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Adobe Reader : Signer un PDF

Accueil

1. Lorsque le PDF est ouvert avec Adobe Reader, e

Decl.pdf

cliquer sur I'onglet « Outils » en haut a gauche

(1).

E 4
€]
0]
®
2
g

Signature :

2 ™ &

Commentaire Remplir et signer Partager Tampon

Ouwir  ~ Ouwrir |~ Ouwrir | ~ Ouwrir |~

2¢

Certificats

3. De retour sur le document PDF, cliquer avec le bouton gauche sur « Signer

numériquement » (3).

1er numériquem [‘6 Tampon tempore!

2. Choisir I'outil « Certificats », en cliquant sur ouvrir

2).

% Signer numériqueme..

Signature :

4. Apres avoir cliqué dessus, la mention deviendra grise

Signature :

Page 2 sur 15

(surligneur jaune).

Avec la souris, dessiner un carré bleu (4).
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5. Une petite fenétre portant la signature s’affiche alors. Il suffit simplement de

cliquer sur « Signer » (5).

[ oo el £ ittt s gt (e

Panneau Signaturcs

Cerificats Bt igner mimériere,

Y ———

signature

Jérém I
y

X

Signer le document

Signature: [N -

Délivré par : Jérémy Plus de détails

Aspect : Texte standard v

Mremy

T Verrouiller le document apres la signature

Aide Annuler

6. Enfin, aprés enregistrement, la signature s’affiche.
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Google Chrome : Réactualisation des onglets

Lorsque Google Chrome ne fonctionne pas correctement (erreur de mise a jour, de connexion ou autre...), je
vous invite a tenter cette manipulation sans risque pour vos données dans votre navigateur comme ci-dessous :

& Nouvel onglet _ X +

C (O chrome://restart

chrome://restart

Apres fermeture, vos onglets seront rouverts. Ainsi, soyez rassurés : rien (vos données) ne sera perdu et tout
(la résolution des problémes éventuels) sera gagné.

Bon courage !
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Google Chrome : Exporter ses favoris

-Tous lesdocun X & Nouvel onglet x 4+ Y - X

. ] Nouvel onglet

Nouvelle fenétre

Nouvelle fenétre de navigation prj Ctrl+Maj+N

Historique

Dans Google Chrome, cliquez sur les Teléchargement

Ajouter cet onglet aux favoris.. Ctrl+D Favoris

Ctrl+)

trois petits points, sur « Favoris »,
puis sur « Gestionnaire de favoris ».

Ajouter tous les anglets aux favoris. Ctrl+Mg ra

Zoom - 100% + d

Afficher la barre de favoris Ctrl+Maj+B Imprimer.. Ctrl+P

[ Gestionnaire de favoris Ctrl+Maj+0 Caster...

‘ Importer les favoris et les paramétres... Rechercher.. Cirl+F

Plus d'outils »
Modifier Couper Copier Coller

. Paramétres
e Aide »

Quitter

- m Géré par votre organisation

2
Q Favoris

[ Barre de favoris

[ Autres favoris

Q_  Rechercher dans les favoris {‘ \

2. Dans le gestionnaire de favoris,
cliquez sur les trois petits points.

<—jDTrier par nom

Ajouter un favori

Ajouter un dossier

Une fenétre s’ouvre : cliquez sur « Exporter les favoris ».
Importer les favoris

Exporter les favoris

Centre d'aide
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4. 1l ne vous reste plus qu’a enregistrer le fichier contenant vos favoris ou vous le souhaitez (sur votre disque dur ou

autre...).
©

v o P
ouveau dossier s - (7]
v
[ ™ Nom Modifié le Type Taille %
B
a v
v < >
: | favoris_22_08 2022 html v
: HTML Document (*.html) ~

Annuler

Page 6 sur 15

Jéréemy OBJOIS



@ Favoris

[ Barre de favoris

[0 Autres favoris
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Google Chrome : Importer ses favoris

-Tous les docun X @ Nouvel onglet

Dans Google Chrome, cliquez sur les
trois petits points, sur « Favoris »,
puis sur « Gestionnaire de favoris ».

Ajouter cet onglet aux favoris..

Ajouter tous les anglets aux favoris..

Afficher la barre de favoris

&

. ] Nouvel onglet

Nouvelle fenétre

Nouvelle fenétre de navigation prj

Historique

Téléchargement:

Ctrl+Maj+N

Cirl+)

Ctrl+D Favoris

Ctrl+Ma,

Zoom

Ctrl+Maj+B Imprimer..

