
Quelques mots sur le créateur de cette présentation: Yves 
Roger Cornil.
Microsoft MVP Consumer Macintosh du 1/1/2007 au 
31/12/2015.
Microsoft MVP Office & services depuis le 1/1/2016.
Co-fondateur de Microcam en 1981 – Vice-président de 
Microcam (Rennes).
Co-fondateur de Microcam06 en 1989 – Président d’honneur 
de Microcam06 (Nice) 
Créateur de la section micro à Fréjus Vous Accueille, 
animateur micro de février 2002 à juin 2007.
Animateur au CILAC (59 La Madeleine) depuis avril 2013.
Apple Teacher iPad depuis avril 2020.
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Rappel
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Pour afficher le disque de démarrage, ou disque système, cliquez + ctrl; dans le menu qui s’affiche cliquez sur 
ouvrir.
Vous pouvez aussi utiliser le double clic.
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Depuis la barre de menu Finder > général, cochez les éléments que vous voulez voir sur le bureau, en particulier le 
disque de démarrage et les disques externes (disques ou clés).
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Macos a créé 4 dossiers standard.
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Pour afficher le contenu d’un dossier cliquez sur la flèche située à la gauche du dossier (>). Quand le dossier est 
ouvert la flêche change d’orientation.
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Pour chaque utilisateur macOS a créé 7 dossiers.
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Vue des dossiers standards, sous forme de liste ou sous forme d’icônes.

Atelier bureautique du Cilac - Initiation à 
Monterey - 2- Yves Cornil

22/08/2021

11



Vue du dossier documents.
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Vue du dossier documents.
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Vue du dossier documents.
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Vue du dossier Fonds USA, dans le dossier images du dossier yvescornil, du dossier utilisateurs
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Vue du dossier documents.
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Pour créer un nouveau dossier, positionnez-vous l’endroit où vous voulez créer un dossier puis cliquez sur la barre de 
menu fichier > nouveau dossier.
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macOS créée un dossier sans titre qu’il faut renommer.
Pour renommer un nom de dossier ou de fichier, sélectionnez le nom du dossier ou fichier et resaissisez un nouveau 
nom.
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Le dossier Cilac a été créé; pour l’ouvrir un double-clic sur le dossier.
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Le dossier Cilac a été ouvert; ou ajouter un fichier sélectionnez un fichier, maintenez appuyé sur la souris ou sur le 
trackpad et glissez le fichier vers le dossier Cilac.
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Le fichier a été ajouté au dossier Cilac.
Pour suivre une vidéo sur glissez-déposer (drag and drop en anglais).
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On glisse un nouveau fichier
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Ici on est positionné dans le dossier documents; dans ce dossier documents on va créer un nouveau dossier Rampes et 
FP.
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Pour agrandir une fenêtre sélectionnez un bord et tirez vers la droite.
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Pour ajuster la largeur d’une colonne, cliquez sur la séparation de colonnes un petit outil apparaît; tirez vers la 
gauche ou vers la droite pour réduire ou agrandir la largeur de la colonne.
Prochaine diapositive : vidéo sur agrandissement de la fenêtre.
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Pour trier chiquez su le haut de la colonne (ici nom), le tri se fera en ordre croissant; pour trier en ordre décroissant 
cliquez à nouveau sur le haut de la colonne.
Un petit signe indiquera le sens du tri.
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Tri sur la date, du plus récent au plus ancien.
Prochaine diapositive : 
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Depuis la barre d’outils du dossier vous pouvez choisir le mode d’affichage.
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Dans le dossier Rampes et FP nous allons créer un nouveau dossier FP.
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Dans le dossier Rampes et FP on déplace un fichier vers le sous-dossier FP
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Aperçu du fichier FP108 qui est dans le dossier Document/ FP
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On peut grouper les fichiers et dossiers selon différents critères; ici aucun groupage.
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Groupage par date de modification.
Pour suivre vidéo sur le groupage.
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On a un autre outil pour le groupage depuis le rond et 3 petits points
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On peut aussi utiliser les groupes depuis la barre de menus présentation > utiliser les groupes
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Affichage par galerie d’icônes : dans le bas de la fen^tre on peut parcourir le contenu du dossier documents 
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Options de présentation donne accès à quelques réglages, dont le groupage, le tri, la taille des icônes et les 
informations à afficher dans les colonnes de l’affichage par liste
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On peut choisir aussi la taille des icônes via un curseur.
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Il est possible d’afficher le chemin d’accès à un fichier ou un dossier
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Pour supprimer un élément (fichier ou dossier) il y a plusieurs façons:
Sélectionner l’élément, un clic droit et placer dans la corbeille ou glisser- déplacer vers la corbeille (voir plus loin)
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Pour supprimer plusieurs éléments sélectionnez le premier élément, appuyez et restez appuyé sur la touche maj et 
sélectionner le dernier élément à la suite.
Pour supprimer de façon discontinue restez appuyé sur la touche CMD et sélectionnez les différents éléments.
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Vous pouvez aussi glisser les éléments à supprimer dans la corbeille.
De temps en temps videz la corbeille.
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3 fichiers ont été sélectionnés en discontinu
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Vidéo en automatique dans diapo suivante
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Pour renommer un nom de dossier ou de fichier, sélectionnez le nom de l’élément et resaisissez le nouveau nom.
Vous pouvez aussi utiliser un clic droit > renommer (diapo suivante).
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