Demande N° 1

Je souhaiterais classer mes fichiers de fagon a les
retrouver facilement. Comment faire, et
comment reconnaitre facilement ces fichiers. J'ai t
oujours des problemes pour les retrouver.

Je travaille principalement avec WORD. Je mets tous
les fichiers dans « Mes documents »,

mais c’est devenu un véritable fouillis avec 350 fi
chiers qui se sont nommés automatiquement.

Je ne sais plus a quoi ils correspondent. Que me pr
oposez vous ? Je précise que je n’ai

jamais recu de formation en informatique

ORGANISATION DU DOSSIER "MES DOCUMENTS"

1) Création de sous dossiers dans le répertoire mes documents corespondants aux différents

type de fichiers

Exemple : création d'un dossier "traitement de texte word" et d'un autre "tableur excel" ...
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- a - ouvrir le dossier "mesdocuments" en cliquant sur --- voir fleches ---

1% — cliquer gauche

2°M¢ — cliquer

gauche



-b — cliquer sur "nouveau dossier"

GO~

Organiser » Partager avec Nouveau dossier

{j » Bibliotheques » Documents »

e Bibl |Otheqd Créezun nouvea\u&esgr vide. l
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- Bibliothéques
@ Documents
7| Mes documents

| Documents public

- ¢- "nouveau dossier" est mentionné automatiquement (voir ci-dessous )

o)~

» Bibliothéques » Documents »

Organiser * 7 Ouwrir Partager avec » Courrier Electronique Gi
¢ Favoris Bibliothéque Documents
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"5l Emplacements récer i # Miod

& Téléchargements e
louesy dossie 06/

- Bibliothéques
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-d- en utilisant le clavier taper traitement de texte word et appuyer sur la touche entrée

pour confirmer la création de ce sous dossier.




Vous obtenez ce qui figure ci-dessous

3 b Bikliothéques » Documents »

L)~

Organiser » = Ouvrir Partager aver Courrier électronigue Graver ¢
e

% Faveris Bibliotheque Documents
W Burezu Inclut: 2 emplacemerts
=1, Emplacements récer b ‘ Modiié le
§ Tdéchargements

| | traiterent de tedte word 06/10/201514:37
7 Bibliothéques
F4] Decuments

7| Mes documents

- e —renouveler I'opération de b) a d) du 1/ afin de créer un autre sous dossier tableur excel et
vous obtenez le résultat suivant :

G-

3 v Bibliothéques » Documents »

Crganiser = Partager avec » Graver Mouveau dossier
It Favoris Bibliothéque Documents
Bl Bureau Inclut: 2 emplacements
i Emplacements récer o Modifié le Type Taille
4. Teléchargements :
| [y tableur excel 06/10/2015 14:45 Dossier de fichiers
| traitement de texte word 06,10/2015 14:37 Dossier de fichiers

- Bibliothéques
%) Documents

2) dans le dossier "traitement de texte word" création de sous dossiers correspondants au
types de documents

Exemple: un dossier 'lettres personnelles', un autre dossier "lettres administration" et un
dossier "rapport d'activités" ...

- a— étre dans le dossier concerné ... c'est a dire par exemple double cliquer sur traitement de
texte word pour étre positionné dans ce dossier



|
a_. b Bibliothéques » Documents »

Organiser = Partager avec = Graver Mouveau dossier
7t Favoris Bibliotheque Documents
B Bureau Inclut: 2 emplacements
£l Emplacements récer o Modifié le Type Taille
b Téléchargements
| . tableur excel 06/10/2015 14:45 Dossier de fichiers
| traitement de texte word 06/10,/2015 14:37 Dassier de fichiers

| Bibliothéques
Documents

Double clic gauche

- b - vous obtenez le résultat suivant

) : . » Bibliothéques » Documents » traitement de texte word v [+ -

QOrganiser * Partager avec » Mouveau dossier
ot Favoris Bibliothéque Documents
B Bureau traitement de texte word
"El Emplacements récer N - Modific le

