0S) 'INFORMATIQUE POUR TOUS

I) Créer un dossier a partir du répertoire "Documents"

* Windows 11 Voir § fin du document

Réduire *

»  3r Accés rapide
* P Scan for deleted files

v ®CcePC Ouvrir dans une nouvelle fenétre
Epingler & Accés rapide
: : . o " > [l Bureau e
1. Clic droit sur le répertoire "Documents Accorder I'accés & o

2. Positionner la souris sur "Nouveau"
3. Clic gauche sur "Dossier"

Restaurer les versions précedentes
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E Bitdefender >

> B Downloddy .

7-Zip >
» = Images CRC SHA ¥

; @ Mark Folder

> J" Musique %

Inclure dans la bibliothéque >
» J ':}I:'J’-‘?-“t5 3D Epingler a I'écran de démarrage
> i Vidéos Envoyer vers >
» . Disque local {(C) Copier

, Nouveau >| Dossier Sw-
> ¥ Réseau ' y
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0S) 'INFORMATIQUE POUR TOUS
I) Créer un dossier a partir du répertoire "Documents" (Suite)
1 # > Accésrapide 1 & > Accésrapide
> 3 Accés rapide > & Accés rapide
1. Clic droit sur "Documents" v SmCelC v WCePC
2. Positionner la souris sur "Nouveau" » [ Bureau > [ Bureau
3. Clic gauche sur "Dossier" )
4. Nommer le nouveau dossier » Documents > [ Documents
5. Appuisur la touche "Entée" du clavier # ‘RmEl
Exemple : Renan Nl l,
> = IMages > &=/ Images
Un nouveau dossier "Renan" est créé. ]
Il se place sous le répertoire "Documents" > & Musique > Musique
légérement décalé. - . -3 .
g > B Objets 3D > _J Objets 3D
> B vidéos > B Vvidéos
» % Disque local (C) > . Disque local (C)
> ¥ Réseau > W) Réseau




0S) L'INFORMATIQUE POUR TOUS

Il) Créer un sous dossier a partir du dossier "Renan«
Exemple : Sous fichier "loisirs"

* Windows 11 Voir § fin du document

Réduire *

» 3 Accés rapide _
Scan for deleted files

v W(CePC Quvrir dans une nouvelle fenétre
Epingler & Acces rapide
> [ Bureau it S
1. Clic droit sur le dossier "Renan" R R
2. Positionner la souris sur "Nouveau" » Documents Restaurer les versions précédentes
3. Clic gauche sur "Dossier" B bitdefender >
7-Zip >
> CRC SHA >
. 1 Mark Folder
. | Musique ?
Inclure dans la bibliothégue >
’ -n.' DbJEt5 3D Epingler & I'écran de démarrage
> i Vidéos Envoyer vers >
» & Disgue local (C) Copier

-
\

(Nouveau 5[ Dossierl..
: @Rés.eau ! ossiet

e /! \)
Propriétés U
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Il se place sous le dossier "Renan"
légerement décalé.

11/03/2023

B Vvidéos

» & Disque local (C)

> W Réseau

0S) L'INFORMATIQUE POUR TOUS
Il) Créer un sous dossier a partir du dossier "Renan" (Suite)
Exemple : Sous fichier "loisirs"
> 3 Accésrapide > 3 Accés rapide
v ®WCePC v ®CePC
> [ Bureau > [ Bureau
1. Cllc_d.r0|t surle dos.5|er IEenan ) » Documents . Documents
2. Positionner la souris sur "Nouveau
3. Clic gauche sur "Dossier" Renan ‘ Renan
5. Appuisur la touche "Entée" du clavier
Exemple : "Loisirs > D Musique > D Musique
Un sous dossier "Loisirs" est créé. > - Objets 3D > _J Objets 3D
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. Disgue local {C)

» W Réseau
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lll) Créer un deuxiéme sous dossier a partir du dossier "Renan«
Exemple : Sous fichier "Travaux"
Réduire
> 3 Accés rapide nord i fies * Windows 11 Moir § fin du document
v ®WCePC Ouvrir dans une nouvelle fenétre *
Epingler & Acces rapide
. _ . ) > [ Bureau Accorder l'acces 3 >
L. C|IC-d.r0It surle dOS_SIGr Renan » Documents Restaurer les versions précédentes
2. Positionner la souris sur "Nouveau" 7 )
: " - Bitdefender !
3. Clic gauche sur "Dossier
7-Zip >
CRC SHA >
Mark Folder >
Inclure dans la bibliothégue >
Epingler & I'écran de démarrage
Envoyer vers >
Copier
Nouveau > |
Y @7 :
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Ill) Créer un deuxieme sous dossier a partir du dossier "Renan" (Suite)
Exemple : Sous fichier "Travaux"

Clic droit sur "Renan"

Positionner la souris sur "Nouveau"

Clic gauche sur "Dossier"

Nommer le nouveau sous dossier

Appui sur la touche "Entée" du clavier
Exemple : "Travaux"

uhwhPE

Un nouveau sous dossier "Travaux" est créé.

