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PRINCIPE "ACCORDEON" DE L’ARBORESCENCE DES FICHIERS
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@ Affichage de départ des dossiers. Toutes les petites fleches sont horizontales. Seuls les répertoires sont visibles

@ Premier clic gauche sur la petite fleche du répertoire "document".
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La petite fleche devient verticale. Les dossiers contenus dans le répertoire sont

visibles. L’accordéon s’est ouvert d’un pas. Les autres petites fleches des dossiers et répertoires en dessous sont horizontales et les autres dossiers ne sont

pas visibles.

@ Deuxiéme clic gauche sur la petite fleche du dossier "Banque". La petite fleche devient verticale. Les sous dossiers contenus dans le dossier "Banque"
(BNP & CCL) sont visibles. L’accordéon s’est ouvert d’'un deuxiéme pas. Les autres petites fleches des dossiers et répertoires en dessous sont horizontales.

(3) Troisieme clic sur la petite fleche du sous dossier "LCL". La petite fleche devient verticale. Les fichiers contenus dans le sous dossier "LCL" sont visibles.
L'accordéon s’est ouvert d’un troisieme pas. Les autres petites fleches des dossiers et répertoires en dessous sont horizontales car non déployés.



UTILISATION DU CLIC

CLIC GAUCHE
Utiliser pour :

> Sélectionner un élément (texte, fichier, image...) sur lequel une action doit étre réalisée

»  Positionner le curseur pour commencer la saisie d’un texte

‘Clic gauche'|

QOuvrir dans un nouvel onglet
QOuvrir dans une nouvelle fenétre
Epingler & Accés rapide

Quvrir dans le Terminal

CLIC DROIT

Utilisé pour ouvrir la fenétre des actions possibles a faire sur I’élément sélectionné Changes |licane du dossicy >

L LN

Analyser avec Microsoft Defender...

Accorder l'accés a be
Mark Folder >

g

Inclure dans la bibliothégue >
Epingler & I'écran de démarrage

Add to archive...

Add to "Documents.rar”

Compress and email...

Compress to "Documents.rar” and email

Copier en tant que chemin d'acces
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Copier
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CREER UN DOSSIER DANS UN REPERTOIRE

(Ou un sous répertoire)
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Inclure dans la bibliothéque > BIO

Epingler & I'écran de démarrage Bl notes Onabith

ﬂ Add to archive... T
ﬂ Add to "Documents.rar”
ﬂ Compress and email... B CAHIER
ﬂ Compress to "Documents.rar” and email \» Ch)
Copier en tant gue chemin d'accés CODES&CLEFS
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7 Images
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Creéer un Site

Nouveau dossier apparait surligné bleu. Lacher la souris et saisir directement au clavier le nom voulu du dossier.
Appuyer sur la touche entrée pour valider.




DEPLACER UN FICHIER

Déplacer le fichier "Courrier du sous dossier "LCL" vers le sous dossier "BNP"
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Quyvrir dans un nouvel onglet
Quvrir dans une nouvelle fenétre
Epingler & Accés rapide

Quvrir dans le Terminal

Changer I'icone du dossier

Analyser avec Microsoft Defender...

Accorder ['accés a

Mark Folder

Inclure dans la bibliothéque
Epingler & I'écran de démarrage
Add to archive...

Add to "Documents.rar”

Compress and email...

Compress to "Documents.rar” and email

Copier en tant que chemin d'accés

. Couper

7 ‘;Copler

Renommer
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Courriers
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Gauche

Couper

Renommer
Nouveau
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La fonction COPIER / Coller produit un doublon du fichier. Le fichier déplacé reste dans le dossier (ou sous dossier) de départ. Pour éviter le doublon utiliser la
fonction COUPER/Coller ou apreés le déplacement du fichier supprimer le fichier du dossier ou sous dossier de départ.




CAS PARTICULIER DE WINDOXS 11
FENETRE DES ACTIONS APRES UN CLIC DROIT
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[l faut cliquer sur "Plus d’options" pour voir toutes les actions disponibles
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Ouvrir dans un nouvel onglet
Quvrir dans une nouvelle fenétre
Epingler a Accés rapide

Epingler a I'écran de démarrage

B2 3 3

Compresser dans le fichier ZIP

J Copier en tant que chemin d'acces Cirl+Maj+C

At

Propriétés Alt+Entrée

Ouvrir dans le Terminal

“E

Afficher plus d’options

Couper ‘

Copier
Coller
Renommer
Nouveau
Propriété

aj+F10
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RENOMMER UN FICHIER, DOSSIER OU SOUS FICHIER

Renommer "BNP" en Crédit "Mutuel"
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Ouvrir dans un nouvel onglet
Ouvrir dans une nouvelle fenétre
Epingler a Accés rapide

Epingler a I'écran de démarrage
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Compresser dans le fichier ZIP

Copier en tant que chemin d'acces
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Ouvrir dans le Terminal

£ Afficher plus d’options

Couper
Copier
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Gauche  Supprimer
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Alt+Entrée o
\V} " Documents
Maij+F10
V BANQUES
Droit G NG
V LcL

E Courriers

E Relevés
—

> H Images

Le nom du dossier apparait surligné bleu. Lacher la souris et saisir directement
au clavier le nouveau nom voulu du dossier. Appuyer sur la touche entrée pour
valider le nom.




SUPPRIMER UN FICHIER, UN DOSSIER OU SOUS DOSSIER

Supprimer le sous dossier "BNP"
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Ouvrir dans un nouvel onglet
Quvrir dans une nouvelle fenétre
Epingler a Acceés rapide

Epingler a I'écran de démarrage
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Compresser dans le fichier ZIP

Copier en tant que chemin d'accés
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Quuvrir dans le Terminal

£ Afficher plus d’options

Couper
Copier
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Le sous dossier est supprimé de I'arborescence