,j, Téléchargements
Le dossier est vide,
|4 Biblictheques
- Documents

- c—refaire les opérations b a d dur 1/ pour créer les dossiers lettres personnelles, lettres
administration et le dossier rapport d'activités

- d —vous obtenez le résultat suivant

*| . » Bibliothéques » Documents » traitement de texte word » - ”

Rec

Organiser « Partager avec = Graver MNeouveau dossier ==

it Favoris Bibliothéque Documents Oy poss B
B Bureau traiternent de texte word '
"Ll Emplacements récer Modifié le Type Taille
i Télechargements .
| lettres administration 07/10/201514:12 Dossier de fichiers
& Bibliothiques LU lettres personnelles 07/10/201514:12 Dossier de fichiers

e . rapport d'activités 07/10/201514:12 Dossier de fichiers




3) dans le dossier "tableur excel", réaliser des sous dossiers comme en 2) selon les différents
type de documents

4) modification du dossier d'enregistrement par défaut dans "word"

- a- Cliquez sur le menu Outils puis sur Options.

- b - Cliquez sur I'onglet Dossiers par défaut

- ¢ - Sélectionnez Documents et cliquez sur le bouton "Modifier..."

- d - Choisir votre dossier pour I'enregistrement des documents Word.

Dans notre exemple : “C:\Users\nom d'utilisateur\Documents\traitement de texte word”
- e - Validez le tout en cliquant sur OK

LES NOUVEAUX DOCUMENTS CREES DANS WORD DANS LE FUTUR S'ENREGISTRERONT DANS LE
DOSSIER “traitement de texte word”

5) modification du dossier d'enregistrement par défaut dans "excel"
Méme procédure qu'en 4) dans MS Excel

LES NOUVEAUX DOCUMENTS CREES DANS EXCEL LE FUTUR S'ENREGISTRERONT DANS LE
DOSSIER “tableur excel”

6) utiliser le volet de visualisation pour connaitre le contenu de votre document et pouvoir le
classer dans le dossier de rangement créé précédemment.

- a-ouvrir “mes documents” : voir 1) a)
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de visualisz

't Favoris Bibliothéque Documents o —
Lirganiser par: SSIEr
B Bureau Inclut: 2 emplacements
= Emplacements récer N ModiFie s Type
4 Téléchargements
tableur excel 06/10/201514:45 Dossier de fichiers
traiternent de texte word 07,/10/2015 14:12 Dassier de fichiers

= Bibliothéques

==
-t| Documents

- b — Cliguer comme figuré ci-dessous sur l'icone “afficher le volet de visualisation”



- ¢ — Clic gauche sur I'un de vos 350 fichiers existants et vous pourrez avoir un apergu du
contenu du fichier concerné : voir ci-dessous

Organiser » Ouvrir ~ Partager avec v Imprimer Courrier électronique Graver » =« 0
[ Favoris . 5
* Organiser par:  Dossier = Demande N° 1
B Bureau Je souhaiterais classer mes fichiers de fagon a les
- . »
= Emplacements récer retrouver facilement. Comment faire, et
# Télechargements comment reconnaitre facilement ces fichiers. J'ait

J lettres administration A .
oujours des problémes pour les r

=J Bibliothéques | lettres personnelles

Je travaille principalement avec WORD. Je mets tous
3 Documents

, rapport d'activités o
les fichiers dans « Mes documents

=Y
[= doc i
k=] Images ' k mais c¢’est devenu un véritable fouillis avec 350 fi

Clic gauche
Apercu du

contenu du
document

- d - le renommer avec une dénomination plus explicite

>> voir étapes suivantes illustrées



L=
| » Bibliotheques » Documents » + Rechercher... 0
] 9 g =T
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Organiser » Ouvrir » Partager avec = Imprimer Courrier électronique Graver » g= -
9 Favoris Bibliothéque Documents e , .
rganiser par: Dossier ¥
I Bureau Inclut: 2 emplacements
L Emplacements récer Medifié le Type Taille
& Teléchargemnents
| tableur excel 06/10/2015 14:45 Dossier de fichiers
o T | traitement de texte word 09/10/2015 09:25 Dossier de fichiers
7 Bibliotheques =
= dpcl 09/10/2015 08:58 Document Micros...

