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IntroductionIntroductionIntroductionIntroduction    
 
Qu’est-ce qu’un document de fin d’atelier ? 
 
Le document de fin d’atelier (ou document de fin de séance) est un document créé par l’animateur. Il contient un récapitulatif de l’atelier 
que vous venez de suivre (avec parfois quelques informations complémentaires). 
Chaque animateur s’emploie à ce que ce document soit le plus complet et le plus explicite possible. 
L’enregistrer et/ou l’imprimer vous permettra de vous rappelez le cours lorsque vous serez chez vous en « situation réelle » devant 
votre ordinateur. 
 
L’enregistrer et/ou l’imprimer ? 
 
Nous ne donnons pas de documents papier en fin d’atelier. Cependant, vous pouvez retrouver ces documents de fin d’animation sur le site 
du Cybercentre ou au Cybercentre (possibilité de les enregistrer sur votre clef USB ou de les imprimer… le coût des impressions étant à 
votre charge). 
 
L’enregistrement sur votre clef USB vous permet d’emmener le document chez vous, afin de pouvoir le consulter sur votre ordinateur. 
L’impression au Cybercentre en fin d’atelier reste la meilleure solution si vous n’avez pas d’ordinateur chez vous. 
 
1111    –––– Au Cybercentre Au Cybercentre Au Cybercentre Au Cybercentre    
 
Sur le bureau de chaque poste au Cybercentre vous trouverez un raccourci vers un dossier appelé « Atelier du jour », comme ceci. 
 
 
 
 
Double-cliquer sur celui-ci. Une fenêtre s’ouvre. Vous retrouvez alors le document de fin de séance 
de l’atelier auquel vous venez d’assister. Il se présente sous cette forme, OU sous celle-ci, 
selon le logiciel installé sur le poste. 
 
 
 
 
 
 
C’est ce qu’on appelle un document PDF, ce format vous permet de conserver l’affichage et la mise en forme appliqué initialement par 
l’animateur. 
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A – Sur clef USB 
 
Pour enregistrer ce document sur votre clef USB, insérez votre clef USB dans un 
des deux ports USB qui se trouve en façade sur la tour (de votre gauche).  
 
 
 
Effectuez un clic gauche SUR le document (que vous souhaitez copier sur votre clef USB), votre document est sélectionné. Allez dans le 
menu « Edition » puis choisissez « Copier ». 
 
Ensuite, allez dans le menu « Démarrer » puis cliquez sur « Poste de travail » (ou « Ordinateur » si vous avez Windows Vista chez vous). 
Une fenêtre s’ouvre, dans laquelle vous trouverez une icône comme celle-ci et avec laquelle sera indiquée Disque amovible ou le nom de 
votre clé. 
 
 
 
 
Double-cliquez dessus. Vous vous trouvez ainsi sur votre clé. À présent, allez dans le menu « Edition » puis « Coller ». Le document que 
vous aviez choisi apparaît. 
 
Avant d’enlever votre clé : 
Effectuer un clic gauche sur l’icône Retirer le périphérique en toute sécurité, choisir « Retirer Périphérique de stockage de masse USB… ». 
Cet icône se trouve tout à droite de votre écran, dans la barre des tâches. 
 
 

 
 
Si arrivé chez vous, vous ne pouvez ouvrir le document rendez-vous à la page 
http://www.adobe.com/fr/products/acrobat/readstep2.html et cliquez sur « Télécharger dès maintenant » afin d’installer le logiciel 
qui vous permettra de l’ouvrir. 
 
Le logiciel Acrobat Reader est gratuit, vous pouvez le télécharger et l’installer afin de pouvoir ouvrir les documents PDF. 
 
B – En impression 
 
Lorsque le fichier est ouvert, vous avez possibilité de l’imprimer au Cybercentre (0,10 € par page en noir et blanc ; 0,25 € par page en 
couleurs. NB : Une page recto/verso compte pour deux pages.) 
 
Pour imprimer le document, cliquer sur    . Dans la fenêtre qui 
 

apparaît, vérifiez que l’imprimante Noir & Blanc soit bien sélectionnée 
 

(comme ici). 
 
Même principe si vous souhaitez choisir l’imprimante couleurs (\\cybersrv2\Imprimante_Couleurs). 
 

NB : Pensez à indiquer à l’animateur que vous souhaitez imprimer !!! 
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2 2 2 2 –––– Sur Internet  Sur Internet  Sur Internet  Sur Internet –––– Le site du Cybercentre Le site du Cybercentre Le site du Cybercentre Le site du Cybercentre    
 
Allez sur la page http://www.cybercentre-guerande.fr, vous vous trouvez alors sur la page d’accueil du Cybercentre de la ville de 
Guérande. Sur ce site, les ateliers sont classés par thème. 
 

 
 

Choisir le thème correspondant à l’atelier que vous souhaitez. 
 
Par exemple, nous allons chercher l’atelier « Utiliser des logiciels disponibles sur Internet et sans installation ». Il se trouve dans le 
thème Internet. Ensuite, plusieurs catégories sur le thème Internet vous sont proposées, choisir « Usages divers ». Cliquez ensuite sur 
« Utiliser des logiciels disponibles sur Internet et sans installation ». 
Vous venez d’ouvrir l’article de l’atelier que nous cherchions. Vous y trouverez un bref descriptif de l’atelier et tout en bas de l’article, vous 
retrouvez le document de fin d’atelier sous cette forme. 
 

Cliquez dessus, le document s’ouvre dans votre navigateur. 
 

      Pour l’imprimer, cliquez sur  . 
 
 
Autre possibilité : Vous saisissez le nom (ou partie) de l’atelier dans la zone de 
Recherche sur le site du Cybercentre (qui se trouve en haut à droite). 
Ex : « logiciel dispo internet », puis vous validez avec la touche Entrée. 
Choisissez l’atelier concerné parmi la liste des articles renvoyés. 
 