Il se place sous le dossier "Renan" |égerement dé

au méme niveau de "Loisirs"

11/03/2023

> 3r Accés rapide

v & CePC
B Bureau
+ Documents
) Renan
calé. o
Loisirs

— N0
Nouveau dossier

» i Objets 3D
> ¥ vidéos

> & Disgue local (C:)

» W Réseau

=)

> 3 Acceés rapide

v ®WCePC
B Bureau

> Documents
Renan
Loisirs

> ) Objets 3D
> B vidéos

> @ Disque local ()

» ¥ Réseau
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Principe de création d’un dossier ou sous dossier (toujours le méme)

1) Pour créer un dossier depuis un répertoire :
1.Clic droit sur le répertoire
2.Positionner la souris sur "Nouveau"
3.Clic gauche sur "Dossier"
4. Nommer le dossier
5.Appui sur la touche "Entée" du clavier

Il) Pour un sous dossier depuis un dossier :
1.Clic droit sur le dossier
2.Positionner la souris sur "Nouveau"
3.Clic gauche sur "Dossier"
4.Nommer le sous dossier
5.Appui sur la touche "Entée" du clavier
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Classer les fichiers dans les dossiers ou sous dossiers

v  Renan
Loisirs

oo

Les quatre sous dossiers sont fermés, la fleche a gauche est horizonta
Travaux

>
>

>  ImpoOts
> Non classés

Un clic sur la fleche du sous dossier "Non classés" fait apparaitre le contenu
de ce sous fichier. Deux fichiers : "Lettre imp&ts" — "Devis jardin". Ils faut les classer 33
dans le bon sous dossier.

11/03/2023

v Ce PC L'arborescence créée ci contre comporte :
>Bureau v" Un répertoire "Documents"
v" Un Dossier "Renan"
v Documents v" Quatre sous dossiers "Loisirs" —"Travaux" — "Impéts" - "Non classés"

le.

Le répertoire "Documents” et le dossier "Renan" sont ouverts, la fleche de gauche est vertical.

v Ce PC

v

>
>

"

>Bureau

v Documents

(55 Non classés >

Renan
Loisirs
Travaux
Impots

By Lettre Impots.odc

By Devis travaux jardin.odc

8
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Gl e

v Ce PC
>Bureau

v Documents

v Renan
>  Loisirs
> Travaux
>  Impots
v No

2\ Lettre impts{

By Devis travaux jarlli

11/03/2023

Classer le fichier "Lettre impots" dans le sous dossiers "Impots"

* Windows 11 Voir § fin du document

Ouvrir avec *

Accorder l'accés a
[E} Bitdefender
Restaurer les versions précédentes

Envoyer vers

Couper
Copier

Créer un raccourci
\z
-

Couper>
/
Propriétes %

>

>

>

i e

Clic droit sur le fichier "Lettre impots"
Clic gauche sur "Couper« (Le fichier "Lettre Impéts" est en mémoire)
Clic droit sur sous dossier "Impo6ts"

Clic gauche sur "Coller" (Le fichier "Lettre Impéts" est dans le sous dossier "Impéts")

* Windows 11 Voir & fin du document

v Ce PC [ sitdefender * >
>Bureau 7-Zip >
v Documents CRC SHA >

v Renan @ Mark Folder >
>  Loisirs Inclure dans la bibliothéque >
Travaux \ / Epingler a I'écran de démarrage
> o Envoyer vers S
v Nonclasé z
ouper
& Lettre Impo i
By Devis travaux jardin.odc Col |e1:\ /
4
Supprimer
Renommer
Nouveau >
Propriétés 9
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Enregistrer un document dans un dossier ou sous dossiers
Exemple : Classer le document créé dans le sous fichier "Loisir"

Fich)er Egition Affichage Insertion Format Styles Tableau Formulaire Qutils  Fenétre

