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Pour organiser son espace de travail :

- quand vous ouvrez l’ordinateur, vous voyez apparaître votre « bureau ». Il s’y affiche certains dossiers (boites jaunes) et des raccourcis pour accéder aux applications (logiciels).

- pour créer un nouveau dossier, cliquer bouton de droite sur la souris, sélectionner « nouveau » puis « dossier », lui donner un nom. Un dossier sert à ranger des fichiers ou plusieurs sous-dossiers. On peut faire la même opération dans un dossier, pour créer un sous-dossier. 
Pour modifier une image :
- Ouvrir le logiciel qui va vous permettre ceci et qui s’appelle GIMP (logiciel gratuit installé au collège)

- aller chercher l’image en faisant « fichier » puis « ouvrir ». sélectionner le serveur S sur le réseau du collège, puis dans le dossier « œuvres d’art » et ses sous-dossiers, en double-cliquant à chaque fois, ouvrir un fichier image. On reconnaît un fichier image à son extension, c'est-à-dire à se trouve à la fin de son nom, après le point (exemples : .jpg, .gif…)
- on peut modifier une image (sur une zone sélectionnée dans l’image ou partout) en utilisant les couleurs. Pour ouvrir la boite de couleur, double-cliquer sur le rectangle de couleur (noire) dans la boite à outil. On peut aussi appliquer des filtres ou changer les outils de couleur, en choisissant « outils », puis « outils de couleur »

- N’oubliez pas d’afficher votre historique d’annulation dans la fenêtre de droite avec l’onglet représentant une flèche jaune.

Pour enregistrer son image :

- Cliquer sur « Fichier » dans la fenêtre de l’image, puis sélectionner « enregistrer sous »

- Changer la destination d’enregistrement en ouvrant la petite croix à côté de « parcourir d’autres dossier ». Sélectionner en double-cliquant, l’espace T sur le réseau, puis le dossier « Artpla », puis « B2I » et votre classe.

- changer le nom de votre image en mettant votre nom de famille suivi du nom du travail demandé. Ne pas oublier d’ajouter « .jpg » en fin de nom de fichier pour signifier que c’est une image. Il existe d’autres formats d’image comme « .gif » ou « .png » mais l’avantage de celui-ci est d’être universellement reconnu par tous les logiciels et pas trop lourd tout en gardant une bonne définition de l’image. Le format natif de Gimp est « .xcf ». C’est celui qui apparaitra automatiquement (par défaut). Il a l’avantage de garder vos calques non collés mais il n’est reconnu que par ce logiciel. Pour lire votre image avec n’importe quel lecteur, enregistrer en JPG.

- enfin valider votre enregistrement par « enregistrer » en bas de votre fenêtre (parfois à faire deux fois avec « exporter »). Si une bande bleue défile, c’est bien enregistré !

Pour utiliser une boite aux lettres électronique :

- Je vous donne la procédure pour Hotmail. Elle est presque identique pour les autres boites aux lettres (Laposte.net, Voila.fr, Wandoo.fr, Yahoo.fr, etc)

- Sur le bureau se connecter à Internet Explorer (ou Mozilla)

- faire une recherche avec Google.fr ou un autre moteur de recherche, en tapant « Hotmail »

- se connecter à Hotmail

- Ecrire un message en cliquant sur « nouveau » (new)

- Taper l’adresse du destinataire ou cliquer sur le rectangle à côté pour accéder à vos contacts (si elle est déjà enregistrée dans votre liste d’adresse). Il est aussi possible d’accéder à ses adresses en cliquant sur « contacts », en sélectionnant l’adresse et « écrire à ce contact »
- dans « Objet » (subjet) écrire B2I

Pour envoyer un fichier en pièce jointe par mail :

- cliquer sur « joindre » (attach)

- « parcourir » pour aller chercher son fichier (file) dans l’ordinateur

- une fois retrouvé et sélectionné, cliquer sur « joindre » (attach) à nouveau

- attendre le chargement plus ou moins long suivant le poids du document, puis cliquer sur « envoyer » (send) après avoir vérifié que la pièce jointe est apparue.
