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Atelier bureautique du Cilac

Yves Cornil
Initiation et perfectionnement a l'utilisation de la micro-informatique.

Initiation a macOS 12 Monterey

Module 2.
Gestion des dossiers

21/08/2021
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Cl LAC ©Yves CO rn l I Professional
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Quelgues 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 MicrocamO06 (Nice)

Créateur de la section micro a Fréjus Vous Accueille,
animateur micro de février 2002 a juin 2007.

Animateur au CILAC (59 La Madeleine) depuis avril 2013.
Apple Teacher iPad depuis avril 2020.
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Les dossiers de base

Contenu d’un dessier

Cuéation de dessiens

Glissex-dépaser des fichiers dans un dossier
Wjustement des fenétres

Ini des dessiens et fichiers
Prnésentation

Suppressions de fichiers
Renommer un dossier ou un fichier

TSR
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Afficher le disque de démarr_age

B Poder P (ckon  Phewceion  Nw  Fawdon Noe

Ouvrir

Lire les informations

Gérer le stockage...

Renommer

Dupliquer

Créer un alias

Coup d'ceil sur « Macintosh HD »

Copler
Graver sur le disque...

@ U N N

Tags

Actions rapides

Configuration des actions de dossier...
Nouveau terminal au dossier
Nouvel onglet de terminal au dossier

IB@MN 4 N0 =B000B0*s BE- - .

Pour afficher Le disque de démarrage, ow discue systeme, cliquez + ctrl; dans le menu qui s'affiche cliquez sur
owvrir.
Vous pouvez ausst utiliser Le double clic.
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G &8 O Mkl 2

@ Finder Fichier Edition Présentation Aller
r‘ Préférences du Finder

@ ¢ O @

Génerval Tags Barre latérale Options avancées

le disque de
démarrage

Afficher ces éléments sur le bureau :
—

Disques durs & e - lori¢-Saset s
Disques externes s - 4 [
CD, DVD et iPod ey
Serveurs connectés

L =

loat4-Baeed ppex

Les nouvelles fenétres de Finder affichent ;

@ Récents

Ouvrir les dossiers dans des onglets plutdt
que dans de nouvelles fenétres

PREFERENCES DU FINDER > GENERAL
AN 2cmMDe=@BOO0L0® B0 B AMEY

Depuis La barre de menw Finder > général, cochez les Eléments que vous voulez voir sur e bureaw, en particulier Le
disque de démarrage et Les disques externes (disques ow clés).
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@ Finder Fichier fdtkn  Préseiwson  Aler  Fesltn  Ade

LT Q ¥ O Om2spuls e

Macintosh HD

D Reconts

A Aspacanrns

= Dresu

S Documents

@ Teschargerrents

Macintosh HD

Nom

> B8 Applications aujourd’hui a3 16:31 Dossier
> [ Bibliothéque 17 juillet 2021 4 12:21 -- Dossier
> B8 Systéme 10 juillet 2021 A 11:16 Dossier
> @ Utilisateurs 10 juillet 2021 2 11:16 -- Dossier

vue des dossiers standards
1IBEN A M0 =@BO00S0e BE- 70 e

Macos a créé 4 dossiers standard.
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Le dossier utilisateurs

L BN Macintosh HD 8B = [ & &% @ v Q

Favoris Nom Date de modificatior

&) Eicacis > @ Applications aujourd'hui & 16:31 Dossier

A Applications > [ Bibliothéque 17 juillet 2021 3 12:21 -- Dossier

£ Bureau > B8 Systéme 10 juillet 141116 Dossier

|~ [ Utilisateurs 10 juillet 2021 a 11:16 Dossier

O Documents > [ Partagé 17 juillet 2021 3 12:22 Dossier

@ Téléchargements > [ yvescornil 22 juin 20214 14:35 -- Dossier

B Vidéos

J1 Musique

Gal Images

4} yvescornil

Cloud

& iCloud Drive

9 Partagé

9

Pour afficher le contenu d'un dossier cliquez sur La fléche située a la gauche du dossier (>). @uand Le dossier est
ouvert la fléche change d'orientation.
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2R/0L/2021

> Afficher le contenu

Date de modification Taille Type

Dossier

> B8 Applications
> [ Bibliothéque
> B3 Systéme

’{Utilisateurs

v [ Utilisateurs

> B8 Partagé

v [ yvescornil
> B8 Bureau
> B8 Documents
> B Images
> B Musique
> B8 Public
> [ Téléchargements
> B Vidéos

aujourd’hui a 16:31

17 juillet 2021 a2 12:21 -- Dossier
10 juillet 2021 a3 11:16 -- Dossier
10 juillet 2021 2 11:16 -- Dossier
10 juillet 2021 a 11:16 -- Dossier
17 juillet 2021 a 12:22 Dossier
22 juin 2021 3 14:35 -- Dossier
14 juillet 2021 a2 16:25 Dossier
14 juillet 2021 a 16:24 -- Dossier
22 juin 20213 14:19 Dossier
22 juin 2021 a2 14:17 -- Dossier
22 juin 2021 a 14:17 Dossier
12 juillet 2021 a 17:48 -- Dossier
12 juillet 2021 3 17:56 Dossier

Pour chague utilisateur macoSs a créé 7 dossiers.