[ Gestionnaire de favoris

Ctrl+Maj+0 Caster...

‘ Importer les favoris et les paramétres...

Q. Rechercher dans les favoris

Une fenétre s’ouvre : cliquez sur « Importer les favoris ».
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Rechercher..

Plus d'outils

Modifier

Paramétres

Aide

Quitter

Couper

ra

- 100%  + r

Ctrl+P

Ctrl+F

Copier Coller

Ba  Geré par votre organisation

2. Dans le gestionnaire de favoris,

cliquez sur les trois petits points.

®Trier par nom

Ajouter un favori

Ajouter un dossier

i
Importer les favoris

Exporter les favoris

Centre d'aide
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4. Tl ne vous reste plus qu’a ouvrir le fichier contenant vos favoris.

0 ssier o v w
-

Nom Modifié le Type Taille *
L]
N
< >
i du fichier : ‘Favorisl e — v | |HTML Document (*.html) b ‘
l Ouvrir I | Annuler ’

\/ Félicitations ! Vous venez d’importer vos favoris dans Google Chrome.

Bon courage !
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OneDrive : Partager des fichiers

OneDrive est un outil de stockage en ligne et de partage de fichiers. 1l offre également la possibilité de

synchroniser vos fichiers en ligne sur votre PC et inversement. Il est accessible depuis n'importe quel navigateur ou

depuis votre application OneDrive sur votre PC.

depuis votre PC

Ouvrir
Imprimer
Modifier

{ O Rechercher des prog

Afficher en ligne

Pl
Historique des versions

Toujours conserver sur cet appareil

1. Dans votre dossier OneDrive, faites un clic droit sur le fichier ou  Libérer de l'espace
ier a r(1 is « Par r» (2). L
dossier & partager (1) puis « Partager » (2) 520
[of Edit with Notepad++
Quvrir avec

& Partager « test.txt »

Envoyer un lien
test.txt

@ Les membres de terreal.com disposant du
lien peuvent consulter le contenu

A: Nom, groupe ou e-mail R v

Accorder l'accés &
Restaurer les versions précédentes

Envoyer vers

Couper
Copier

Créer un raccourci
Supprimer

Renommer

Propriétés

| testixt . .

Paramétres du lien
testb 2. Dans la partie « Envoyer un lien » (3),

Pour quelles personnes voulez-vous que ce
. i 7
lien fonctionne ? En savoir plus L2

choisissez :

- les personnes au sein de terreal.com (4) pour

Les personnes au sein de ° v

terreal.com disposant du lien partager a des collaborateurs Terreal

Personnes ayant déja |'accés

Des personnes spécifiques b - des personnes spécifiques (5) pour partager
avec des personnes externes a Terreal

Autres paramétres

E] Autoriser la modification
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3.

Dans le champ & (6), il ne reste plus qu’a renseigner le
nom des personnes a qui partager le document, puis
faire « Envoyer » (7).

Envoyer un lien
test.txt

@ Les membres de terreal.com disposant du
lien peuvent consulter le contenu

A : Nom, groupe ou e-mail v
Message...
®

Copier le Sen Outlook Plus d applications

Partagé avec : °°°°

\ Félicitations ! Vous venez de partager un fichier.
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I. avigateur internet

1. Connectez-vous sur internet a OneDrive via ce lien https://login.microsoftonline.com/ avec votre adresse mail Terreal
et votre mot de passe Windows.

B https://login.microsoftonline.com/

B® Microsoft

Choisir un compte

H
>
-
Ouvrir
o)
Apergu
@) (Fartager)
. . TN . . - Partager e
2. Sélectionnez le fichier a partager, puis faites « Partager » (8). -
- Copier le lien
© i B testixt Gérer l'accés
Télécharger
Le reste est au partage depuis votre PC
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Outlook : Ajouter une signature

. (5 Ignorer
‘El 78 Nettoyel

Nouveau message Nouveaux o G .
. . - A ourrier
1. Dans Outlook, cliquez sur « Fichier » (1) électronique  éléments - 4O

MNouveau
4 Favoris N
Boite de réception
Eléments envoyés

Eléments supprimés

[
Imprimer Paral
du ca
Compte Office 2. Allez dans « Options » (2)

Options p.

