CHECK-LIST INFORMATIQUE
5 tâches informatiques à maîtriser en 1STDAA
	Durant ce cours, vous devez réaliser 5 tâches sous forme de mini-exercices détaillés qui seront corrigés. Le but est que vous soyez autonomes sur les postes informatiques du lycée pour utiliser votre session, envoyer des mails ou faire des transferts de fichiers à vos enseignants ou collaborateurs, ouvrir les logiciels Adobe, enregistrer vos travaux sur le réseau et utiliser vos dossiers et fichiers correctement.
Toutes ces actions sont rapides à faire, néanmoins essentielles. Chaque tâche de votre check-list est notée sur 1 point, vous les effectuerez toutes avant la fin du cours (exercice noté sur 5 points).
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Utiliser les dossiers partagés sur sa session
Quand vous travaillerez sur les postes informatiques et que vous aurez besoin d’enregistrer un travail pour le stocker sur votre session ou le rendre à un enseignant en OLN, vous utiliserez les dossiers du réseau. 
Ce sont des dossiers accessibles par tous les élèves de votre classe et par vos enseignants, auxquels vous avez accès depuis votre session.
Pour y accéder, sur votre bureau ou dans le menu Démarrer de votre ordinateur, allez dans Mes groupes > votre classe (1STD2A) > OLN > Checklist.
Créez enfin un dossier nommé exactement comme suit :
NOM Prénom
Fermez ensuite la fenêtre, et passez à l’exercice suivant.
Envoyer un mail convenablement rédigé
Vous allez rédiger un mail à envoyer à l’adresse suivante (copiez-collez là pour ne pas faire d’erreur) :
gregoire.burnet@ac-orleans-tours.fr
Votre mail rédigé sera ici un mail pour rendre un faux travail (une affiche) à votre enseignant.
Téléchargez l’image de l’affiche ci-dessous en cliquant sur le bouton « Télécharger », puis faites clic-droit > Enregistrer l’image sous. 
Enregistrez-là dans le dossier que vous venez de créer (Allez dans Ce PC > Mes espaces > Mes groupes > OLN > votre classe > Checklist > votre dossier comportant votre nom et prénom).
Fausse affiche Télécharger
Ouvrez maintenant votre boite mail personnelle Netocentre. 
Pour cela, allez sur le site de Netocentre.fr et connectez-vous. 
Si vous n’avez jamais utilisé Netocentre, il faudra peut-être activer votre boite mail. 
Votre identifiant est l’adresse mail donnée le jour de la rentrée de type prenom.nom@netocentre.fr. 
Si vous avez perdu votre mot de passe, faites « mot de passe perdu » et suivez la procédure.
Enfin, si n’arrivez pas du tout à accéder à vos mails, appelez votre enseignant.
Créez un nouveau mail et mettez l’image de l’affiche en pièce-jointe : on va dire qu’il s’agit d’une fausse affiche à rendre mail mail que vous avez réalisée pendant ce cours d’OLN. 
Si vous ne savez pas envoyer de pièce-jointe, appelez votre enseignant pour qu’il vous montre comment faire. 
Rédigez votre mail selon les contraintes suivantes.
Contraintes
Un mail rédigé pour communiquer avec un enseignant doit toujours comporter :
Une formule de salutation, au choix, suivie d’une virgule : Madame, / Monsieur, / Bonjour Madame, / Bonjour Monsieur, / … PUIS on saute une ligne.
Une phrase complète qui dit ce que vous voulez : « Je vous rends mon devoir pour le cours de français… » / « Je vous envoie mon exposé pour le cours d’anglais » / « Je vous fais parvenir notre travail de groupe (Manon, Paul, Jeanne) pour le cours d’ATC qui s’appelle La Nature dans les Balkans ». / « J’ai une question concernant le cours d’EPS : pourriez-vous nous accorder un délai supplémentaire pour rendre notre travail s’il vous plaît ? »… Si votre travail a un titre, écrivez-le. Si vous êtes en groupe, écrivez toujours qui sont vos camarades dans le groupe. PUIS on saute une ligne.
Une formule de politesse pour dire au revoir et remercier au besoin le destinataire : « Je vous remercie » / « Je vous souhaite une bonne fin de journée » /… PUIS on saute une ligne.
Votre prénom et nom ET votre classe, à ne jamais oublier.
Mauvais exemples
Ici les mails sont rédigés hâtivement et paraissent impolis :
Bonjour voilà mon travail merci.
_ John

Madame je suis désolé je suis en retard, John DOE 1STD1

Bonjour pourriez-vous me dire si vous avez reçu mon travail ? Merci, John (première STD2A)
Astuce : 
Pour ceux qui ont du mal à rédiger des mails sans fautes d’orthographe, écrivez un mail-type et conservez-le dans vos brouillons : vous pourrez le réutiliser à chaque fois que vous aurez besoin d’un modèle.
Une fois le mail envoyé, vérifiez qu’il est bien parti en allant dans vos messages envoyés, puis passez à l’exercice suivant.


