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Voici un exemple de ce que vous pouvez découvrir sur I'écran de votre ordinateur lorsqu'il est allumé : on I'appelle le
bureau. Sur ce bureau se trouvent des fichiers, des dossiers et des logiciels (programmes informatiques). Le bureau
peut étre différent d’un ordinateur a I'autre mais le principe reste exactement le méme.

] &

Corbeille Mes photos

Dq ﬂs

Google Chrome

2 W /)

Mozilla Firefox Microsoft Word Billets_avion
2010 Tunisie

Sur cet écran ou bureau se trouve des images (icones) qui sont soit des fichiers, des dossiers, des logiciels ou méme
des raccourcis permettant de nous amener sur internet directement.

Voici ce qu'on y trouve généralement :

Icone du dossier : on y regroupe des documents

}, ‘% ﬁ Icone de fichier ou de document : document texte, tableau, image, vidéo, son,...

o Icone de la corbeille : dans laquelle on trouve les documents qui ont été supprimés de I'ordinateur
g B Icone de raccourcis : La petite fleche en bas a gauche indique un lien qui méne vers des sites

internet. Par exemple, ici : Google Chrome et Skype
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La date et I'heure sur votre ordinateur sont indiquées en bas a droite de votre écran.

En principe, elles sont réglées automatiquement mais si ce n'est pas le cas, cela peut poser quelques problémes
(notamment pour vous connecter a internet) et il faut donc les régler manuellement.

Pour modifier la date et I'heure, vous devez : Barres doutil 5

Ajuster la date/I'heure

Personnaliser les icones de notification

o positionner le curseur de votre souris sur la date (en bas a droite de
votre écran)

Rechercher >
o faire un « clic » droit pour ouvrir le menu ¥ Aficher Ieocgon Socerm
~/ Afficher le bouton Applications actives
o cliquer sur « Ajuster la date / 'heure » Affcher les contcts sur s barre des tiches
Paramétres
& Accved Date et heure Si la case « Régler I'heure automatiquement »
[ Rechercherun parsmetee 2| Date et heure du jour n'est pas activée, faites le en cliquant dessus
Heure et langue 17:25, mercredi 17 février 2021
S Régler I'heure automatiquement
Date et heure 0 Activé
@ Région Définir le fuseau horaire automatiquement
AF  Langue
Définir une date et une heure manuellement . . .
o . t Puis appuyez sur « Synchronisez Maintenant »
Synchroniser I'horloge
Derniére synchronisation de I'heure réussie : 17/02/202113:22:59
Serveur temporel : time.windows.com
Synchroniser maintenant
Fuseau horaire
| e G b ot Wi s | Si I'heure qui s'affiche sur votre ordinateur n'est toujours
Régler automatiquement sur Mheure e \ pas la bonne, vérifiez que le fuseau horaire est celui de

Q Activé

Afficher des calendriers supplémentaires dans la barre des taches

Paris.

Sinon vous pouvez décocher « Régler I’heure automatiquement » et appuyer sur « Modifier » en dessous de
« Définir une date et une heure manuellement ». La vous pourrez manuellement indiquer la date et 'heure :

Date et heure

Changer la date et I'heure

Date et heure du jour

11:35, jeudi 18 février 2021 Changer la date et I'heure
Régler I'heure automatiquement Date
@) Désactive [18 | | revrier

Définir le fuseau horaire automatiquement
@ Désactivé
Définir une date et une heure manuellement

Modifier

Synchroniser I'horloge
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Un fichier peut étre de différentes natures : une vidéo, une photo, une musique ou méme un document écrit.

Le fichier peut se ranger dans un dossier (sorte de classeur dans lequel on range les différents fichiers) ou étre laissé
sur le bureau de I'ordinateur.

Pointez votre curseur de souris ﬁ sur un des fichiers ou dossiers, si vous cliquez :

A gauche : vous sélectionnez le fichier ou le dossier et vous pouvez, en restant appuyé sur la souris, le déplacer
sur I'écran, le mettre dans la corbeille, 'insérer dans un dossier, ...

A droite : un menu apparait et vous pouvez renommer le dossier ou fichier, le copier, le supprimer....