Quitter

—

3. Cliquez a gauche sur « Courrier » (3), puis a droite sur « Signatures » (4)

enéral . N -
- @ Modifier les paramétres des messages que vous créez et recevez.
l:Courrier
Calendrier Composition des messages
Groupes Ej j Changer les paramétres de modification des messages. Options de I'éditeur..
Contacts
Taches
ABC [ Toujours vérifier I'orthagraphe avant I'envoi i i
Recherche 1 grap Orthographe et correction automatigue...
Langue Ignorer le texte du message d'origine pour la réponse ou le transfert

Options avancées .
_# Créer ou modifier les signatures des messages.

Personnaliser le ruban

Barre d'outils Acceés rapide . Utiliser le papier & lettres pour modifier les palices, les styles, les couleurs et les arriére-plans . }
. Papier a lettres et palices...
) par défaut.
Compléments
Volets Outlook

Centre de gestion de la confidentialité

Personnaliser le marqguage des éléments lus en utilisant le volet de lecture.
I% Volet de lecture...
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Dans la fenétre qui s’affiche :

- choisissez « corporate_FR » pour une signature francaise (5)
- tapez vos coordonnées (6)

modifiez les cases "Nouveaux messages" et "Réponses/transferts" en « corporate_FR » (7)

sélectionner la signature a modifier Choisir une signature par défaut

corporate_anniversaire Compte de messagerie :
corporate_EN

Mouveaux messages : corporate_FR

SignatureVoeux2021EN
SignatureVoeux2021FR
Vote prix juridique

Réponses/transferts : corporate_FR

| Supprimer | | Mouveal | Enregistrer | | Eenommer |

Maodifier la signature

|Ca||'bri(Corps] | G I S |_‘ = = = | [&carte de visite ‘l__”;

4. Cliquez enfin sur OK

V Félicitations, vous venez d’ajouter votre signature dans Outlook !

Bonne journée !
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Teams : Rejoindre une conversation

Dans Microsoft Teams, cliquez sur

« Calendrier » (1).

Faites « Rejoindre » (2) dans la case

de la réunion.

000
({u)]
Equipes

Calendrig]

&

Appels

O

Fichiers

alendrier Teams

02 03
lundi mardi
15 )
(7]
16 ‘ ‘
I Réunion Microsoft |
17

1 lien par email

par email vers Teams

Ré

union Microsoft Teams

ire sur votre ordinateur ou appli

0

Rejoindre avec un appareil de vidéoconférence
terreal@m.webex.com

ID de vidéoconférence : 122 479 361 5

Autres instructions VTC

Cliquez ici pour participer a la réunion

Pour en savoir plus | Options de réunion

Depuis un lien par email, faites un clic sur « Cliquez ici pour participer a la

réunion » (1).

Ouvrir Microsoft Teams ?

Cliquez ensuite sur « Ouvrir Microsoft Teams » (2).

https://teams.microsoft.com souhaite ouvrir cette application.

[0 Toujours autoriser teams.microsoft.com & ouvrir les liens de ce type dans I'application associée

M Ouvrir Microsoft Teams I
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) ail vers le navigateur web

Réunion Microsoft Teams

licati hil

Rejoindre sur votre ordinateur ou apy

[%M‘Hwa Depuis un lien par email, faites un clic sur « Cliquez ici pour participer a la réunion »

Rejoindre avec un appareil de vidé férence (1)

terreal@m.webex.com
ID de vidéoconférence : 122 479 361 5
Autres instructions VTC

Pour en savoir plus | Options de réunion

Ouvrir Microsoft Teams ?

https://teams.microsoft.com souhaite ouvrir cette application.

Cliquez ensuite sur « Annuler » (2) [0 Toujours autoriser teams.microsoft.com a ouvrir les liens de ce type dans I'application associée

Ouvrir Microsoft Teams

Télécharger Teams (professionnel
ou scolaire)

. Utilisez I'application de bureau pour une
expérience optimale.

Continuer sur ce navigateur
Aucun téléchargement ou installation n'est
requis

Ouvrir Teams (professionnel ou

* scolaire)
Vous avez déja installé I'application ? Accédez

directement & votre réunion

Cliquez enfin sur « Continuez sur ce navigateur » (3).

) oriace a un lien par email

Sur votre téléphone, tapez le numéro de téléphone mentionné
dans le lien par email (1).

Vous devriez tomber sur un accueil téléphonique robotisé qui
vous demande votre ID. Tapez votre ID Conférence Téléphone
(sans oublier le diése) (2).
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Ou composer le numéro (audio seulement)

# France, Massy

ID Conférence Téléphone
Rechercher un numeéro local | Réin! er le code confidentiel

Pour en savoir plus | Options de réunion
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