsung SEC84251912AF5 ] s
Series Series Series (USB0O1) Network PC Fax 2 _56
(192.168.1.43)
v Périphériques (1) U B ’
7 Stylet et Windows Ink 5
d Droiti her, raccourcis du bouton du style ire manuscrite
Exécution automat
31 élément(s) © S e e 2
ey
D) g Uss >

Notifications, économiseur de batterie USB
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Scanner un document

e Depuis Windows

Meilleur résultat

l @ Imprimantes et scanners

ﬂ= Q  scanner]

Lo

@ Imprimantes et scanners

Ajouter des imprimantes et des scanners

Ajouter une imprimante ou un scanner
L™
v

Imprimantes et scanners

Ig] Canon TS8100 series
Par défaut

IE:I Canon TS8100 series (Copie 1)

Ig] Canon TS8100 series (Copie 2)

En
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Accédez o la barre
de recherche et
saisissez
‘SCANNER" pour
VOIir apparaitre un
réglage Windows
intitulé
IMPRIMANTES ET
SCANNERS

Faites 1 Clic
Gauche sur cette
option Windows
POUr ouvrir une
nouvelle fenétre
affichant les
appareils
connectés
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Scanner un document sadron

Parametres

e Depuis Windows

& Imprimantes et scanners @ Canoscan

Imprimantes et scanners Gérer votre appareil

LJEII] Canon TS8100 series

: : Canon TS8100 series (Copie 1)

lg] Canon TS8100 series (Copie 2)
; CanoScan
Non connecté

N

Cours informatiques

Repérez votre scanner et
faites 1 Clic Gauche pour
ouvrir ses parametres

Sur la nouvelle page,
vérifiez que le nom
apparaissant en haut de
page soit bien celui de
votre scanner

Faites 1 Clic Gauche sur le
bouton OUVRIR LE
SCANNEUR



En

Scanner un document sadron
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e Depuis lapplication Scanneur Windows | Installation

Go gle installer windows scanneur X & @

Tous Vidéos Images Vidéoscourtes Produits Actualités Web Plus ~ Outils ~

Installer ou ajouter un scanneur réseau, sans fil ou Bluetooth

1. Sur I'appareil Windows, sélectionnez Démarrer , puis Pgramétres > Appareils > Imprimantes &
scanneurs. ...

2. Sous la section Ajouter des imprimantes & scanneurs dans la fenétre Imprimantes & scanneurs,
sélectionnez Ajouter une imprimante ou un scanneur.

Plus...

An Microsoft Support
| hitps://support. microsoft.com » fr-fr > windows » install

Installer et utiliser un scanneur dans Windows

o A propos des extraits optimisés +« J@ Commentaires

‘ Microsoft Store
hitps:/fapps.microsoft.com » detail

Scanneur Windows : téléchargement et installation gratuits ...

Si vous avez un scanneur, cette application simplifie la numérisation de documents et d'images, et

les enregistre ol vous voulez

5.3 (9 109) - Gratuit - Windows - Utilitaires/Outils @

Q

Ouvrez votre navigateur et lancez une
recherche en saisissant “INSTALLER
WINDOWS SCANNEUR®

Repérez le lien intitulé “Scanneur
Windows : téléchargement et
installation gratuits ..."

Faites 1 Clic Gauche sur ce lien pour
ouvrir la page
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e Depuis lapplication Scanneur Windows | Installation

= Microsoft | Store Accueil Applications Jeux A propos Q. Rechercherde ~

; Scanneur Windows

Microsoft Corporation

34% 273Kclassements Utilitaires et outils

Si vous avez un scanneur, cette application simplifie la
numeérisation de documents et dimages, et les enregistre ou...

Télécharger

B Afficher dans le Store

Sur la nouvelle page, vérifiez (en haut a
gauche de l'écran) le logo Microsoft

Cette page permet de télécharger
lopplication SCANNEUR WINDOWS

Repérez et cliquez sur le bouton
TELECHARGER pour lancer le
téléchargement de lapplication

Une fois téléchargé, installez cette
nouvelle application



Depuis lapplication Scanneur Windows | Ouverture

Meilleur résultat

I : Scanneur
o Application

Scanner un document

Q scanneut]

E 92 ¢ =

En
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Accédez o la barre
de recherche et
saisissez
‘SCANNEUR" pour
voir apparaitre la
nouvelle
application
Scanneur

Faites 1 Clic
Gauche sur cette
application pour
louvrir
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e Depuis lapplication Scanneur Windows | Interface