10
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2R/0L/2021

oo
(a]a]

Macintosh HD

Nom

> B8 Applications

[ Bibliothéque

> B3 Systéme

v [@ Utilisateurs
> [ Partagé

v

v & yvescornil

> B8 Bureau

> I Documents
Images
Musique
> @ Public
> [ Téléchargements
> B8 Vidéos

>

& mwi

< yvescornil

E il EEE e

Affichage liste

r

Dossiers de
base pour
chaque
utilisateur

Affichage icones

vue des dossiers standards, sous forme de Liste ou sous forme d’icdnes.

11
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O © ® B M t = = © O Q & O Smiepmdaan

.y-—-‘
£ myncteo .E..

N ArOmp Bress Decuments
A Aoplaanions

—— e
= Boresu - -

23 captures : = m o

[3 Dogmests Documents =
Précédent/Suivant Présentation

£3 mapes

7 Wuve Nom » Yate de modif

@ THdhargemants

@ yvoscornt

a4

Custom Office Templates 2 févr. 2019 3 17:291
EverWeb Manual-eng-fr.docx 9 janv. 2021 a 11:5112
Fichiers Outlook 10 juil, 2021 3 ;
Home-office-Kurt.docx 7 janv. 2021 &
icones-Mac-x14 30 oct. 2014 3 14:035

L2 NacBook A M1-de Yves
£ Nacetosh MO

Hmemem

Modéles Office personnalisés 17 avr. 2018 & 12:950

ramge 148 cocs

BOAOBCOONFTaNoa'E 0001 08E . W O =§

vue du dosster documents.
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Voir le contenu d'un dossier
Macintosh HD 8 = [ K T © v Q
Nom 2 Date de modification Taille Type
> I Applications 13 ao(t 2021 a2 14:39 -- Dossier
> [ Bibliothéque 13 ao(t 2021 3 14:11 -- Dossler
> B8 Systéme 7 aolit 20212 22:20 -- Dossier
F*Z_"‘ Utilisateurs 7 ao(it 2021 4 22:20 -- Dossier
Macintosh HD 8 = M 2 = v © v Q
Nom Date de modification Taille Type
> [ Applications 13 ao(t 2021 2 14:39 -- Dossier
> [ Bibliothéque 13 aolit 2021 a14:M -- Dossier
> B3 Systéme 7 ao(it 2021 4 22:20 Dossier
V\E Utilisateurs 7 ao(t 2021 & 22:20 -- Dossier
> B admincilac 29 juillet 20214 17:13 -- Dossier
> B8 cllac 29 juillet 2021 4 17:00 Dossier
> [ Partagé 13 ao(it 2021 4 14:11 -- Dossier
> [ yvescornil 14 aofit 2021 3 15:43 -- Dossier
13

vue du dosster documents.

1=
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2R/0L/2021

v [ Utilisateurs
> B3 admincilac
> I3 cilac
> 07 Partagé
*E yvescornil

v [ Utilisateurs
> I3 admincilac
> B8 cilac
> T Partagé
¢y 18 yvescornil
> [ Bureau
> I Documents
> B Images
& Musique
% OneDrive
I8 Public
> [8 Téléchargements
> I Vidéos

v v v

7 ao(t 2021 a 22:20
29 juillet 20212 17:13
29 juillet 2021 2 17:00
13 ao(it 2021 3 14:11
14 ao(t 2021 a2 15:43

7 ao(t 2021 3 22:20
29 juillet 2021 2 17:13
29 juillet 202123 17:00
13 ao(t 20212 141N
14 ao(t 2021 a4 15:43
7 ao(t 2021 3 15:49
14 aolt 2021 2 16:01
29 juillet 2021 3 20:37
22 juin 202131417
14 ao(t 2021 2 15:56
22 juin 20213 14:17
29 juillet 2021 2 14:04
29 juillet 2021 2 14:09

Dossier
Dossier
Dossier
Dossier
Dossier

Dossier
Dossier
Dossier
Dossier
Dossier
Dossier
Dossier
Dossier
Dossier
Dossier
Dossier
Dossier
Dossier

vue du dossier documents.

14
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8 Applications 13 ao0t 20214 14:39 Dossier
70 Bibliothéque 13 ao(t 20214 14:11 -- Dossier
T Systéme —
{5 Utilisateurs 7 ao(t 2021 3 -
> B admincilac 29 juillet 131713
> B3 cilac 29 juillet 2021 4 17:00
> B0 Partagé 021314:1
v [ yvescornil 14 ao0t 2021 4 15:43 =

> I3 Bureau 7 ao(t 2021 2415:49 -

> 1] Documents 14 ao(t 2021 4 16:01 --

29 juillet 2021 a 20:37 --

« 5 Images
Y g

> B fonds 19 novembre 2010 3 13:45 --

v [ Fonds USA s 22:58
= IMG_0182.jpg 22 décembre 2015 4 22:58 1,4 Mo Image JPEG
& IMG_0187jpg 22 décembre 2015 4 22:58 1,4 Mo Image JPEG
« IMG_0190.jpg 22 décembre 2015 & 22:58 1,9 Mo Image JPEG
&~ IMG_0193.jpg iécembre 2015 a 22:58 € mage JPEG
s IMG_0194.jpg décembre 2015 a2 22:58 1,2 Mo Image JPEG
& IMG_0195.jpg écembre 2015 3 22:58 1,1 Mo Image JPEG
& IMG_0198.jpg décembre 2015 a 22:58 1,1 Mo Image JPEG
As IMG_0200.jpg 22 décembre 2015 3 22:58 .1 Mo Image JPEG
& IMG_0201.Jpg 22 décembre 2015 3 22:58 1,3 Mo Image JPEG
& IMG_0205.jpg 22 décembre 2015 2 22:58 1,2 Mo Image JPEG