@ Documents

Ouvrir
Images
J’ Nl Nouveau
H Vidéos Imprimer

EE Convertir en PDF dans Foxit Reader

18 Ordinateur Quvrir avec 4
£, SYSTEM (C)
Partager avec 4
cu DATA (D:)

i Scanner les fichiers sélectionnés avec Avira
a Disque local (E) :
Restaurer les versions précédentes

G‘! Réseau Envoyer vers 4
Couper
Copier
Créer un raccourci fichiers *
Supprimer yois I
— LI
Renommer J— 4
mot-clé
Quvrir 'empladement du fichier
Propriétés
1/ Cliquer avec le
bouton droit de la
souris sur le nom du 2/ cliquer avec le
fichier bouton gauche sur

« renommer »



@Uv _ﬂ ¢ Bibliotheques » Documents » - |+¢| Rec
Organiser » ﬁ'Ouvrir - Partager avec = Imprimer Courrier Electronique Graver » fEsiw
¢ Favoris Bibliothéque Documents s :

rganiser par: Dossier =
B Bureau Inclut: 2 emplacements
El Emplacements récer -\, Modifié le Type Taille
4 Téléchargements
tableur excel 06/10/2015 14:45 Dossier de fichiers
Bibliothé traiterent de texte word 08/10/2015 09:25 Dossier de fichiers
71 Bibliotheques —
= 09/10,/2015 08:58 Document Micros...

=
|| Documents

Taper avec le clavier un nom plus
explicite pour ce document et
appuyer sur la touche entrée du
clavier

- e — Faites de méme pour les autres fichiers dont les noms ne sont pas explicites

- f — Suivre les démarches suivantes pour classer vos fichiers identifiés précédemment

7/ Déplacer les fichiers dans les dossiers créés auparavant selon leur contenu
-a- ouvrir le dossier "mes documents" (voir 1a))

- b —trier les fichiers selon leur « type » ( c’est-a-dire grouper les documents word ensemble et
grouper les documents excel ensemble ) afin de pouvoir les déplacer dans leur dossier respectif
soit celui dénommé « traitement de texte word » ou « tableur excel »

.. - . = | o | -
K3 =[[F Bibictheques » Docurent= = |4 || Fechercherdans: 0 & )| -
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1/ Cliquer avec le
bouton gauche de la

2/ cliquer sur

document
microsoft word




-c - Vous obtenez ce qui suit

. . | = E] 2 |
LW o S i E
@uv| " » Bibliothéques » Documents » Document Microsoft Word - | 5 | | Rechercher o |
Organiser » Graver = o+ 0 l@
45 Favoris — Bibliotheque Documents S ;
: rganiser par: Dossier *
B Bureau Document Microsoft Word
&4 Emplacements récents Nom Madifié le Type v Taille
& Téléchargements L
= @J nouveau fichier (2).docx 27/10/2015 08:58 Document Micros... 13 Ko
4 Bibliothéques @ nouveau fichier (4).docx 27/10/2015 08:58 Document Micros... 13 Ko
= ;g] Documents E‘._j nouveau fichier(3).docx 27/10/2015 08:58 Document Micros... 13 Ke
s BB Mes docurnents B @ nouveau fichier(5).docx 27/10/2015 08:58 Document Micros... 13 Ko
. Documents publics LF—I_] nouveau fichier.dooc 27/10/2015 08:58 Document Micros... 13 Ko
T Temm e —

Vous avez donc que les fichiers du traitement de texte qui apparaissent (ou les documents crées
avec excel sisur I’étape précédente vous avez cliqué sur « feuille de calcul microsoft excel »

-d- vous pouvez maintenant sélectionner les documents word ou excel

. . o =B |
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- T = Urgamiszr par:  Uossier =
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L_ﬁ—_.l] nouveau fichier(3).dooe 2771072015 08:58 Diocument Micros... 13 Ko