Scanneur

HP L) M177 Scan Driver

TYPE DE FICHIER
PLUS D’OPTIONS

OBTENIR UN APERCU DU SCAN




Scanneur

HP LJ M177 Scan Driver

En

Scanner un document sadTRon

e Depuis lapplication Scanneur Windows

Plateau
Chargeur

=}

Cours inf formati iques

Paramétrage

%

Sélectionnez votre scanner dans la
liste des appareils proposés

Configurez la source d'arrivée du scan
(Plateau de verre / Chargeur)

Sélectionnez le format de sortie du
fichier (JPG / PNG / PDF)

Configurez davantage d'options en
réalisant 1 Clic Gauche sur AFFICHER
PLUS



Scanner un document g
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e Depuis lapplication Scanneur Windows | Paramétrage

= Scannew 2 o X

Scanneur

Plateau > SCANN ER PLATEAU
HP LI MI77 Scan Driver : : o (Ovec un écran de
Chargeur Cann ; verre)

Plateau
’ fichie

SCANNER CHARGEUR ¢
(avec un bac de :
chargement feuilles &
scanner)
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e Depuis lapplication Scanneur Windows | Interface

Scanneur
HP LJ M177 Scan Driver

Plateau

DESTINATION DU SCAN

REDUIRE LES OPTIONS

200 (Par défaut)

OBTENIR UN APERCU DU SCAN




Scanner un document Q
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= Scanneu 7 c X

e Depuis lapplication Scanneur Windows | Paramétrage

Scanneur

Couleur CHOISISSEZ LE RENDU DE VOTRE SCAN
' | SR \lut-::'"u:es de gris . Couleur
= A - Nuances de gris
——INeir-&atare

CHOISISSEZ RESOLUTION DU SCAN

100

.’:100 (Par défaut) : 1705 O

300 - 200 (par défaut)
- 300
- 600

- 1200
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e Depuis lapplication
Scanneur Windows |
PO rO m ét rOg e HP‘I IJ :M177 Scan Driver

Scanneur

Plateau
PDF

Couleur

200 (Par défaut)

Voici le paramétrage par défaut
pour 90% des utilisateurs.
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= Scannew s [ X

e Depuislapplication

. Scanneur
Scanneur Windows | Apergu

HP LJ M177 Scan Driver

Plateau
- Vérifiez que le document &
scanner est bien disposé sur la
vitre ou le chargeur de votre
scanner

Couleur Apercu en cours

- Apres le paramétrage de votre ‘ |
scan, cliquez sur le bouton
APERGU pour loncer le
processus de scan

- Une information s'aoffiche &l
écran indiquant que lapergu
est en cours
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= Scannews

e Depuislapplication _
SCOnneur WindOWS | Apergu Scanneur Cours d'informatique pour tous :

simple, efficace, a votre rythme !

HP LJ M177 Scan Driver Apprenez a utiliser votre ordinateur, votre tablette ou votre smartphone
en toute simplicité, quel que soit votre age !

Plateau

”l "1"'1";1 "1’ 'lrllr‘l"‘l‘ ATy
b ) o —— : G
ﬁ
-50% sur votre facture
avec le crédit d'impot

30 minutes pour échanger
PP OFFERT sur vos besoins

200 (Par défaut)

Couleur

Initiation a I'informatique Navigation sur internet

C ication et i C etutiliser IA

Utilisation d'outils collaboratifs Et bien d'autres encore ...

0761462703

arnaud@agence-abdesign.fr

Apres quelques secondes, lapergu
se finalise et affiche un scan e e ; ,
Comp[et de [Q feui[[e / photo ity adtimlont s FPASY  agence-abdesign.fricours
déposée dans le scanner
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Enregistrer un document g

Cours informatiques

e Depuis lapplication
Scanneur Windows |
Numérisation

Scanneur Cours d'informatique pour tous :

simple, efficace, a votre rythme !
HP LJ M177 Scan Driver Apprenez a utiliser votre ordinateur, votre tablette ou votre smartphone

en toute simplicité, quel que soit votre age !

Plateau

Si lensemble des parametres définis

précédemment vous conviennent, et POF

si lapercu correspond bien & votre AR

demande, faites 1 Clic Gauche sur le Sl

bouton NUMERISER pour démarrer o 5 reosmerome

200 (F ef,
00 (Par défaut) Initiation & Finformatique Navigation sur internet

lenregistrement de votre scan sur
votre ordinateur, dans le dossier que
vous avez indiqué.

C ication et i C etutiliser IA

Utilisation d'outils collaboratifs Et bien d'autres encore ...