2 fois a gauche (rapidement) : vous ouvrez le dossier ou fichier et il apparait a I'écran sous forme d’une fenétre
ou page (internet) :

Si vous cliquez a gauche et que vous faites glisser votre souris sans relacher le bouton, vous pouvez sélectionner
plusieurs éléments pour les déplacer ou les supprimer.

Une fois la page, le dossier ou le fichier ouvert (la fenétre), vous pouvez :

Le fermer : En cliquant sur la croix rouge en
haut a droite de votre fenétre

Le réduire : Elle n’apparaitra plus sur votre

écran mais dans votre barre des taches (en

bas de votre bureau). Le mettre en plein-écran ou diminuer sa taille
en cliquant sur le carré, a coté de la croix

rouge

Exemple : sur cet ordinateur, « Skype » est
ouvert et sa fenétre est réduite. Pour que la
fenétre « Skype » réapparaisse, il suffit de
faire un clic gauche sur la souris en
positionnant le curseur sur l'icéne.
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Qu’est-ce qu’un logiciel et pourquoi le télécharger ?

Un logiciel est un programme informatique vous permettant d’exécuter différentes taches. Il permet par exemple d’écrire
un courrier, de rédiger une attestation, de prendre des notes, de créer des tableaux et bien d’autres choses. Vous pouvez
installer sur votre ordinateur des logiciels gratuits comme libre office ou open office, pour créer des documents et des
tableaux, ou alors des logiciels payants, comme la suite Microsoft.

Recherchez votre logiciel sur internet :

Trés souvent, vous allez devoir vous rendre sur internet pour trouver le logiciel dont vous avez besoin.
Parfois, ce logiciel peut également provenir d’une clef USB ou d’'un CD d’installation (mais faites attention a I'origine du
logiciel pour éviter un éventuel virus !)

Pour trouver le logiciel sur internet, ouvrez votre navigateur de recherche : e @ G ‘ -
Edge Firefox vs Chrome Opera,
Go gle Dans la barre de recherche (de Google par exemple) indiquez le nom
du logiciel que vous recherchez (Skype par exemple) ou la tache que
vous souhaitez réaliser (logiciel de visioconférence par exemple) et
@ sl V appuyez sur « Entrée »  J
® skype - Recherche Google X i
a  skype web

Cette fenétre s’ouvre :

Google skype X 4 Q # M

www.skype.com
Skype | Outil de communication pour appeler et discuter ...

vidéo a votre famille et a vos amis en un clic

Télécharger Skype Télécharger Skype pour mobile
Téléchargez Skype pour votre Accessibilité: partieliement
ordinateur, votre téléphone conforme. Pas d'appels d

Skype online Fonctionnalités

Cliquez sur le logiciel choisi et plus précisément sur « Télécharger »
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« Télécharger » signifie copier des informations sur votre ordinateur a partir d’'un réseau.

Le téléchargement peut se faire de fagon différente selon le logiciel demandé.

Skype pour ordinateur de bureau

Disponible pour Windows, Mac OS X et Linux.

A
Obtenir Skype pour Windows
4

Quand vous avez cliqué sur la demande de téléchargement :

o Une fenétre peut s’ouvrir sur votre écran et il vous suffit de suivre les instructions demandées :

C3quez sur Instaler pour procader 3 [nstalabon.

o OU en bas a gauche de votre écran, vous trouverez une fenétre sur laquelle il faut faire un double-clic & gauche
puis suivre les instructions d'installation :

https://go.skype.com/windows.desktop.download

1: Skype-8.68.0.96 (1).exe

"~ 61.0/71.1 Mo, 0 s restante

L’installation définitive de certains logiciels peut nécessiter un redémarrage de votre ordinateur. N'oubliez pas de fermer
toutes les fenétres (croix rouge) ouvertes avant de lancer le redémarrage.

Une fois installation réalisée, vous pourrez retrouver le logiciel @ chaque fois que vous ouvrez votre ordinateur. Pour
I'enlever, il vous suffira de le désinstaller.

IMPORTANT :
o Llinstallation de nombreux logiciels peut ralentir votre ordinateur. Veillez a ne télécharger que les logiciels dont
vous avez vraiment besoin
o Lors de installation, on peut vous proposer d'installer des logiciels complémentaires, voire publicitaires.
N’hésitez pas a décocher les cases des logiciels qui ne vous intéressent pas.
o Faites bien attention a I'origine des logiciels.
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TRAITEMENT DE TEXTES : LES BASES

Pour le traitement de texte (faire un courrier, un CV...) vous pouvez installer le logiciel gratuit « Open office ». Vous
pouvez I'ouvrir en double cliquant gauche sur l'icone : e

Vous pouvez également retrouver le logiciel dans le menu « Démarrer » en bas a gauche.

