
Si tu doutes, demande l’aide de ton institutrice ou d’un camarade 

Quand 2 personnes échangent 1 objet, elles ont chacune 1 objet, si elles échangent 1 idée, elles ont chacune 2 idées.
· Eteindre l’ordinateur

Démarrer / Arrêter  / Arrêter / OK

· Formater une disquette

Insérer la disquette / Poste de travail  / clic droit sur disquette / formater / complet / démarrer / fermer / fermer 

· Créer un dossier

Double clic sur dossier 4ème / fichier / nouveau / dossier / OK

Nommer le dossier / son numéro 01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08, 09, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25_Nom_Prénom

Exemple

09_Lami_Sirjan

· Renommer un dossier 

Clic droit sur le dossier / Renommer / donner un autre nom

· Renommer un document 

Aller dans le dossier du document / clic droit sur le document / Renommer / donner un autre nom

· Ouvrir son dossier
Ouvrir dossier 4 ème / Double clic sur son dossier

· Créer un document 

Ouvrir son dossier / Fichier / nouveau / document Microsoft Word / nommer avec 01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08, 09, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25_Nom_Prénom_titre travail (ne pas utiliser de ponctuation)

Exemple

   09_Lami_Sirjan_Vacances

· Enregistrer son document sur le disque dur

On a la feuille devant  soi / Fichier / Enregistrer sous / clic sur la petite flèche / 4ème / son dossier / OK

· Enregistrer son document sur disquette

On a la feuille devant  soi / Fichier / Enregistrer sous / clic sur la petite flèche / Disquette 3 ½  A / OK

Une règle d’or : enregistre régulièrement ton travail

Aide-mémoire -----PC