P . . 07 61462703
eC rO ﬂ l n d I q U O nt q U e LO o - arnaud@agence-abdesign.fr

- Une information s'aoffiche ol

agence-abdesign.fr/cours

numérisation est en cours
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e Depuis lapplication Scanneur Windows | Enregistrement

Numérnsation 011: ¢ | s Documents, [Cremer ] Apres finalisation de la

- numérisation, un bandeau apparait
HIJKVJ‘MNT o Apprenezau"eh:tec::?e':r:gw‘g:;e:L:f;fe!:::te\:'oetr‘)eua‘lgogesma"phone en en_téte de LO poge pour
o ———— confirmer l'enregistrement et vous
/ﬁy proposer daccéder au document.

— R CIEG
-50% sur votre facture x [
avec le crédit d'imp6t
& > C ) > Documents > Scan Rechercher dans : Scan Q
30 minutes pour échanger
OFFERT survos besoins ® Nouveau N Trier O Afiicher (B Détails

Initiation a 'informatique Navigation sur internet A Accusil

| Galerie

OneDrive - Pers:

c c

utiliser A
Utilisation d'outils collaboratifs Etbien d'autres encore ...

Flyer-cours-infor
matique

@ Bureau

vl

—— L Téléchargem #

0761462703 ~  Documents #
P Images

arnaud@agence-abdesign.fr
agence-abdesign.fr/cours

parle digialjo mets &

& Musique

3 Videos

> @ OneDrive
v M CcepC
> #a Disquelocal (C

5 == lecteurde (N
1 élément
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e Depuis lapplication Scanneur Windows | Consultation

Scan X ar 2
/= A~ G O > powme Sélectionner une application pour ouvrir ce Rachircher dans’5ean Q
fichier .pdf
@ Nouveau 4 © @D - ) (B Détails . ) . .
_ —_— QERlcron pardeiit Si vous Nn'‘avez Jamals ouve rt de
b vicrosor Edge document PDF, Windows vous
A Galerie
o oneie- e || e demandera de sélectionner

Flyer-cours-infor
matique

L~ @ lapplication par défaut avec
B s laquelle il ouvrira les PDF.

& Téléchargem # |1 Google Chrome

—| Documents # Nouveau
P8 Images » Autres options
&) Musique G

g Bloc-notes
& Vidéos » =

Jm Lecteur multimédia Windows (ancienne génération)
> @ OneDrive

v [l CePC M VLC media player
> %= Disquelocal (C

> w= lecteurde CD X .
1 éément 1 élément sélectionné 2,96 Mo Toujours Une seule fois
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e Depuis lapplication Scanneur Windows | Consultation

Scan X 3F
< A% (&] J > Documer
® Nouveau % @ @D

) Accueil
A Galerie }Q
> OneDrive - Pers: PDF

Flyer-cours-infor
matique
B Bureau
L Téléchargem #
— Documents #
P9 Images

&) Musique

i3 Vvidéos

Scan

> @ OneDrive
v [l CePC

> Ea Disaue local (€
1éément 1 élément sélectionné 2,96 Mo

Sélectionner une application pour ouvrir ce
fichier .pdf

Application par défaut
| Adobe Acrobat

Suggestions d'applications
u’ Firefox

@ Google Chrome
e Microsoft Edge
PDF Reader

Autres options

"
§ Bloc-notes

Toujours Une seule fois

Rechercher dans : Scan

Q

(3 Détails

Si vous n‘avez jomais ouvert de
document PDF, Windows vous
demandera de sélectionner
lapplication par défaut avec
loquelle il ouvrira les PDF.

Plusieurs applications vous seront
Proposés pour ouvrir le document :
- Adobe Acrobat Reader
-  FireFox
- Google Chrome
- Microsoft Edge
- PDF Reader
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Cours informatiques

e Depuis lapplication Scanneur Windows | Consultation

A

Exporter un PDF
Modifier un PDF

Créer un PDF

Combiner des fichiers
Organiser les pages
Ajouter des commentaires

Demander des signatures
électroniques

Scan et OCR
Protéger un PDF
Biffer un PDF
Compresser un PDF
Préparer un formulaire

Remplir et signer

Afficher plus

Convertir, modifier et signer

électroniquement des formulaires et

accords PDF

» connecter = a X

» 5 oy

Q
Cours d'informatique pour tous : e
simple, efficace, a votre rythme ! B
Apprenez & utiliser votre ordinateur, votre tablette ou votre smartphone
en talite simplicité, quel que soit votre age !
-50% sur votre facture
avec le crédit d'impot
Initiation a linformatique Navigation sur internet
c icati c liser 1A

Util dloutil Et bien . 1

1
Cc
v armaud@agence-abdesign.fr Iﬁ‘

e dans finformat agence-abdesign.fr/cours Q
Q

Cours d'informatique pour tous :
simple, efficace, a votre rythme !

Apprenez a utiliser votre ordinateur, votre tablette ou votre smartphone
en toute simplicité, quel que soit votre age !