& Photos Library.photoslibrary
> B Musioue

hier a 20:16

uin 2021 a 14:17 e

Photos Library

Dossier

vue du dossier Fonds USA, dans Le dossier images du dossier yvescornil, du dossier utilisateurs

15
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b

[ ouchTime e
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vue du dosster documents.
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Création d’un nouveau dossier

‘n‘-hlqw»—vu-m O § & M A t & ¥ § O Q8 O Smdpihraa’
Noavele ferdte frcie

rerns , )
Nwavem dmsse vinlogm
Shtegy Mo creit dovea Documents
Owrrr
=) wwchen P Précadent)Surant

AW e 1 eode Nom

Lhe s memators

v B Custom Office Templates

@ Ever'Web Marusl-eng-fr.docx
Coup Tt wr « Docwrerts » > Fichiers Outiook
Home-office-Kurt.docx

icones-Mac-x14

‘T LY

Moodies OHice personnalisés

Créé le avjourd'hui 14:4149

IBEOAOQCODNTm e 00D 0®E -

Pour créer un nouveaw dossier, positionnez-vous L'endroit ot vous voulez eréer un dossier puis cliquez sur La barve de
wenu fichier > nouveau dossier.

17
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Donnez un nom au dossier

Documents

iii

B

u
¢
P

Nom Date de maditication

- T Custom Offica Templatas

3 Everteb Manud-eng-frdooe
> [ Fichiers Cutiock

@ Home-office-Kurt.doox
> 5 icones-Mac-x14
> B Mocdles Office persennalsés

Précedent)Savam Présentation Orcuper P

~ B Custom Office Templates
G EverWed Manus-eg-Ir docx
> B Fichiers Outlock
B Hema-offica-Kurt,deex
> B icones-Mac-x14
> 05 Mocas OMice parsannaisks

macos créée un dossier sans titre qu/il faut renommer.
Pour remommer un nowm de dossier ow de fichier, sélectionnez Le now du dossier ow fichier et resaissisez un nouveau

nwomwt.

18
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2R/0L/2021

Ouverture du dossier Cilac

Grouper

u

Partag

<

Nom

5

Précedent/Suiy

ustom Office Templates
@ EverWeb Manual-eng-fr.docx

> [ Fichiers Outlook

Documents

vant

Action

Rechercher

Cilac

Le dossier Cilac a €€ créé; pour L'ouvrir un double-clic sur Le dossier.

S
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2R/0L/2021

A Agplications
2 Dureay
3 coaptures
(% Documents
£ images

1 Musiawe
@) Tééchargements
@ yvosoornd

(volecemaniy
L MacBook Alr MY-de Yves
£ Macintosh MD

@ Finder Fichier Edition Présentation Aler Fenltre Aide

Glisser-déposer un fichier

O $ &8 A i wm T @ O QKO

Pivsbsator
1Pad pdt

Piasbmatondocx

.

o8
farmatages pdl

Le dossier Cilac a été ouvert; ow ajouter un fichier sélectionnez un fichier, maintenez appuyé sur la souris ou sur le
trackpad et glissez Le fichier vers Le dossier Cilac.

20
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2R/0L/2021

o e

@ Récents

9 synchro

& AirDrop

A Applications
=) Bureau

E3 captures

[ Documents
B Images

71 Musique
@ Téléchargemants

fa} yvescornil

Emplacements

[ MacBook Air M1-de Yves

£3 Macintosh HD

2 cilac-ateliers copie.docx @ 11 févr. 2021 & 10:290

cilac-ateliers copie.docx

791 Ke
Informations

Cree le

dim. 7 F 213100117

Le fichier a été ajouté aw dossier Cilac.
Pour suivre une vidéo sur glissez-déposer (drag and drop en anglais).

21
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2R/0L/2021

@ Fiader Fichier fotion Présentatos Aler  Fendtre  Alde

e Oecumaents

@ Recens

£3 synchro

N ArDep

A Aopicatisns

D Bureas

23 coaptures

™ Documents

03 mages

i Vsioue

Q) Técharpemens

@ yvescomi

L1 WacBook Ar WY.de Yves

4 Macrtoss MO

O % & % A ¢t W T O O Q & O Smpas

2 !