Pour créer un document « texte », vous devez choisir d'ouvrir Open Office texte et ensuite cliquer sur « Nouveau » et
« Document Texte » (attention a bien maintenir le curseur de la souris sur les bonnes lignes !) :

CEE[§ o]
) = N Quvrir.. Ctis0 Clagseur
© Openotfice - o x Desmiers docyments utilisés  » Présentation
Fichier Egition Affichage Qutils Fepétre Aidg & A T B Dessin
de données
Apache _— @ Eemer B
Openofflce 4 b Enregistrer Ctres | BB Document HTML
(] Encegitrersous.  CuleMsjes | B Formulaire XML
— Tout enregatres B Document maitre
E Texs ﬁ Degsin Document par courriel. E Formule
Modéles . Etiquett
a Classeur ‘a Base de données E = .
Proprétes.. ©  Cortes devisite
Présentation ‘E Formule & [mpomer. Culep | B Modéles et documents
o Pamamétrages de I'mpamante. QOuvrir...
& opee. - ) modtes. < Quitter culeQ
A . . . A y TV .
A la suite de ces manipulations, une fenétre s’ouvre et une page apparait a I'écran :
2 Sans nom 1 - OpenOffice Writer - o X
Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableau Qutils Fenétre Aidg x
‘R-B-U= BaM Y ®8-& Y- @E-v NOEE TR0 giffcee MG 4 g
@2 [standerd [V] [TimesNewroman [V (12 ] 6 7 S E === e AW
] BRI RS PR SURE BT RS SR IR IRt IS JIS (MU | RIS FIR RIS SIS | SIS |-\ | Garii | el | 2 | Proprieres X u
N [ Sree oS
[TimesNewRoman v (12 [v| L
crs-mm Kz ¥
=
| AR N A-w- é
) Paragraphe =]
ExT 3=
woim- a0
Espacement: Betrait:
ilfes == < o= 3
| Lm0
=lowem 3]
= -
 Page

Vous pouvez rédiger votre texte dans le carré blanc (représentant une page au format A4) en utilisant les touches de
votre clavier.

La touche « Entrée » vous permet de faire un retour a la ligne.
La touche SHIFT M (située en bas a gauche de votre clavier) vous permet de mettre une lettre en majuscule : il faut

appuyer en méme temps sur la lettre et la touche Shift. Cette touche permet également d’avoir acces aux chiffres
placés au-dessus des lettres.
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Certains symboles du clavier sont accessibles gréce a la touche « Alt Gr » & droite du clavier (comme le @). Il faut

appuyer simultanément sur « Alt Gr » et la touche du symbole.

Vous pouvez également apporter différentes modifications a votre texte en utilisant les outils qui se trouvent au-dessus

de la page :

E, Sans nom 1 - OpenOffice Writer
Eichier Edition Affichage |nsertion Format Tableau Qutils Fepétre Aidg

B-B-0 = BaMR Y R-¢ -7 @H-» AOEB8 TQ O jirneches M & ¢

¢ Standard v | Times New Roman v [12 v 6 ] S =E=== iz

La police /La taille de I'écriture

ou le style d’écriture

s ACv-m-,

\ La couleur de I'écriture

, A gauche Au centre A droite (de la page)
Ecriture en Utilisez ces outils pour aligner vos écritures sur la page

Gras ltalique Surligné

N’hésitez pas a explorer les menus situés en haut pour découvrir d’autres outils de modifications.

Il est important d’enregistrer votre document pour pouvoir le retrouver dans votre ordinateur. Nous vous conseillons
méme d’enregistrer votre document au fur et @ mesure pour éviter de le « perdre ».

Cliquez sur Fichier (en haut & gauche de votre fenétre) puis sur Enregistrer
sous.

Choisissez I'emplacement : il s’agit de I'endroit ou vous pourrez retrouver votre
document (par exemple : le bureau. Le document apparaitra alors directement
sur votre écran au démarrage de I'ordinateur).

