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[bookmark: _TOC_250008]Gmail


! Je sélectionne mon moteur de recherche







! J’inscris l’adresse dans la barre de recherche http://mail.google.com ou  http://gmail.com














! J’inscris mon adresse gmail puis je sélectionne « Suivant »
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Styles,
 
police,
 
taille,
 
etc.
 
=
Je
 
souhaite
 
modifier/
 
choisir
 
le
 
style,
 
la
 
police,
 
la
 
taille,
 
….
!
 
J’inscrit
 
mon
mot
 
de
 
passe
 
puis
 
je
 
clique
 
sur
 
«
 
Connexion
 
»
!
 
J’arrive
 
sur
 
ma
boîte
 
mail
 
de
 
réception,
 
je
 
clique
 
sur
 
l’email
 
reçu
)1
2

! J’inscris ensuite mon mot de passe puis je clique sur « Connexion »


























! J’arrive sur ma boîte de réception et je clique sur l’email reçu (les emails en caractère gras sont ceux que je n’ai pas encore consultés !)

! Je réponds à l’email reçu






















! Vérification de l’email envoyé

[bookmark: _TOC_250007]Word


1. [bookmark: _TOC_250006]Mettre en forme le texte

! Je souhaite appliquer un style à mon texte










! Je souhaite choisir une police










! Je souhaite modifier mon texte (taille, couleur, etc.)










! Je souhaite aligner mon texte (sur la droite, au milieu, sur la gauche ou justifie

! Je souhaite encadrer mon texte

1. Cliquer sur l’onglet “CREATION”










2. Cliquer sur “Bordures de page”









3. Cliquer sur “Bordures”



















4. Cliquer sur “Encadrement”

5.   Choisir un style, une couleur, une largeur puis cliquer sur OK



























! Je souhaite insérer des puces ou une numérotation

2. [bookmark: _TOC_250005]Insérer une forme, une image ou un tableau et les positionner en fonction des besoins

! Je souhaite insérer une forme

1. Cliquer sur « INSERTION »








2. Cliquer sur « Formes »









3. Sélectionner la forme souhaitée

! Je souhaite insérer une image

1. Cliquer sur "INSERTION”








2. Cliquer sur Images


! Je souhaite insérer un tableau

1. Cliquer sur « INSERTION » puis sélectionner le nombre de cases du tableau que vous souhaitez
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[bookmark: _TOC_250004]3. Enregistrer un document

! Je souhaite enregistrer mon document (2 méthodes différentes !)
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Première méthode

1. Cliquer sur l’onglet
« Enregistrer »

Deuxième méthode

1. Cliquer sur “FICHIER”











2. Cliquer sur « Enregistrer » ou
« Enregistrer – sous











3. Cliquer sur « Ordinateur »












4. Cliquer sur « Parcourir »


[bookmark: _TOC_250003]Google Drive


[bookmark: _TOC_250002]1. Connexion à la plateforme


! Je sélectionne mon moteur de recherche







! J’inscris l’adresse dans la barre de recherche http://drive.google.com
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 (
!
 
J’inscris
 
mon
 
adresse
 
Gmail
 
puis
 
je
 
sélectionne
 
«
 
Suivant
 
»
)! J’accède à Google Drive
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[bookmark: _TOC_250001]2. Partager un fichier

! Je sélectionne le dossier « PMTIC »





















! Je sélectionne « nouveau » puis clique sur « importer un fichier »

! Je sélectionne le fichier que je désire partager

































Mon dossier a été correctement partagé !


[bookmark: _TOC_250000]3. Commenter une publication
! Je sélectionne le fichier que je désire commenter





















! Je clique sur « ouvrir avec » ensuite je sélectionne « google doc »



! Je sélectionne « commentaire » ensuite « commenter »




























! Je rédige mon commentaire et clique sur « commenter »
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neque. Duis nec sapien eu pede consectetuer placerat

= Pellentesque interdum, tellus non consectetuer mattis, lectus eros volutpat nunc, auctor nonummy nulla
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Lorem ipsum dolor linsérer les dates]
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Téléphone : Votre téléphone] Telécopie  [Votre télécopieur] Adresse de messagerie : [Adresse de messageriel

Objectifs

‘Donec sollicitudin mi et magna. Proin non est. Vestibulum diam. Quisque in enim. Sed id dui. Nunc nec sapien
Nulla lacus Quisque in ante vel nunc semper pellentesque. Nam sit amet lacus sit amet ipsum auctor leifend.
Quisque vitae justo eu neque mattis pellentesque. Suspendisse tristique. Nulla facilisi
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u Etiam cursus suscipit enim. Nulla facilsi. Integer eleifend diam eu diam. Donec dapibus enim solliitudin m T
nulla, Nar hendrerit, Nunc id nisi. Curabitur sed neque. Pellentesque placerat consequat pede
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neque. Duis nec sapien eu pede consectetuer placerat.

metus Aenean

= Pellentesque interdum, tellus non consectetuer mattis. lectus eros volutpat nunc, auctor nonummy nulla
lectus nec tellus. Aliquam hendrerit lorem vulputate turpis.
Lorem ipsum dolor linsérer les dates]

= Etiam cursus suscipit enim. Nulla facilisi. Integer eleifend diam eu diam Donec dapibus enim sollicitudin
nulla. Nam hendrerit Nun id pisi Curabitur sed neque. Pellentesque placerat consequat pede.
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