-50% sur votre facture
avec le crédit d'impot

30 minutes pour échanger
OFFERT survos besoins

Initiation & Vinformatique Navigation sur internet

TiA

0761462703

Passionnd parle digtal e mets a al amaud@agence-abdesign.fr
dispositon mes connaissances et mon
‘savoir-taire dans finformatique. agence-abdesign.fr/cours

Bo|~v Al1]/1]]98% v| - + | &



Enregistrer un document

Depuis lapplication Scanneur Windows | Consultation

O B Fyercours-informatiquepdf X 4 - 0o X v @ Flyercours-informatiquepdf X+
G @ Fichier  C:/Users/Amaud/Documents/Scan/Flyer-cours-informatique.pdf % =g - O
C @ OFichir C/Users/AmaudD.. @ % @O @ & @
=Y ¥y @ - -+ @ 1 |1 | R Q| @ B
oo
a8

“® MICROSOFT EDGE

Apprenez a utiliser votre ordinateur, votre tablette ou votre smartphone

Cours d'informatique pour tous :
simple, efficace, a votre rythme !

en toute simplicité, quel que soit votre ge !

en toute simplicité, quel que soit votre age !

-50% sur votre facture
avec le crédit d'impdt

30 minutes pour échanger
OFFERT sur vos besoins

Initiation a I'informatique Navigation sur internet

-50% sur votre facture
avec le crédit d'impot

Cours d'informatique pour tous :
simple, efficace, a votre rythme !

Apprenez a utiliser votre ordinateur, votre tablette ou votre smartphone

A

Q) GOOGLE CHROME

o

X

SAUTRON
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Enregistrer un document g

Cours informatiques

W ’
. MOdIﬁer lemplOcement de Scanneur Cours d'informatique pour tous :
l'e N reg | strement » simple, efficace, a votre rythme !

HP LJ M177 Scan Driver Apprenez a utiliser votre ordinateur, votre tablette ou votre smartphone
en toute simplicité, quel que soit votre age !

- Sivous souhaitez modifier Plteau
lemplacement dans lequel T
senregistre votre document POF

sconné, accédez O e
lapplication SCANNEUR Couleur ,
WINDOWS wion G oo pour Sanger

200 (F ef,
00 (Par défaut) Initiation & Finformatique Navigation sur internet

C ication et i C etutiliser IA

- Faites 1 Clic Gauche sur
longlet ENREGISTRER LE
FICHIER DANS

Utilisation d'outils collaboratifs Et bien d'autres encore ...

1§ ! 4 076146 2703
- Une nouvelle fenétre s'ouvre, 3 B <r.c@agence-abdesionr

agence-abdesign.fr/cours

vous permettant de définir un
nouvel emplacement
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Envoyer un document par e-mail

Rédiger un nouvel e-mail

= M Gmail

SN

Nouveau message

Boite de réception
Messages suivis

En attente
Messages envoyés

Brouillons

OV % Q0

<

Plus

Libellés

® [Gmail]

B Deleted Messages

@ Mettre a niveau

>

Q_ Rechercher dans les messages a=

o=~ ¢

Arnaud (via Google .

—
24 % sur 15 Go utilisés (4

—F

Dossier partagé avec vous : "Année 2025-2026" - Arnaud a parta...

Nouveau message
Al

Objet

1-1sur1

@ & +

26 aoit

Cc Cci

(b @ sansSerif ~ 7T~ B I U A~

il

® @68 & 272

L)

SAUTRON
ACTIVITES
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Faites 1 Clic Gauche sur le bouton
NOUVEAU MESSAGE pour ouvrir
une nouvelle fenétre

Dans la nouvelle fenétre,
renseignez:

A L'adresse e-mail du
destinataire

Objet : Le sujet de votre e-mail

Zone de contenu : Ecrivez ici
lensemble de votre message

Personnalisez la mise en forme de
votre e-mail en ajoutant du style.



Envoyer un document par e-mail

e Ajouter une piece jointe & un e-mail

Nouveau message -2 X
A Cc Cci
Objet
G QOuvrir
& 5 ~ /A T > Documents > Scan v C
Organiser v Nouveau dossier

>

© @ sansSerif v T~ B

o -

0 O

~ OneDrive - Pers:

Iy

& Bureau »

PDF
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Repérez et cliquez sur
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TROMBONE permettant
d'ajouter une piece jointe &
votre e-mail

Une nouvelle fenétre
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- Accédez au fichier que vous
souhaitez imprimer depuis
votre ordinateur

- Faites 2 Clics Gauche sur le
document pour louvrir avec
lopplication par défaut

I\ Des exemples d'applications sont
fournis sur les slides suivantes
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Cours n°8

Rendez-vous le Lundi XX 2025