Avant de cliquer sur enregistrer, vous devez donner un nom a votre fichier afin
de le retrouver plus facilement.

Vous pouvez également changer le « Type » et choisir un enregistrement en
PDF afin que votre fichier ne soit pas modifiable. Le type correspond au format
d’enregistrement du fichier (Exemple : pdf, Word, jpeg...)

Cliquer sur enregistrer pour terminer.
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Gl Enregistrer sous
~ 4 Wl > CePC > Bureau >

Organiser v Nouveau dossier

"
s Acces rapide WM Clément
\

I Bureau - o
%) Documents #
| Images

4 Téléchargen #

v
L Acencabs Wasd

Nom de fichier: | MDNI - Guide 2 Utilisations de base d'un ordinateur

Type: | Document XPS

- Document Word
""" |Document Word prenant en charge les macros
Document Word 97-2003
Optimiser pd Modéle Word
Modéle Word prenant en charge les macros
Modéle Word 97-2003

Document XPS
Page web a fichier unique
Page web

A Masquer les dossi{P2ge web, filtrée
Format RTF
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TABLEUR : LES BASES

Le logiciel gratuit Open Office peut également vous permettre de faire des tableaux. VVous pouvez I'ouvrir en double

cliquant gauche sur 'icone : e

Vous pouvez également retrouver le logiciel dans le menu « Démarrer » en bas a gauche.

Pour créer un tableau, vous devez choisir d'ouvrir Open Office Classeur et ensuite cliquer sur « Nouveau » et

« Classeur » :

. . . R o
Fichier Egition Affichage Qutils Fepétre Aidg DA e E Clapiewe
Demiers docyments utilisés  » | &  Présentation
Apache - X Assistants +| B Dessin
e OpenOffice™4 @ tome e e
b Entegistrer Cites | B Document HTML
o ] Encegistrersous...  CtrivMaj+S$ B Formulaire XML
Texte Degsin Tout enregutrer E Document maitre
% Classeur| a Base de données Document par courriel. B Formule
Modeles v B Etiquettes
) presentation TE) Fomue Propedtis. B Cortesdevise
» s [mpamer... CtrisP U Modéles et documents
g Oywir.. ¥ 9\_KJ Modees. o Pagamétrages de I'impnmante.., ﬁ Ouvrir...
< Quitter CtrieQ
A la suite de ces manipulations, une fenétre s’ouvre et une « grille » apparait a 'écran :
Sans nom 1 - OpenOffice Calc = =) X
Fichier Edition Affichage Insertion Format Qutils Données Fenétre Aide x
R-EB-UH=| BaR Y KR NN by MOEE QIO iRchecher V&
(@ [l Fllo Hersrsisz=ss= hx¥uMecesn-2-A-§4
o7 Moxr | ] Propriétés X oz
A [ B8 | c e £ | fF [ 6 [ W [ 1 T 3 L [ M X | ETexte ol
2] |Ariat Fl[0 & el
s 6/ S-w=m KIZ »
5] ®
6 = - -
I SRS g ®
|8 | =i Alignement = 5
o Ezam -=-. &

Vous retrouverez les mémes outils de modification que pour les textes :

Anal

Ello B

6 / S = =

Vous pouvez entrer vos données dans les cellules (« cases ») en forme de colonnes ou de lignes et sous des formats
différents : en euros, en pourcentage, avec ou sans décimales (chiffres aprés la virgule)... :

B % ¥ T X
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‘ormatage des cellules X

Si vous faites un clic droit sur une cellule, un menu apparait avec
d’autres outils.

Nombres Police Effets de caractéres Alignement Bordures Arriére-plan Protection

Catégorie Format Langue

Il'y a notamment l'outil « Format de cellule » qui vous permet (TN | CTTTCRM | [por oo - Frongas Fof |
d’accéder a différentes modifications possibles (format de nombre, e I B
. . |Monétaire -1 23J’12
police, alignement, bordures...) : Jose 12412
[Heuee 12,95% Soldes en euros
|Scientifique v |123f v

Vous pouvez sélectionner plusieurs cellules (en cliquant et en faisant  oter:

H . . . . écimales 2 Nombres négatifs en rouge
glisser votre souris) afin de changer la mise en forme de plusieurs S ° - =
cellules en méme temps.

