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1. CREER UN DOCUMENT
- Cliquer l'onglet : FICHIER »
- Cliquer : Nouveau
. 6 Aa
= Vierge
- Sélectionner I'option : Document vierge ;Z‘r;‘c?
Titre 3] Titre Titre
=
EENEEE EENEEN
= A partir d’un modéle prédéfini Lol
Nouveau
- Sélectionner une catégorie de modeéles

- Sélectionner une sous-catégorie de modele
- Cliquer le modéle a utiliser

= A partir d’'un modéle personnel

- Sélectionner la catégorie de modéles : PERSONNEL

- Cliquer le modele a utiliser

2. SAUVEGARDER UN DOCUMENT

= Premiére sauvegarde

- Cliquer l'outil “ﬂ
Ou:
- Onglet : FICHIER — Enregistrer sous

- Doubler cliquer la destination : SkyDrive ou Ordinateur

(Cliguer éventuellement le bouton Parcourir)

- Sélectionner I'unité puis le dossier
destination

- Saisir le nom du fichier

- Sélectionner éventuellement le type
de fichier

- Cliquer le bouton : Enregistrer

= Nouvelle sauvegarde

- Cliquez I'outil ’H

Epre—

Nouveau

Informations
Nouveau
Ouvrir
Enrenizier
Enregistrer sous
Imprimer
Partager
Exporter

Fermer

Compte

Options

WOTL72 (Ve de compat biite] - Word 2 o ox

Enregistrer sous

£l SkyDrive de Claude Terrier %@ SkyDrive d

Dossiers récents

@ Claude
SkyDrive de Claude

‘@ DELAGRAVE BT
SkyDrive de Claude

e
(5 Autres emplacements web
E\:I Ordinateur

= Ajouter un lieu

® 411-introductiol
SkyDrive de Claude

@ SkyDrive de Clal

® fiches cned
SkyDrive de Claude

4

Parcourir
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3. OUVRIR UN DOCUMENT
®

- Cliquer loutil de la barre Acceés rapide Quvrir
Ou Nouveau
- Cliquer l'onglet : FICHIER - Ouvrir

@ Documents (utilisation récente) Documents (ut\h&at\on récente)

= Doc4

- Cliquer le fichier & charger dans la zone de droite B G S0 deCinuce Teer B
O u Enregistrer sous. Documents » Modéles Office personnalisés
: ; ; (2 Autres emplacemento w3 g0 W01

- Double-cliquer la source : SkyDrive ou Ordinateur RS (£ Autres emplacements web BI=| 5 cuments » 1-Genie desglaciers » L1-Plteforre » wsources fichers  Fiches » Wore 2

(Cliquer éventuellement, le bouton : Parcourir) forese 1 ovaneer Dot Geiedes s Lo e s Wt 2.
- Sélectionner 'unité puis le dossier source i B 300w ot et
- Cliquer le fichier a charger femer e Aouteruntiey = FWO13-70
- Cliquer le bouton : Ouvrir — Fwoti-6

Documents » 1-Genie des glaciers » L1-Plateforme » wsources fichiers » Fiches » Word 2..

gl FWO10-24

Options

4. FERMER UN DOCUMENT

- Cliquer la case * de la fenétre du document