INN-DN @B a9 -C-H-WBE=SB-Q-B ¥ aBav 3

* Windows 11 Voir § fin du document

o W - [0 MNouveau ’
R R R A
graphe par déf /y /g’ Times New Roman 18pt | G = G Gt
& .1.2.1.3.3.4.5.&.?.g.g;19.1'1.-.;:_:.1'3.14.1'5..15.5 Ouvrir distant...
i plssesrialsisish A e e e (B  Demiers documents utilisés »
(& Fermer v Ce PC
déé Assistants ’ >Bureau
\¥ ;
((\e(\ Modeles 4 v Documents
o Recharger v Renan
Mes vacances 3 GUERANDE Versions... . \/
| Mesvacances3 GUERANDE S r— s >  Loisirs>qz=
= . /
E:| Enregistrer sous (\"rbMaj+S > Travaux ¥
Enregistrer distant.../ > | mpﬁts @
Enreglstrer_ une copie's v Bl Nonclassés
Tout enregistrer .
o By Lettre Impéts.odc
Exporter...
. [ Exporter vers ; By Devis travaux jardin.odc
! { — } i Envoyer 4 - -
. ) i Apercu dans le navigateur Web Nom du fichierq:Mes vacances a Guérande
ke marais salant est andiose, fagouné per la main de He i
: e L Gfse o [d Apercu Ctrl+Maj+0 Type : | Texte ODF (*.odt)
I'homme depuis des siécles. Labellisés "Site remarquable du & A ! e
Goiit", les 2 000 hectares de marais sont alimentés par les traicts & Imprimer. Cirl+P
du Crosic et de Mesquer, Protégés pour leur patnmoine Paramétrages de l'imprimante... Enregistrgr
écologique, ils se découvrent notamment avec 3 structures - Terre 5 Propriétés B . st
de Sel et 1a Maison des Paludiers 2 Guérande et le Musée des ) P . /
11/03/2023 Marais Salants de Batz-sur-Mer. DU : 10
@ Quitter LibreOffice Ctrl+Q
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v Ce PC
>Bureau

v Documents

-

v Renan: -
Loisits
Travaux

>
>

>  ImpoOts
> Nonclassés

Renommer un dossier ou sous dossiers
Exemple renommer "Renan”

* Windows 11 Voir § fin du document

7-Zip

CRC SHA

Mark Folder

Inclure dans la bibliotheque

Epingler a I'écran de démarrage

*

NN N N

Envoyer vers

11/03/2023

Couper

Copier

Renommer:‘l /.
s '
MNouveau

Supprimer

Propriétés

PwhRE

Clic droit sur "Renan"

Positionner la souris sur "Renommer"
Dans l'espace bleu saisir le nouveau nom
Appui sur la touche "Entrée" du clavier

v Ce PC
>Bureau

v Documents

v | EEEN SR
>  Loisirs /

>  Travaux

>  Impots

> Non classés

v Ce PC

>Bureau

v Documents
‘

>  Loisirs

> Travaux

>  Impots

> Nonclassés

1T
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v Ce PC
>Bureau

v Documents @
v Renan‘:\ £
>  Loisitk %
> Travaux
>  ImpoOts
> Nonclassés

Supprimer un dossier ou sous dossiers
Exemple supprimer "Renan"

* Windows 11 Voir § fin du document

7-Zip

CRC SHA

Mark Folder

Inclure dans la bibliotheque

Epingler a I'écran de démarrage

X

NN N N

Envoyer vers

11/03/2023

Couper

Copier

\/

Supprimer
Renommer ’SE }

MNouveau

Propriétés

1. Clic droit sur "Renan"

2. Positionner la souris sur "Supprimer"
3.  Appuisur la touche "Entrée" du clavier

Attention : La suppression d’un dossier ou d’un sous dossier
supprime tout le contenu du dossier ou sous dossier !

v Ce PC
>Bureau

v Documents

12
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Cas particulier Windows 11 apreés un clic droit

1 Documents X s —
Réduire 2
Ouvrir
WESAZD Développer i Ouvrir dans le Terminal Convertir le type de fichier
Analyser avec Microsoft Defender...
- > v Ouvrir dans un nouvel onglet . ©  Partager avec Skype
. . i Aj r Favori
2 Accueil |0 Ouvrir dans une nouvelle fenétre Ouvrir dans un nouvel onglet Jjouter aux Favoris
L -
e s . Ouvrir dans une nouvelle fenétre » Analyser avec Microsoft Defender..
$7 Epingler a Accés rapide )
) Epingler & Accés rapide Ouvrir avec
. Wlcepc 5 Epinglera l'écran de démarrage
Accorder |'acces & Accorderacciea
i Propriétés ;
) Bencerc & i Restaurer les versions précédentes . .
e Wi Copier en tant que chemin d'accés
= Afficher plus d’optigns @ Mark Folder
. il . 2  Partager
7 Inclure dans la bibliothéque
-~ o ] Restaurer les versions précédentes
Epingler a I'écran de démarrage
Copier en tant que chemin d'accés Envoyer vers
Envoyer vers Couper

Copier Copier

Nouveau Créer un raccourci

Supprimer

Propriétés

Renommer

Propriétés
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