Faire un transfert de fichier volumineux
Tous les fichiers informatiques ont un poids, en kilos (ko), mégas (mo), gigas (go), teras (to), pétas (po), etc. 
Certains fichiers sont trop lourds pour être envoyés par mail. 
Pour le savoir, deux solutions :
soit votre boite mail vous précise toute seule que la pièce-jointe est trop lourde et qu’il est impossible de l’envoyer, soit quand vous avez envoyé votre mail et que vous allez dans « Messages envoyés », vous ne voyez pas la pièce-jointe (ou l’icône en forme de trombone) ;
soit vous savez que le poids limite des pièce-jointes par mail est de XXX Mo, et vous avez contrôlé le poids de votre fichier à envoyer en pièce-jointe en faisant un clic-droit dessus et en allant dans Propriétés : vous voyez que le poids est trop important.
Transférer un fichier volumineux
Il existe des services en ligne pour transférer des fichiers lourds, comme WeTransfer ou FromSmash par exemple. 
Il suffit d’aller sur le site de votre choix et de suivre les consignes.
Vous aurez un champ pour écrire un petit message, ce que vous ferez en respectant les mêmes consignes que pour un mail.
Attention, WeTransfer demande un code de validation qu’il vous enverra par mail, donc gardez votre boite mail ouverte.
FromSmash est plus rapide à utiliser.
Une fois le fichier envoyé, si vous n’avez pas reçu de mail de confirmation d’envoi dans la minute, le fichier ne s’est pas envoyé : cela arrive parfois avec WeTransfer. 
Tant que vous n’avez pas reçu de mail de confirmation, ce n’est pas bon.
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Figure 1 : Un exemple de mail de confirmation d’envoi avec FromSmash : le fichier a bien été envoyé
Transférez le fichier ci-dessous en utilisant le service en ligne de votre choix à la même adresse mail que pour l’exercice précédent. 
Vous enregistrerez d’abord ce fichier dans le même dossier que pour les exercices précédents (Mes groupes > etc.).
Fichier volumineux à transférer Télécharger
Nommer ses fichiers

On nomme toujours ses fichiers à rendre avec son nom et son prénom, dans cet ordre. On n’utilise jamais de caractères spéciaux : ! + ° ] #, etc.
On note ensuite le nom de l’exercice dans le nom de fichier, que l’on sépare du reste avec un underscore (le tiret « bas » sur la touche « 8 » de votre clavier : _ ) et éventuellement le nom du cours concerné.
On ne modifie jamais l’extension de fichier (= le « .jpeg », « .pdf » , ».png », etc. à la fin).
Bons exemples
JOVIALE Léa_Exercice 3 OLN.txt

DUGENOU Jean-Léon_Exposé La Nature morte ATC.pdf

GRANGER Hermione_Thèse version finale.pdf
Ouvrez Libre Office Writer (Menu Démarrer > tapez « Libre office » dans la recherche en bas si vous ne le trouvez pas) et enregistrez un nouveau document avec l’extension proposée automatiquement par le logiciel sans rien écrire dedans, et suivez les consignes pour nommer votre fichier. 
Le nom de l’exercice est « Nom de fichier ». 
Enregistrez-le sur le réseau dans votre dossier OLN personnel, puis passez à l’exercice suivant.
Ouvrir les logiciels Adobe
Pour utiliser Photoshop, Illustrator et InDesign, qui sont des logiciels professionnels de design de la firme Adobe, il faut vous enregistrer avec une adresse mail. Vous utiliserez celle indiquée par votre enseignant.
Allez sur cette page et remplissez le formulaire selon les consignes ci-dessus :
Dans le menu Démarrer de l’ordinateur, tapez « Adobe Creative » : une fenêtre va s’ouvrir où vous pourrez entrer votre mail et votre mot de passe (les mêmes que ci-dessus) : ce seront vos identifiants de connexion pour utiliser les logiciels de la suite Adobe dans la salle d’informatique. Notez-les impérativement dans votre agenda au stylo rouge.
Ouvrez ensuite le logiciel Photoshop pour voir s’il s’ouvre correctement. Ouvrez ensuite Illustrator, puis InDesign. Dans chacun de ces trois logiciels, vous allez faire la manipulation suivante : Edition > Préférences > Général, et là vous cochez la case « Utiliser l’interface héritée « Nouveau document/Nouveau fichier » ». Fermez ensuite chaque logiciel.
Appelez-votre enseignant pour lui confirmer que vous avez bien testé l’ouverture des 3 logiciels ci-dessus (ou signaler qu’un ne fonctionne pas).
Pour aller plus loin
Pour celles & ceux qui ont terminé les 5 exercices
Ouvrez Photoshop et cherchez dans le logiciel comment créer : 
une image au format A3 horizontal ;
avec un fond tout en orange ;
avec une résolution de 300 DPI ;
vous prendrez ensuite l’outil Pinceau d’une taille de 50 px et une couleur bleue
et vous dessinerez à la souris une croix parfaitement droite qui parte des 4 coins.
Superbonus
Réalisez un gif animé en animant comme vous le souhaitez ce dessin de base. 
Enregistrement au format .gif. 
Déposez le travail dans votre dossier.
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Figure 2 : L’image à obtenir
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