Zéros non significatifs 1 3 [[] Séparateur de milliers

Description de format

Standard

Annuler Aide Rétablir

L'un des avantages du « Tableur » est de pouvoir faire des calculs automatiques.

[ A B ‘ € =|i——=D 1 i
Par exemple, ici, pour faire un calcul automatique : on souhaite ;
que la cellule D13 (comme une bataille navale @)) soitégalea 3 |
4
la somme des cellules D11 et D12 : 5 acte o £ pore 2000
- Cliquez une fois sur la case D13 6 Article 34FRAS3 2120 §
s . icle 534GF32 5 40 &
- Tapez « = » al'aide de votre clavier ; i:' jﬁbﬂ%‘ ,i:ﬁ:
- Tapez D11+D13 :30 Anticle 234FDR346 3B55
- Puis « Entrée » . 1 T TR
La somme s’affiche automatiquement. 12 TVA 19.60%
13 Montant TVA 7 84 £0 €
14 :
5] Montant TTC_|=011+015 _

N’hésitez pas a explorer les menus situés en haut pour découvrir d’autres outils de modifications.

N'oubliez pas d’enregistrer votre document : vous devez procéder de la méme fagon qu’avec le document texte.
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Il existe différentes boites de messagerie électronique. Ces derniéres sont exactement comme votre boite a lettres. Ces
boites vont vous permettre de communiquer par « écrit » grace a des courriels électroniques (e-mails) et envoyer des
documents a une ou plusieurs autres personnes. Voici quelques exemples de messageries électroniques :

M m ferGo baddy Aol Mail.
Gmail Yahaao GoDaddy Aol Mail
Ici, nous allons prendre 'exemple de Gmail.
- ni I] E En créant une adresse Gmail, vous pourrez avoir acces a
' des services de messageries gratuites ainsi qu’a d’autres
Hatmail Outlook ffice365 xchange . y y .
l ’ e services proposés par I'entreprise GOOGLE (espace de
S A stockage en ligne, agenda, sauvegarde de préférences
» 4 iy T
< ey 20 M‘ vidéo, applications, etc...).
- GMX

iCloud GMK Zoho Fastiiail

Ouvrez votre navigateur internet et rendez-vous sur la page d’accueil de Gmail : https://www.google.com/gmail/ via la
barre d’adresse URL. Vous pouvez également taper dans votre moteur de recherche « Gmail » et sélectionnez le
premier lien qui apparait dans votre recherche :

™ gr %+

il B

Cliquez sur « Créer un compte ».

En faire plus grace a
Gmail

Créer un compte A0Be
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https://www.google.com/gmail/

Renseignez votre Prénom et Nom, puis un nom d'utilisateur
unique qui sera une adresse mail.

Exemple : jean.dupont@gmail.com

Indiquez un mot de passe (a garder précieusement et qui ne
soit pas trop simple). Vous devrez le noter deux fois pour
confirmer. Pour voir votre mot de passe, cochez la case a
cocher « Afficher le mot de passe » ou cliquez sur l'icéne ceil
(en fonction des logiciels).

Enfin cliquez sur suivant.

Google

Créer votre compte Google

Accéder & Gmai

® o

Tout Google sves un seul compte.

Pour sécuriser votre compte Google, un numéro de téléphone et une adresse email de récupération vous sont
demandés. Mettez au moins 'un ou l'autre car, sinon, il sera trés difficile de récupérer votre mot de passe si vous le
perdez.

Bienvenue sur Google
O sremasgred com

Si vous avez indiqué un numéro de téléphone, une
procédure de vérification de ce numéro s’affichera.
Cliquez sur « envoyer » pour recevoir un code de contréle
par SMS.

Dans la fenétre suivante qui s’affiche, entrez le code regu
par SMS et cliquez sur « valider ».

Saeroen 3 sens wasers rvme vens s Senge

D

Dés ces validations passées, les régles de confidentialité et d’utilisation de Google s’affichent. Descendez tout en bas
pour pouvoir les accepter. Votre compte Google est créé et vous avez une boite de messagerie électronique a vous !

Pour retourner sur votre boite mail, vous ouvrez votre moteur de recherche, vous tapez « Gmail », vous cliquez sur le
premier lien, vous cliquez sur « Connexion » et vous renseignez le nom de votre boite e-mail et votre mot de passe.
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mailto:jean.dupont@gmail.com

Les e-mails non lus sont indiqués en gras. Le nombre de mails non lus que vous avez apparait a gauche juste a coté

Boite de réception 2
de « Boite de réception » : ~ ’ .

