Pour I’étude de cette initiation

ne pas chercher a bruler les étapes
étudiez diapo apres diapo

merci




Comment utiliser les fenetres
sur les ordinateurs du Mac

Comment gérer
les fichiers et dossiers




A 'ouverture, le bureau peut étre vide

de toutes fenétres, de tous dossiers ou fichiers
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Si des fichiers ou dossiers sont sur le bureau,
ils sont affichés uniquement sous forme d’lcones.

C’est la seule fenétre qui ne peut étre affichée sous forme de liste ou autre présentation.
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Les types de fenétres a connaitre

pour I'exploitation des documents ou fichiers

(aux nombres de 3)
1) La fenétre du Finder pour déplacer, copier des fichiers | Lé’(

3) La fenétre enregistrer ou exporter un fichier d’une Application

Il existe quelques variantes de fenétres pour enregistrer ou exporter un fichier

2) La fenétre ouvrir un fichier d’'une Application



Composition d’une fenétre du Finder

Les mises
en forme

La barre des icOnes

= gn \
peut se modifier

AirDrop

¢ Applications

Bureau
Documents

Téléchargements

“/
St NG RO

La barre latérale '
se configure dans les
préférences du Finder

Chemin d’acces des
dossiers ou fichiers

\

Mac de Raymond

Disque distant

MacBook Pro de Vi
raymond37100
stb01

Rouge
Orange
Jaune
Vert
8leu
Violet
Gris

Tous les tags

\

Acer
Applications
Bureau
Documents
Images
Musique
Public

Téléchargements

Vidéos

_ Macintosh HD » it

sateurs

L raymondmontoya

cover flow

/ emplacement du document

Chercher un document

La barre d’état——



6 Finder Fichier Edition Bz, Aller Fenétre Aide

Par icones
Par liste
v Par colonnes
Sous forme de Cover Flow

A

Rangement

Masquer la barre du chemin d'accés
Masquer la barre d'état 3/
Masquer la barre latérale %S

Masquer la barre d'outils 8T
Personnaliser la barre d'outils...

Afficher les options de présentation 38)

Cliquer sur ces options pour voir
I’effet produit

exercez-vous

La fenétre
compléete

| Le dossier

L8] (®~] | ©|

Supprimers Action  Coup d'oeil Lire les infos

FAVORIS 4 Aucune ¢tiguette
v Tous mes fi/. ; 45FRT67
a;:; AirDrop .30.45.png Capture ¢'

2y '....28.09.png Capture @'
""}5,”""“"”5 3 .27.14.png Capture d".
' 2447 png Capture ¢'
% Documents .22.41.png Capture ¢'...
< hier-9.key Capture ¢'
) Télécharge... Captire &'
i1 Vidéos Le dossir Capture ¢'.
~77% Thie...'d -87%.em| Capture ¢’
butterfly] bottom.gif = Capture @'
.| FichiersQenealogie alias N Capture ¢'
5} vivianemon. .. Capture d'
& Capture d'...

L Capture ¢'

o stb01 @ Capture d".

.. Capture ¢’

Capture @'
Capture @'
Capture ¢'

B Fantien A’

J% Musique
2} Images

PARTACES

APPAREILS

| Untitled

@ ) - = lun. 14:48

.12.19.png
.14.47.png
.15.12.png
20.57.png
24.47.png
[08.00.png
.08.18.png
0B8.41.png
.16.34.png
.16.44.png
17.10.png
17.52.png
25.58.png
.34.55.png
..35.36.png
.07.03.png
29.41.png
.30.12.png
.33.13.png
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Par icones
Par liste
v Par colonnes
Sous forme de Cover Flow

Rangement
Afficher la barre du chemin d’acces

Afficher la barre d'état 28/
Afficher la barre latérale &S

asquer la barre d'outils T
Personnaliser |la barre d'outils...