Chac

wformatiens

es.
Sormatages st

clac-atellers
cople.pf

PPNz By Sure
pade pdt

Coregistrament de
Fécran 2. IR mov

ranpe 1 b does

Glisser/deposer des fichiers—-
IBVEOA0BCONTe c@lE 000108 -we O =mE
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2R/0L/2021

@ Finder Fchiee fdtion Préwertstion Aler  Fenbtre  Alde

@ 110, 20215 0390

<

PrécicdentSuivant

Cilac

Nom

Ajout d'un autre fichier

O % & & A t = T @ O Q 8 O Sem24jpid w42

Paslmator doce

“

Macirtosh MO

N2 BigSur-
gude pat

own glisse un nouveaw fichier

23
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Création d'un autre dossier
@ Finder Fichier Edition Présentation Aller Fenéty
o0 =
Nouvelle fenétre Finder N NG Documents e —
S = mej
ol Nom [
Favoris Nouveau dossier intelligent
@ Récents Nouvel onglet > B Cilac
£ synchre Ouvwir satd v B Custom Office Templates g
) AIDOP  Former Ia fenétre ossier sans titre
A Applical @- EverWeb Manual-eng-fr.docx
Lire les informations X
=) Bureau 30 oct. 2014 4 14:035
9 capture onnalisés 17 avr. 2018 3 12:950
B Docum L Nom )ate de modification
1 as > @8 Cilac
B Images Coup d'oeil sur « Documents »

v [ Custom Office Templates
> .
- Ever\Web Manual-eng-fr.docx
> [ Fichiers Qutlook

Aot

lel on est positionné dans Le dossier documents; dans ce dossier documents on va créer un nouveaw dossier Rampes et

FP.

24
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2R/0L/2021

Nom

FP108-formatages. pdf
FP112-BigSur-guide, paf
& Pixelmator-IPad.pdf

@- Pixelmator.docx

@ rampel55.docx

@ rampelf8.docx

<

YUIRISATION

FP112-BigSur-guide.pdf

Informations
Wn. 12 J 21 4 13:5525

25
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2R/0L/2021

B Meew ok omon  eeomos M fedey A O 4 & % A twm ¥
e E
.~
) s =
9 e ~
" Aws
A dogtn slr
= e
7 v
B Owoumerss
) W
Ve
W s
e @ Fder Foher (e Frisestwion Al Tesis
Documents
£ weche =<
» xovo *
P -
= aren =
£ sastres mtrama
3 Secumwenss
3 waces
A Vanos
D Thachgemans
D por——

Agrandissement de la fenétre

°§.nac-vo~3uuom:«uouul

Pour agrandir une fenétre sélectionnez un bord et tivez vers La droite.

26
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2R/0L/2021

Ajustement des colonnes

@ B3 Documents
e
Recerts —
3 mnches = Office Templates
ArOrop B CverWed Marual-eng & docs
T ey -
A Aspiications S tome -
D Boress 01 cones Mac o4
T Maddies Offce persorvalines
23 capbors =
Rampes ot FP
D Documents
Y ages

e

o e Documents
Frécadent/Sutsa ésentat rouper
Nom +
™) Récants ——
Ciac i
B2 synchro 0 Custom Off cu Templutes ] L)
& ArCrop G- Ever'Web Manud-eng-fr.docx ) 11-5M M
» B Fizhiers Outiock ) 14:€
A Aopiications & Homa-oMica-Kurt.doce ¥
=) Bureau 0 icomws-Mac-c14 1, 20 "
o Modeéles CHioe personnalses
= captures et
> Rampes et FP 4:439
[ Decuments
o

(]
-1

Pour ajuster La largewr d'une colonne, cliquez sur la séparation de colonmes wn petit outil apparalt; tirez vers Lla
gauche ow vers La droite pour réduire ow agrandir La largewr de La colonne.
Prochaine diapositive : vidéo sur agrandissement de La fenétre.

27



Atelier bureautigque du Cilac - initiation a
Monterey - 2- Yves Corntl

2R/0L/2021

Tri sur le nom

e e § Documents
Précédent/Suvps

avaris Nom

) Récents

© Cilac

£ synchro v [ Custom Office Templates

Ever\Web Manual-eng-fr.docx
Fichiers Outlook
Home-office-Kurt.docx
=) Bureau > [0 lcones-Mac-x14

> B Modéles Office personnalisés
> T Rampes et FP

9 AirDrop
A Applications

rememm

3 captures

[ Documents

Documents

Nom
k

5 Rarpes at FP

Mockles Offics personnaisés
lcones-Mac-x14
Home-office-Kurt docx
Fiohiers Outlock

BT

G EverWed Menus-eng-Ir doce
« B Custom Otfice Templates
> [ Cilse

Grouper

Pour trier chiquez su le hawut de La colonne (Lol nom), Le tri se fera en ordre croissant; pour trier en ordre décroissant

cliquez o nouveau sur Le haut de La colonne.
Un petit signe indiquera Le sens du tri.

