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Aide
	Sauvegarder un document avant de quitter le logiciel.
	Open Office
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Premier enregistrement
	
Tu cliques sur l’onglet « fichier » en haut à gauche  de l'écran. 

Dans le menu qui apparaît, tu cliques sur « enregistrer sous ».
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	Apparaît une fenêtre intitulée « enregistrer sous ». 
Tu veux le ranger dans le dossier de  ta classe sur le réseau.

Il faut donc ouvrir ce dossier. 

Suis la procédure suivante. 
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	Je clique sur « réseau » puis sur « srvecole »

Si je ne le vois pas, l’utilise l’ascenseur sur le côté. 
La fenêtre change.
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	Je clique sur « commun ».

La fenêtre change.
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	Je fais un doucle-clic sur le dossier de ma classe.
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	En bas de la fenêtre, tu dois cliquer dans la case « nom du fichier ». 
Il faut que le nom comprenne ton prénom et le thème de ton document.

Par exemple, si Adèle écrit un exposé sur les chevaux, elle écrira comme nom: « exposé chevaux adèle. »
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	Pour terminer, il faut cliquer sur le bouton « enregistrer ». 
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Si mon fichier a déjà été enregistré une fois

	Tu cliques sur l’onglet « fichier » en haut à gauche  de l'écran. Dans le menu qui apparaît, tu cliques sur « enregistrer ».
Ou simplement sur l’icone [image: image9.png]


dans la barre d’outil en haut de la fenêtre.
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