Afficher les options de présentation 2£)

Cliguer sur ces options
pour voir I'effet produit

exercez-vous

Ze

=
-

Présentation d’une fenétre sans option

@ ) - = lun. 14:48 Q =

E

Macintosh HD

La fenétre
dénudée de
ses options

(] Amazone - (] Excel :
( ] BaseDeDonnées (] Excel Script Menu Items
(] Office 201...toRecovery
(] Office 2011 Identities

(] Outlook Sc...enu Items

(] PowerPoin...Menu Items
(] Word Script Menu Items

(] Heredis-2014-10-01
¢ Nobiliaire...icolas.html
(] Roxio Objets Convertis
(] Viviane



Fenétre du Finder sous forme d’icones

Cliquezici

e

B
. Pt

o] Téléchargements

| (2 (& (2] (=]

Organiser Action Partager Modxﬁer !es tags

Présentation

i o JEAA T oyt ONPMALC LY Rottiag 4 -l :
M g i el S g » . J L& - ,c.
g AN LI LS . —’ L . -

FAVORIS

=! Tous mes fichiers
@ AirDrop _ i
#\ Applications
| Bureau
@ Documents

- . 2
{3 raymondmontoya = J :;u

@ DVD sans titre A&

AdobeFlashPlayerin

staller_1...aih.dmg
1,2 Mo

AdobeFlashPlayerin

staller_1...aih.dmg
1,2 Mo

A propos des
téléchargements

761_avast_Free_An
tivirus.exe

a——

APPAREILS

L1 iMac de Raymond

Disque distant

AdobeFlashPlayerin

staller_1...h(1).dmg
1,2 Mo

apple-
iweb_3-...474.dmg
187.2 Mo

Capture d-ecran

2014-1...3.36.png
138 x 201

Capture One Pro
v8.0.1 MacOSX-P2P

1 eléement

-

L@ 3

DJ3050_J610_1315 DxO_OpticsProl0.d

-1.exe.part mg
310,2 Mo

PARTAGES
L] MacBook Pro de...
= raymond-pc
= stbo1

CaptureOne.Mac. contacts.vcf

8.0.2-6728.dmg
334,6 Mo

|, Disque dur » (] Utilisateurs » /) raymondmontoya » (.| Téléchargements

4 TALCC

51 éléments, 790,91 Go disponibles.

exercez-vous




Fenétre du Finder sous forme de liste

Cliquez ici

Télechargements

[<i>] (2B m ) (] (8] (2] [o@]

- 1 SO0 7.._. STV 3L s
. Telichargements. = =

-~

FAVORIS Nom
=! Tous mes fichiers

@ AirDrop

rﬁ\! Applications
| Bureau

@ Documents

7 DJ3050_J610_1315-1.exe.part
I NikCollection_1.207.dmg
- GPX_Editor010383-src.zip
MacFonts.dmg
TeamViewer(1).dmg
TeamViewer-2.dmg
Cj Prosoft Engineering Data Rescue v3.2 MacOSX Incl.Keygen

o Telechargements I mac-data-recovery_full938.dmg

ﬁ} raymondmontoya J TeamViewer-1.dmg
&3 DVD sans titre 42 < xf-efexp2 2.exe

i xf-efexp2.exe
(] FileMaker Pro v13.0.4 MacOSX-P2P
(] Filemaker13MAC

o iWorks_2013.dmg
(al Capture One Pro v8.0.1 MacOSX-P2P
PARTAGES g vlc-2.1.5.dmg

[_] MacBook Pro de... o apple-iweb_3-0-4_en_211474.dmg

J Lame_Library_v3.98.2_for_Audacity_on_0OSX.dmg

(] Formulaire-HTML5-41Mag

APPAREILS
L1 iMac de Raymond

Disque distant

= raymond-pc

& stbo1
| Disque dur » [ Utilisateurs » /N raymondmontoya » (.| Téléchargements

TALCLC

Organiser Action Partager Modifier les tags

Date de modific
aujourd'hui 15:
3 novembre 20
23 janvier 2015
21 janvier 2015
21 janvier 2015
19 janvier 2015
16 janvier 2015
16 janvier 2015
14 janvier 2015
14 avril 2011 1
14 avril 2011 1
5 janvier 20151
5 octobre 2014
7 Janvier 2015