2L
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Tri sur la date

Documents - D &=

> T Rampes et FP

> B3 Cilac s
> B Fichiers Outlook 1 20212146 )OS
= T ( v
Documents = [ & o
Précédent/Suivant Présentation Brounar

> . Rampes et FP

> Cilac aujourd'hui a2 14:4217
B3 Fichiers Outiook
@- EverWeb Manual-eng-fr.docx ) janv. 2021 a 11:5112 31,2 Mo Micros
@ Home-office-Kurt.docx 214 21 : 367 Ko Mi

v B0 Custom Office Templates 2 févr. 2019 3 17:2911

Modéles Office personnalisés
> B icones-Mac-x14 30 oct. 2014 3 14:035 Dossier

Tri sur la date, du plus récent aw plus ancien.
Prochaine diapositive :

29
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@ Fisder Ficher fotion Présenaton Aler  Fendtre  Alse O & & M M ¢t =W T © O Q & O Sm2pad ey

e » Cecumaents

@ Recems
£ synchro
N ArDep
A Apications

£ Buress

11 Al Ad 1 |

3 captures
1 Documents
) mages
I Vsioue
@ Thécharpemens
@ yvescoml
[
L1 MacBook Ar WY.de Yves

Y Crregatroment de
Mactoss HD Fécran 2. IR mev

agrandissement de la fenetre
ITVENAOQCODI T @' O0OD 0@ - me O -g
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Affichage icones

Documents g = W - S v
2 el Afficher les éléments sous forme d'icénes, de o
N liste, de colcorss ou dans une galerie
> @@ Cilac
« B Custom Office Templates 2 févr. 2019 2 17:29M Dossle
[ Fichiers Cutlook 021 3 14:68
> B icones-Mac-x14 ct. 2014 2 14:03 3] c
> B Modbles Office persornalisés 7 ayr. 2013 & S - §si¢
> [ Rampes et FP sjourd’hui & 14:438 )
B EverWed Manual-ang-fr.docx )
B Home-office-Kurt docx < Documents ( {
ddashZusvare
—_— —_— [ — L r— =
=0 >
— _— SE— - st
c";(:':":jf( Ciae Eeermel Marwal Fichicrs Qutkok rFore office
o eng fr.docxe Kutdoce

mpes M 1P

—_——

ones Macxidq

31

Depuis La barve d’outils du dossier vous pouvez choisir Le mode d'affichage.
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Affichage liste

Documents

fcédent)Suivant

Cilac

Custom Office Templates
Fichiers Outlook
icones-Mac-x14

Modeéles Office personnalisés
Rampes et FP

@ EverWeb Manual-eng-fr.docx
@ Home-office-Kurt.docx

Type

2R/0L/2021

22
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Affichage par colonnes
o :
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& Finder

B3 synchro

Création d’un nouveau dossier

Fichier

Edition  Présentation

Aller  Fenétre  Aide

< Rampes et FP

@ Finder ~Fichier Edition Présentation Aller Fenétre  Aic

Nouvelle fenétre Finder

[ =

Not'yeau dossier OXN
b L R s S esetFP
Favoris Nouveau dossier intelligent

@) Récente Nouvelonglet

: df
rr
pdf
) I ( %

# AirDrop Fermer la fenétre

0O % & =

<

Précédent/Suivant

Nom

bl ldossier sans titre
(N

FP108-formatages.pdf
[£) FP112-BigSur-guide.pdf

Rampes et FP

<

Précédent/Suivant

Nom
|£) FP108-formatages.pdf
|#] FP112-BigSur-guide.pdf

Rampes et FP

Dans Le dossier Rampes et FP nous allons créer un nouveau dosster FP.
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Déplacer des fichiers

<

Précédent/Suivant

Rampes et FP < Rampes et FP
Précédent/Suivant
Nom

|&l FP108-T0Tmatages.pdf
FP112-BigSur-guide.pdf

| Pixelmator-iPad.pdf

7108-formatages.pdf
4] FP112-BigSur-guide.pdf

)

[7y) [

is

pans le dossier Rampes et FP on déplace un fichier vers le sous-dossier FP

325
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» 10

[ = B T

£ wyncheo Cverti _ong It Oocs 8 rerges tocx o & Pueirrator @ec ot
# Moo 3 Fihan Outost 0 ravge sl doc
S Home Ko

A o B0 cones Mac- 14
= buess T Meaekes Teanaledy
P cagtures T Ravees ot 59
0 Documents
23 e
5t Maias

U hwgerets
) - FP108-formatages.paf

" . Wlernatises
3 Mook Ar M1-de Yves
& Matisteah HO

- MyBeckLive

& e

vue en affichage colonnes

IBENH200CeDN e et ODDL D@ .

=

Oioaacnvooqgomuu.uu'

O Moty B0 Custom O._Tompiares O Pasmson @ FTIrs S—— _
.

mer. 1IN 21 4171439
er 12N 2087 e

- 1M AT AW

F0 mE

36

Apergu du fichier FPLOZ qui est dans Le dossier Document/ FP

26



Own peut grouper les fichiers et dossiers selow différents critéres; el aucun groupage.
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e e FP
it T3 Cile: e
€ Récents B Custum O Terrghli B Fimlnwceke @ B 1P112-Big . ~guithe. pef
B4 =syrchro @ EesrAwo..weg-ledoss P rarpwisSdocs o 3
5 AiDrop T hihsarx Dutinck ® rargstsHans
e
(= Bureaw ‘E Madales. . necomad tedx
F1 captures T Fwmzee et 1P
) Decuments
1 manes Nom
i Wusque
@ Tekchargements Type
@ yescarni Application 0
Date de derniére ouverture
Date de I'ajout
Date de modification
Date de création
Taille
4 Tags
*gruppleren : grouper ° .

