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Marche à suivre
 
Pour rédiger votre rapport à l’ordinateur 

« Il nous fera plaisir de vous assister à tout moment »

	1. Ouvrez le fichier suivant qui se trouve sur le BUREAU de l’ordinateur :  
 Discussion




	2. Sauvegardez-le en cliquant sur Fichier, Sauvegarder sous et en changeant le 
      nom à : 
            

Votre no de rapport (obtenu à la Salle des nouvelles),  votre initiale et nom. 
Ex.:   2 D Boisvert.doc 


	3. Indiquez votre numéro de rapport en haut du document, à droite.
          


☼  ☼  ☼
	4. Quand votre rapport est terminé, cliquez sur “sauvegarder”.

Faites-en une copie sur le poste de clé/ Disque amovible pour clé USB avec la fonction “sauvegarder sous – format Word 97-2003”,  une fois la clé insérée. Il arrive que le répertoire n’apparaisse qu’à une 2e tentative.   

Fermez votre document.

Fermez la clé USB : avant de procéder, attendez que le message apparaisse indiquant que vous pouvez retirer la clé en toute sécurité.



	5.  Remettez la clé de mémoire à l’équipe de la 
     Salle des nouvelles, qui imprimera votre rapport et 
     l’affichera au mur du Grand journal.












