\@ n C G w Aide pédagogique a I'utilisation des ressources numériques
Ouvrir une piéce jointe a un courriel

Dans notre cas, il s’agit d’une adresse Gmail. Le principe est identique pour les autres adresses de
courriel (hotmail, outlook, ...)

1. Un courriel s’ajoute dans la boite de réception.
Le petit trombone symbolise qu’un fichier est joint au courriel.
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2. Cliquer sur le courriel pour I'ouvrir.

3. Dans le bas du courriel, le symbole du fichier apparait.
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Bonjour a tous,

Wous trouverez ci-joint les documents destinés &8 me communiguer vos désidératas pour vos
examens de |a session de décembre des 2NP, 3NPS et 3NP.

Je vous demande de me rendre pour le mercredi 12 novembre au plus tard UN document PAR
ACTIVITE D'ENSEIGNEMENT reprenant vos desideratas communs ainsi que vos disponibilités
communes pour cet examen (dans le cas de plusieurs titulaires).

Merci beaucoup @

Fanny Van Parys
Secrétoriot des déportements Normal Préscolaire et Primaire
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4. Passer la souris sur le fichier et
; > W Organisation session
cliquer surlle’ bouton FIthe. vers le B T 4
bas pour télécharger le fichier.

Télecharger

e — 5. Le fichier se charge.
decembre 2014.doc En fonction du navigateur le chargement peut se
symboliser de différentes maniéres.
y Ici avec Google Chrome, il faut observer le coin
inférieur gauche.

5
Une grosse fleche apparait momentanément.
ﬂ & Reépondre 6. Etle fichier se télécharge.
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7. Cliquer sur la petite fleche a c6té

du nom du fichier. 8 ey i
8. Un menu apparait.

Cliquer sur Ouvrir.

Le document s’ouvre dans

Microsoft Word (pour autant que le .

programme soit installé sur votre @] Organisation sessio...doc |. |1_ 7
ordinateur).

Toujours ouvrir les fichiers de ce type

Afficher dans le dossier

9. Le document qui s’ouvre peut étre protégé. Dans la partie supérieur du document cliquer sur le
bouton Activer la modufication.
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0 Mode protégé  Ce fichier provient d'un emplacement Internet et peut présenter un risque de sécurité. Cliquez pour plus d'informations. Activer la modification
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10. Le document est disponible pour étre complété, adapté, ...
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Ne pas oublier d’enregister le document par la suite.
11. Sans le changer de place, le document (12) se trouve dans le répertoire Download ou Téléchargement.
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