=7
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Groupé par date de modification
eve <2 Documents Ll - E R O~
‘ Freseniation Abcm
Favoris Date de modificati Ia
@ Récents 8 Citse ard'hui 8 14 I:om
= synchro B8 Rampes ct FP ard'hul 2 141844532 me, =
Application
% Ardrop Date de derniére ouverture
A Agplications b v Date de I'ajout
& Bureen I Fichiers Outlook 13146 Dé*a de modification
& Date de création
O captures " i
arving Taille
[ Documents o EverWeb Manual-eng-fr.docx 9 janv. 2021 3 11:61 12N Tags xl
B Images o Home-office-Kurt.docx a B 367 KD MICTOSOTT WO QUCLIMENT [.00CX
J7 Musigue
2020
I Custom Office Temnplates e
{2} yvescarnil cones-Mac-x14

Modeles Office personnalisés

Emplacements

(v Bl v I v

38

Groupage par date de modification.
Pour sulvre vidéo sur le groupage.
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-

Finder Fichier fdtion  Présentation  Aler  Fendtre  Alde O & & M M t W T © O Q & O Swm2apasd 445

D Thdcharpements
@ yvesoomi FP108-formatages. pd¥
o mations
L1 MacBook Ar WY.de Yves
A Macintosh HD
- MyBooklive

& Résesns

Grouper par...
WBBEO AR CODNFTe @' OO0D*0WE 7 ~me O -Dl

2R/0L/2021
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Autre

outil pour utiliser les groupes

Documents

Ciac ) 14:42
! Custom Offce Templates 2 féyr. 20193 17
5 Fichars Qutiook 202

B kones-Mao-x14 30

ciles Office perscrralisés wor. 2018 &

55 Rampas at FP dourd 81424 -
& EverWeb Manual-eng-fr.docx 3 jary yeodt rdd
2 Homa-offica-<urt docx 7 janw, 214 67 K 5 moft Word docy

() 4 o}

Nouveau dossier

Quvrir dans un nouvel onglet

Lire Jes informations

Coup d'eeil sur « Documents =

v Utiliser les groupes
Grouger par

Atficher |65 options de présentation

mporter deguis "'Pad

Documents
Tree
B Ol
T2 Custim Cfice Tormpites
Fchiors Outioon

T0 wores Mac 012

T Mosbus Oice personralads Nem

T Parvges ot Fp
Tyoe

B Croiab Marus-ng- it docs .

B Fose oMoe Gt doce Agplesten
Dute O Sasmilen Cuwrture
Oate On Fajonn

Date de modficaton
Date 00 créatcn
Tatle

v Tags

Nouvess drsver
Ouvrie dans un noavel cnghet

Lo los informaniona
T Tl sur « Cotuments »

v Uniliser les grones

ATIPal 04 SEEG0 de présartanon

oorier depnis 'Pad >

40

On a un autre outil pour e groupage depuis Le rond et = petits points

40
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Barre de menus > présentation
.mumnrs«mnmmmnmmu QO o @& /Mg & § = F @ 9 Q
[ [ i
v Par liste 2 = m e

. . Pﬂr colonnes - Préssniston Groupsr cn

Favaris Par galerie d'icénes atn ce madification vilw Type

© Récants v Utiliser les croupes Do

£ synchra Groupar par > Do

#% Airbrop

A Applicatians

D euwesu Mascuer la barre latéraie

il Mascuer l'spergu t (L.doz

9 capturas (o)

0o o Masguer la barre d'outis

= Afficher tous les onglets

8 tmages Afficher la barre d'onglets

Ji Musique Affichar la barre du chamin d'accés

@ Tééchargements Afficher la barre d'état

fal ywescornil Persornalise la barre d'outils...
Explacements Afficher les cptions de présenation
L1 MacBeok Ar M1-ds Yvas

£3 Macintosh HD Activer le mode plein écran

[ TP

41

Ow peut aussi utiliser les groupes depuis La barve de menus présentation > utiliser les groupes
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Affichage par galerie d’icones

@ Finder Fichier

Edition ~ Présentation  Aller

FenBtre  Aide

Par icdnes '

Par liste
e e

v Par cokonnes
Favons p.r d. ’ :
@ Récants v Utiliser les groupes
Documents =

[ synchro Grouper par — = B
& Alrbrop
# el

cores-Mac-r M

Affichage par galerie d'icones : dans Le bas de La fen ™ tre on peut parcourir Le contenu du dossier documents
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Racants

=

= synchro

32

v AlrDrogp

b ]

Applications

il

Buresuy
= coptures
5 Documents

1 Muzgue

(& Tédchargaments

1a} ywascamil

= MoacBcok A M1-de Yves

54 Macintozh HD

Par icbnee
v Par Iste
Par colonnes
Par galerie ¢'icines

o Wiiser las groupas
Grouper par

Masquer b barre latérale
Masquer fapergu

Masquer b barre d'outits

Alfichwe Lous les anglets

Masquer & barra d'onglets
Afticher la hare du chemin d'accés
Afticher la barre d'état

Personnalser [a barre doutis..

