FUSIONNER OU COMBINER PLUSIEURS FICHIERS EN UN SEUL !

REGROUPER DES FICHIERS PDF, WORD, EXCEL..

Lorsqu'on a plusieurs fichiers, il est parfois utile de les regrouper, c'est-a-dire de les fusionner bout a
bout afin de rendre leur manipulation plus simple (un seul fichier est plus simple a envoyer, partager,
imprimer, etc.).

Il existe de nombreux sites internet gratuits qui proposent de fusionner, diviser ou compresser vos
fichiers directement en ligne.
I suffit de les rechercher dans le moteur de recherche a « fusionner plusieurs fichiers de format x».

TRANSFORMER UN FICHIER EN PDF

L’intérét du format PDF réside dans sa capacité a restituer la mise en forme d'un document tel que
son auteur I'a congu, et ce, quels que soient la machine, le systéme ou le logiciel utilisés pour le
visualiser. De plus, il est extrémement difficile a modifier. Ainsi, il est parfait pour des documents
administratifs, des factures ou pour préserver des droits d'auteur. Enfin, le PDF bénéficie d'un
systeme de compression permettant d'obtenir des fichiers de trés petite taille, idéal pour faciliter les
moyens de publication.

Il existe de nombreux sites internet gratuits qui convertissent les fichiers en pdf.
Il suffit de les rechercher dans le moteur de recherche a «convertir un fichier en pdf».

A noter que les logiciels de bureautique LIBRE OFFICE intégre cette fonction directement
dans ses outils.

Il est possible de télécharger PDFCreator qui s’installe sous la forme d'une imprimante. Pour
convertir un document en PDF, il vous suffit donc simplement de l'imprimer avec cette imprimante
virtuelle.

ENVOYER UN FICHIER VOLUMINEUX

Le site, WeTransfer propose, dans sa version gratuite, d’envoyer jusqu’a 2 Go de fichiers en une
seule fois. Le service est utilisable gratuitement sans inscription et sans connexion et permet de
partager vos fichiers avec un simple glisser-déposer. Vous pourrez, au choix, envoyer directement le
lien de partage accompagné d’un message a vos proches, soit générer un lien que vous devrez
partager manuellement.

WeTransfer protege tous les fichiers stockés par un chiffrement et permet d’envoyer un maximum
de 20 fichiers en une seule fois. La plate-forme ne permet pas de configurer de limite en nombre de
téléchargements ni de durée. Toutes les données stockées sur le service sont automatiquement
supprimées passé 7 jours.

Vos fichiers doivent étre nommés selon ce modéle : NOM_Prénom_objet
ex «DUPONT_Martine_VAE_recevabilité»
« DUPONT_Martine_VAE_livret »
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