Cliquez sur la ligne d’un mail non lu pour l'ouvrir et le lire. Vous pouvez également faire une recherche de mail en tapant
un mot clé (nom de la personne, entreprise, mot particulier dans le mail, ...) dans la barre de recherche Q :

M

O Fi
|- Nouveau messag
leboncoin Cholsissez le Courrler sulvi avec La Poste (™ - Vos petites pépites directement dans votre bolte aux lettres Pour voir la versic 30 janv.
[ Boite deréception 482
Pinterest Bonjour Maison ! 3d Cinema, Autonomle Ce2 et plus d'idées & explorer - A | recherche dinspiration 7 Les utilisateurs qui v 30 janv.
*  Messages suivis
o = Pinterest Mots fléchés & imprimer, Deco chambre bebe et 12 autres tableaux similaires aux vétres - Nous avons séle 28 jam
n attente
> Messages envoyés Pinterest utiles, exercices pour apprentissage et 12 autres tableaux sinspirent de votre activité récente - Nous avons sélectionné de no 28 janv.
B srouillons Pinterest Vous aimerez srement ces 14 idées - Nous avons sélectionné de nouvelles épingles spécialement pour vous Beautiful gallery 27 janv.
® Elodie R
Pinterest =i Chambre ing, Mur Tv et autres tendance - Venez voir ce que tout nonde recherche Dé 26 janv.
®  Quentin
Pinterest Deco, Déco intérieur salon et 12 autres tableaux similaires aux vétres - Nov 26 jan
®  Sandrine
Plus Pinterest Cours Maths 3eme, Astuces Mathématiques et plus d'idées a explorer - A |a recherche d'inspiration ? Les utilisateurs qui vous 24 janv.
Meit Pinterest s De nouvelles idées vous attendent - De nouvelles idées & découvrir | Formulaire daire. . Formulaire d'aires et de volumes 24 janv.
e
= Nouvelle réunion Pinterest Bonjour Maison | Mathématiques collége, Math 4éme et 11 autres tableaux s'inspirent de votre activité récente - Nous avons 24 janv.
& Rejoindre une réunion TeamViewer Info Update of the TeamViewer EULAs - TeamViewer has updated ts end user license agreement (EULA) 23 janv.
Hangouts Pinterest reno salon, Zbrush brush et 12 autres tableaux similaires aux vétres - Nous avons sélectionné de ¢ 22 jam
”.”J““" du Num + google-my-business-. FabLab MDNI est maintenant titulaire du compte FabLab by MDNI - Calais Coeur de Vie - Maisor 19 jar
sr e s Sketchfab Upload 3D scans directly from IOS & the Store tums 3! - Discover three new i0S LIDAR scanning apps that upload directly to y 18 janv.

Dans la colonne de gauche, vous retrouvez d’autres dossiers qu'il peut étre important de consulter. Ainsi, le dossier
« Courriers indésirables » peut parfois contenu des messages importants, a consulter. D'autre part, tous les messages
que vous supprimez, se retrouvent dans le dossier « Corbeille » un certain temps.

CliqueZ sur . I— Nouveau message

Une fenétre apparait :

Nouveau message - X

A : mail du destinataire de votre message (celui & qui vous souhaitez ol e ol
envoyer un mail) objet

Objet : résumé du mail

Cc : mail d’'une personne a qui vous souhaitez également envoyer le
message mais pour qu'il soit juste informé

Cci : mail d'une personne a qui vous souhaitez également envoyer le
message pour information et sans que la personne destinataire du mail ne le voit

~ ~ sasseif - T+ B I U A- =-:= -  Vousretrouverez les mémes fonctionnalités qu'un logiciel de
traitement de texte (gras, italique, souligné, changer la

Bl 2Liconamb & couleur...)

Il est également possible d’envoyer des documents en piéces jointes via I'icone du « trombone ». Quand vous cliquez sur
cette icone, une fenétre s'ouvre. Il faut aller chercher le document que vous souhaitez ajouter a I'e-mail (sur le bureau,
dans « Documents » ou ailleurs). Vous cliquez une fois sur le fichier, puis sur « Ouvrir » : le document sera joint a votre
mail.
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