Alficher u’; oplivns d'spergy

Activer la mode plain dcran

Options de présentation

v Toujours présenter par liste

o Nuvigusr an préssntation par bstes

Grouper par:  Togs

Trier par : Type

Tailke ces edoes :

Tallle chu texte: 12 2

Afficher les cclonnes @

v Date de modificaton
Date de création
Date de derniére cuverture
Date de Fajout
Vv Tailw
v Type
Version
Commantaires

Tags

v Utilsar les dates refatives
Calculer toutes lus talles
v Utiliser un apergu comme icdne

Utliser comme valeurs par dédaut

Options de présentation donne accés i quelgues réglages, dont le growpage, Le tri, La taille des icones et Les
informations & afficher dans Les colonnes de L'affichage par Liste
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W TR TRIM COMNT PIWRTRMUUT WA TNTRRY A
P ol
LI ¥ dscs dscs
- WP
.....
@ Ricarss 2020 °
23 syt
M Artvop
A Acpiicaticon L
= Pureas o cotboney
3 captres
[ Cocurments o
£ imager T
Caguse Oan
5 Mg
@ Techargements ﬁ
W yvercornd h_'
—_—
Ivolsomanty Corse Orve
L0 NacBook Ar NY-de Yees
3 Macinteah WO I \
2 MyBcckiive [
& Risees Caternal Deive
Tog .
© CCC o Mac) 608 1Th
—
e WMeda Exmrnnt
* Vot
O Traesdl
® Gris -—
O Dipart Moyt eewre
* e
D Yous bes tage..

e prbsunion par budees.

COuO 0 See B4 Tt

or pw e

B »a-x:@
D T

> o
4

W W M E W im0

44

Own peut chotsir aussi La taille des lednes via un cursewr.
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e

B

ancanmy

£ wchey

N AkDog

At ainny
toem
copnures

Docume

£ rages
5 Vesicue

D TeMcharpenenes

PRI RGDEN  ITESANIMGN AN

v

renere  Awe
Par ket

Par e

Pt coores

o e Fiedres

Uniner les grouses

Gronow par > |

Minguer la Bare Wi e
I )

Venguer o bave Goutly

Chemin d’acces

NTChe! tows s o

Manguer i Bare o

<

Precedent/Suivant

by
NTchat ba berve 0é4

FP

Rampes et FP

m =1

P Pixelmator.doc @ rampe155.docx

88 = [

Présentation

Rampes et FP

rampe156.docx

45

IL est possible d'afficher le chemin d'accés a un fichier ow un dossier
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Supprimer un

fichier

@ CILAC compte-rendu AG 2021-signé.docx 8 juin 2021 3 16:17
CILAC compte-rendu AG 2021-signé pdf 8 juin 1316:17
CILAC compte-rendu AG 2021.docx 2
CILAC compte-rendu AG 2021.pd!

avril

19 juin 202123

- Cilac- CA-17 juin 2021- CR.docx 307 Ko
@ Cilac- CA-17 juin 2021.docx e g S e e s -
v @ cilac
o > @@ AG2020
la mallette Chicdrot > BB AG2021

& CILAC compte-rendu AG 2021-signé.docx
= CILAC compte-rendu AG 2021-signé. pdf

< Documents — Local 8 = M 2 gy h O
Nom Date de modification aille
v [ cilac aujourd'hui 3 13:50
> B AG2020 8 avril 2021 4 17:47 -
> @8 AG2021 & avril 2021 3 10:16

<
Jo

Dossier
Micros...(.docx)

Micros...(.docx)

avjourd'hui a 13:50

8 avril

8juin 202141

Placer dans la cofbeille

I Lire les informations

Micros...[.docx)

Micro

Document PDF

5...1.00CK)

Micros...[.docx)

46

Pour supprimer un élément (fichier ou dossier) il y a plusieurs fagons:

Sélectionner L'élément, un clic droit et placer dans La corbeille ou glisser- déplacer vers La corbeille (Voir plus Loin)
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Sélectionner plusieurs fichiers ou dossiers

Nom

v [l cilac

> B AG2020

> I8 AG2021

@ CILAC compte-rendu AG 2021-signé.docx

= CILAC compte-rendu AG 2021-signé.pdf
A Cilac- CA-17 juin 2021- CR.docx
@ Cilac- CA-17 juin 2021.docx
S Cilac- CA-17 juin 2021.pdf

Sace o L

Date de modification allle Type
aujourd’hui 3 13:51 Dossier

8 avril 20212 17:47 -- Dossier

26 avril 20213 Dossier

8 juin 2021 a 40 Ko Micros...(.docx)

Document PDF

8 juin 20212
19 juin 20213 11 54
11 juin 20212 10:29
11 juin 20212 10:31

Micros...(.docx)

Micros...(.docx)
Document PDF

 —— —

= CILAC compte-rendu AG 2021-signé.pdf
2 Cilac- CA-17 Juin 2021- CR.docx
2 Cilac- CA-17 juin 2021.docx

B Citac- CA-17 juin 2021.pdf
@ Cilac- CA-17 juin 2021v1.docx 14 juin 20

Document PDF

(.docx)
(.docx)
cument PDF

o5...(.docx)

47

Pour supprimer plusieurs éléments sélectionnez Le premier élément, appuyez et restez appuyé sur La touche maj et

sélectionner Le dernier élément o La suite.

