
Tutoriels Sobriété Numérique

• Eteindre son PC

• Allumer son PC

• Eteindre et allumer son écran

• Réduire les marges avant impression (Word)

• Impression recto/verso 2 pages par face (Word)

• Impression recto/verso 2 pages par face (PowerPoint)

• Rechercher les fichiers volumineux sur votre PC

• Télécharger les pièces jointes avant suppression des mails volumineux

• Redimensionner une image avant partage ou stockage
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Cliquez sur le lien pour accéder au tutoriel



Eteindre son PC

1 Logo fenêtre - Démarrer
2 Bouton « Power »
3 « Arrêter »

Retour sommaire



Allumer son PC
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(1) Appuyer quelques secondes sur le bouton 
9 jusqu’à allumage de la petite LED (2)

Si rien ne se passe sur l’écran, vérifier 
l’allumage de l’écran
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Retour sommaire



Eteindre & Allumer son 
écran

• Le bouton allumage/extinction de l’écran (« Power » se situe le 
plus souvent en bas à droite de l’écran, sur le dessous

• Une petite LED indique l’état (LED éteinte = écran éteint)
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Suite Page Suivante

Retour sommaire



• Le bouton allumage/extinction 
de l’écran (« Power » peut 
également se situer derrière 
l’écran
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Eteindre & Allumer son 
écran

Retour sommaire



Réduire les marges avant 
impression (Word)
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1 « Imprimer »
2 « Marges normales)
3 Sélectionner « Etroites »

Retour sommaire



Impression recto/verso – 2 
pages par face 
(Word)
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Retour sommaire



Impression recto/verso – 2 
pages par face 
(PowerPoint)
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Retour sommaire



Rechercher les fichiers 
volumineux

• Dans n’importe quel dossier : 

1 Dans la barre de recherche, taper « * »
2 Trier les résultats par taille (3  4)

Retour sommaire



Filtrer les mails par 
taille

Direction de la Transition Energétique et Ecologique en Santé
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1 Filtrer les mails par taille (2 – 3)

Suite Page Suivante

Retour sommaire



Télécharger les pièces 
jointes
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Dans le corps du mail, cliquer sur 
« Télécharger » ou
« Télécharger tout »

Retour sommaire
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Redimensionner 
une image

Dans le navigateur :
1 Clic droit sur l’image à redimensionner
2 « ouvrir avec »
3 « Photos »
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Suite Page Suivante

Retour sommaire
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Une fois l’image ouverte
4 « … » en haut à droite
5 « Redimensionner l’image »
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Suite Page Suivante

Redimensionner 
une image

Retour sommaire
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Sélectionner « pourcentage » (6) puis 
saisissez la valeur finale (< 100%) (7)

La taille du fichier final apparait en bas (8)

Cliquer sur « Enregistrer » (9) pour 
enregistrer la nouvelle image

Supprimer l’ancienne image pour terminer
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Redimensionner 
une image

Retour sommaire

9


