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Enregistrer des revues sur le site


1. [bookmark: _GoBack]Ouvrir le site et se connecter (onglet accès adhérent) avec son nom d’utilisateur (prénom nom) et son mot de passe (à demander à François ou Claude).
2. Menu déroulant horizontal « nos collections »
3. Ouvrir sur le titre de la revue…. en cliquant sur la bande bleue
4. Cliquer sur le nom du fichier (en bas de la fenêtre)
5. Enregistrer sous...
6. Le fichier se télécharge 
7. Ouvrir les téléchargements
8. Cliquer sur le fichier de la revue
9. Enregistrer sous ….  Le bureau de votre ordinateur, en changeant la date du fichier et en ajoutant vos initiales  Ex : bt 500 à 1089 année-mois-date OP
10. Vous pouvez maintenant travailler sur le fichier. Pensez à enregistrer régulièrement pour ne pas perdre les données.
11. À la fin de votre travail :
12. Enregistrer définitivement 
13. Envoyer le fichier :
i. sur votre bureau : clic droit sur le fichier, envoyer vers, destinataire,
14	Pour enregistrer sur le site :
	Ouvrir l'article correspondant à la revue. 
	Modifier – Ajouter un nouveau fichier (xls) transférer 
	Décliquer "affichage" sur l'ancien fichier - enregistrer