Pour supprimer de fagown discontinue restez appuyé sur La touche CMD et sélectionnez Les différents éléments.
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e e < Dacuments — Local = D Q
© Mévorts
A Mppiatans oW M2030
2 S W Gan > 2
© OLAC covple-rends AG 2021-wgré docx '
D Oocumerss * CRAC covphe-rends AG 2021 sgre pot

O

T Parach T - e

® Clac-ADIETV-CANDIDATURE AU CA docx
e ™ Clac-AG 0T -meesl ppte

D) Pere Nerterey? W Cinc-AG20T1 Yend’ cope ootx

© olen etebery 1718 wine

G - at e 1919 a0

Cac - st el s-19-20 Copie s

Olac- stebery-3e doct

iac - stebery docx

o e etrtes gl

o) Bhared Tebders o
© M

LA A J

O COCde Mac1 &R

WOe=BO00N0Y

Glisser vers la corbeille

@ TeMcrageTens S Clag- CATY jin 2007 CHdiin
& Chac- CA-17 Jain 2004305

£ Wtes « Oiac- CA-17 i 2001241

5 Meuges © Clac- CA-17 jan 2021 docr ’

& treges « Choe: CATY juin 2021080 1 s 2021 41813
© Clas- CF Gy CA-4 i 2021040 e F

G yweecernd ® Clac- CR G CA-4 mal 23212095
« Oflac- CR G CA-4 mal 0212 ot

¥ & olec-schaservs- 021 viue 2 ey 292
) Ko Drve

- CA-17 juin 2
- CA-17 Juin 2

Vous pouvez aussi glisser Les éléments i supprimer dans La corbeille.

De temps en temps videz La corbeille.
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Sélection en discontin
o @ Macintosh HD 8= R Ev 0 QO O Q
Favoris Nom Date de modikcation Talle Type
© Récents > [ Applications
A Applications > 7] Bibiothéque
= Bureau > & Systéme
~ [ Wtilisateurs
B Documents > B admincilac
@ Téléchargements > B cilac
> B Partagé

o ~ [ yvescornd
&4 OneDrive > B8 Buresw
3 Musique > [ Documents

v B Images
&) Images > [0 fonds
2} yvescorni « [0 Fonds USA

™ IMG_0182.jpg
Cloud N IMG_0187jpg 1.4 Mo
¢ iCloud Drive - MG_0190.ipg
= MG_0193.jpg JPE(
€3 Partagé B MG_0194 jpg & JPEG
Emplacemants & IMG_0195.Ipg
03 Mac 18 IMG_0200,/pg 3
[ Shared Folders S M IMG_0201jpa 3Mo Image JPEG
& Réseay = IMG_020%.jpg 2 Mo Image JPEG
* Photos Library.photosibrary 9,71 Go Photos Library

Tags > B Musigue Dossier 49
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Macintosh HD

A Aapicavers
£ Barese

Y Doewserts

D Thseharperrents
El Videos

£ OreDtve

2 Mage

& age

a yeeacoed

Cloud Orve
T Partagd

o) M

WPONOS=R0Fa0000"'@8

2R/0L/2021

THhAe0 B8 ke

50

= fichiers ont €t sélectionnés en discontinu
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Videz en temps en temps la corbeille

n

YBOAROS =30 a0000 @8- FTAE0 SHE A @”

Vidéo en automatique dans diapo suivante
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un dossier

Document PDF

Renommer un fichier ou

a10:16 94 Ko

22 mars 2021

20 mars 2021 a17:49 Dossier
a14:15 56 Ko Micros...(.docx)

= cilac-adhésions2020.pdf

> M cilaczag2019
'AG2021-CANDIDATURE AU CA.docx

25 fevrier 2021

@- Cilac-
™ Cilac-AG2021-moral.pptx 30 mars 2021 a 16:35 2,1 Mo Présen...(.pptx)
ety AL aa L 2 A Kl LA a s ~ a4 . ’

22 mars 2021 a 10:16 94 Ko Document PDF

8 Hcilac-ag2019 20 mars 20214 17:49 - Dossier
@- Cilac-kGZOZFCANDIDATURE AU CA.docx 25 février 20213 14:15 56 Ko Micros...(.docx)

————ee

= cilac-adhésions2020.pdf
S 8ag2019

“ cilac-adhésions2020.pdf

2 1 A~ Defdeogn [ antyl

20 mare 2021 3 1828

94 Ko Document PDF

22 mars 20213 10:16

20 mars 202124 17:49 Dossier

56 Ko Micros...(.docx)

PO

25 fevrier 2021 a 14:15

@- Cilac-AG2021-CANDIDATURE AU CA.docx

LY.L 1020

e ettt e w—

53

Pour renommer un nom de dossier ow 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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Renommer un fichier ou un dossier

> @ PDF 14 juillet 2021 3 16:25 Dossier

,présentations PP

Quvrir dans un nouvel onglet
Placer dans la corbeille

Lire les informations
Renommer X
Compresser « présentations PP »
» Dupliquer
Créer un alias
> Coup d'eeil
o=

- Copier

> @ PDF 14 juillet 2021 3 16:25 Dossier
a_Jprésentations PP, 14 juillet 2021 \16:25

54
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Plus sur

56
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appareils

nopdwoy sok

[Courbut

‘ iPhone de Yves o

Iy 2 30 zecondes

Rue Gambe!
Ruc Gambetta
Rus Gambetta

|

|

i
|
\
)

|

|

https://cilaclamadeleine.org .-

1 s|n3 40F wed
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