Organiser ses données Page 1/1

Organiser ses documents

Votre ordinateur peut rapidement ressembler a une armoire ou vous
entasseriez pele méle vos affaires.

Vous ne sauriez plus ou sont vos documents, rechercheriez en vain une
photo ou un texte, referiez éventuellement une copie pour ne pas plus
la retrouver plus tard.

Nous allons donc apprendre comment classer ses documents.
Chaque utilisateur possede un répertoire (ou dossier) nommé «Documents» contenant
peut-¢tre des sous répertoires «Imagesy, «Musique» ou autre.

Vous allez personnaliser cet emplacement. Pour y accéder rapidement, vous allez créer
un raccourci sur le bureau correspondant a ce répertoire.

By Cliquez a gauche sur la touche «Démarrer ou utilisez celle du clavier.
M Déplacez votre souris sur la liste de droite en haut sur le texte «Documents»

' Cliquez a droite sur «Documents», déplacez votre souris sur la
g5 %-2  ligne «Envoyer versy puis vers «Bureau (créer un raccourci)».
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Créer un dossier
Double cliquez sur le raccourci «Documents» pour accéder a son contenu.

Vous allez créer un dossier portant un identifiant personnel pour placer vos propres documents.
Pour créer un dossier, vous pouvez choisir 'une des méthodes suivantes, le résultat est le méme.
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Dans la barre d’outils, cliquez a gauche sur «Nouveau dossier.
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Ou dans le volet d’affichage, cliquez a droite et en cliquant a
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gauche, choisissez «Nouveau» puis «IDossier»

Le nom «Nouveau dossier» apparait en
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surbrillance. Vous pouvez saisir directement le | L [martine ]

nom que vous souhaitez donner a votre dossier.
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Renommer un dossier
Pour renommer un dossier ou un fichier, vous pouvez soit cliquer a gauche tres légerement sur
le nom soit cliquer a droite et choisir «Renommern».

Supprimer un dossier

Pour supprimer un dossier ou un fichier, cliquez a droite sur le nom et choisissez «Supprimer».
Attention: vous allez aussi perdre le contenu du répertoire !

Fait par Martine JUSTO CIR le 16 novembre 2010