] Dispositor r B @ nouveau fichier(5).docx 27/10/2015 08:58 Document Micros... 13 Ko

Opliune des cossiors el Lﬁ:l] nuuveau lichiernduo 27/10/201508:58 Ducurnent Micios.., 13 Ku

Supprirrer Chercher 3 nouveau dans:
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1/ cliquer gauche
sur la fleche a coté
de « organiser »

2/ Cliquer gauche sur
« sélectionner tout »




-e- voir ci-dessous pour « couper » les documents sélectionnés
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-f- se positionner dans le dossier "traitement de texte word"

Voir 2 a) et 2 b)

et faire ce qui suit
d. @ a LS 4 §o——==

@.f\:u-| ..+ Biblicthéques » Documents » traitement detexte word '|+" Rechercher dons : traiterment d : ,D‘
Crganiser v Partager avec v Mouveau dossier = » [l @
T Favoiis — Bibliotheque Documents e D

5 Chryaniser par ;. Dussier ~
B Dureau traiternznt de tedte wore
=l Emolacements récents Norr Modifié le Type: Taille
& Téléckargements
Le dossier est vide.
= Riklicthéques
'3 Documents
k] Imzges Qreaniser par ]
r)? Musique
E Vidios 2 Affichage ]
Trier par ]
1™ Ordirateur Recrouper par ]
&, sywem () Actualiser
&a Dam () . ) Coller
5 TINTILLIER Cyril \\Stage_data‘donnzes_stagai e N\
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1/ Cliquer avec le 2/ Dans le menu qui apparait
bouton droit dans un cliquer sur coller avec le
espace vide bouton gauche

Cela vous a déplacé les documents sélectionné en 7 d)

Vous obtenez donc ce qui suit (vos documents « word » ont été déplacés)
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-g-refaire les opérations a-b-c-d-e et f pour déplacer vos documents excel.

8/ Lors des prochaines créations de documents effectuées avec word ou excel, pensez a
renommer vos documents et a choisir I'emplacement du fichier (voir exemple suivant dans
word)

-a- faire les étapes suivantes

wiid9- 0=
1/ Cliquer sur fichier avec le

Aroyeil Insertinm
bouton gauche

H Enregistrer

v

v

: |
& Enregist .
| gistrersous—] C 2/ Cliquer sur

[ Ouvrir « enregistrer sous »
avec le bouton gauche

',_j'" Fermer

Récent
Mouveau

Imprimer

Enregistrer
et envoyer

Aide
|2] Options

@ Quitter



-b-ci-dessous, afin que votre document soit identifié et localisé:

(W] Enregistrer sous T |
@v '3 » Bibliotheques » Documents » - ‘¢f| Rechercher dans : Documents B |
Organiser = Mouveau dossier == - @

=| Emplacements r¢ =

Bibliothéque Documents

Organiser par: Dossier ¥
Inclut: 2 emplacements

& Telechargements

44 Bibliothzques ‘ Nom Modifié le Type
Pk 3 _DDC ments £ . thagitement de texte word 271042015 10:39 Dossier de fi
'>'-h_| Ima 5 ‘  tabl | AT M NAE A0 CE ] f T =
i A . i Date de création : 27/10/2015 08:56
P @l Musi Taille : 61,6 Ko

Fichiers : nouveau fichier (2).docx, nouveau fichier (4).docx,

> a, Systemn ()
=" Data (D:] [ | \ m b
Mom defichigr: poste de travail phasXZTP.doc \ -
: | Document Word 9?-2@3 ("‘.doc]\ -
Auteurs\ Tintillier ots-clés : Ajoutez un mot-clé

Enregistrer la
miniature

«  Cacher les dossiers Outils - [ Enreg'gtrer ] [ Annuler

1/ Choisir le dossier « mes 4/ C"q,“er sur
documents » avec double enregistrer
clic gauche

2/ Choisir le dossier « traitement
de texte word » en double

cliquant sur celui-ci 3/ saisir un nom de
fichier explicite dans
cette zone