7 janvier 2015 .
6 janvier 2015

S janvier 2015

30 décembre 21
27 décembre 21

51 éléments, 790,91 Go disponibles

exercez-vous




Fenétre du Finder sous forme de colonnes

Cliquez ici

@00 ~ | images

[« > [z =[mlm] [m-] (#+] (2] [om]

Précédent Présentation Organiser Action Partager Modifier les tags

B o L B bl S AIRANES S SU .y R AN i iR, |
FAVORIS image--23.2ip il css

NTER-upexe TR

iWork...3.dmg " index.html
Lame_...X.dmg &l js
mac-...8.dmg ¥ README
MacFonts.dmg

NikCo...7.dmg

picasa...9.dmg

pot en...e.kmz

Prosof...eygen
AR safari_...8.pkg

1 iMac de Raymond see-el...7.exe
() Disque distant L) Sketc...fr.dmg
__ Slideshow Q) »
i e I Slides...17.zip
MMl MacBook Pro de. . I Slideshow-1.3.2.110508.zip

(=) raymond-pc « Softo...tor.exe 1 [
= stb01

=! Tous mes fichiers
@ AirDrop
#\ Applications
=] Bureau
@ Documents

@ Téléchargements
2} raymondmontoya
& DVD sans titre &*

3G B el e ) ) ) ) ) 0

| . Disque dur » [ Utilisateurs » /> raymondmontc » [ Téléchargemen » [ | Slideshow » [ | images

TALCC

8 éléments, 790,91 Go disponibles

exercez-vous




Fenétre du Finder en Cover Flow

Clique< iCI

e 0 ﬂ Cinfages
RIEREE B (=~ (-] (2] [om] R :
Précédent Présentation Organiser Action Partager Modifier les tags Recherche
-1 images '?el;c!;argements |
FAVORIS

=) ’ . 'Q?
—. Tous mes fichiers :

> AirDrop ';' e
#\ Applications

|=w) Bureau

[ﬁ] Documents

§) Téléchargements
{2} raymondmontoya
& DVD sans titre 42

PRaRETe = 1.jpg 11 avril 2011 15:48 85 Ko

Date de modification Taille

|

; @ 1tjpg 11 avril 2011 15:48 17 Ko |

D e e ymon: 0 2.pg 11 avril 2011 15:48 91Ko |
() Disque distant = 2t.jpg 11 avril 2011 15:48 17 Ko |
AT ACES = 3.jpg 11 avril 2011 15:48 119 Ko |
= & 3t.jpg 11 avril 2011 15:48 17 Ko l
k-l MacBook Pro de... m 4.jpg 11 avril 2011 15:48 121 Ko |
=l raymond-pc | 4t.jpg 11 avril 2011 15:48 17 Ko |

= stbo1
.. Disque dur » [ Utilisateur » 4 raymondr » (1] Télécharg » [ | Slideshow » [ |images » « 2.jpg

XTALCL

1 sur 8 sélectionné, 790,91 Go disponibles

j exercez-vous




Créer des onglets sur les fenétres

f,'.. &

25

: . Uniquement a partir
2) cliquer sur unpglﬁe: ;?)\:lc:lr;sr de Mac OS 10.9

un nom a l'onglet >

;}.: - <

1) cliquer sur +

Répéter ces 2 opérations pour d’autres onglets

T o
LA
s

Bl Tous mes fichiers

) (2] (=]

Partager Meodifier les tags

|
|

Tous mes fichiers ..

Recherche

Documents Type Date de...vertur

@ AirDrop

#% Applications

o Bureau

ﬁj Documents

€D Téléchargements

{2} raymondmontoya

APPAREILS
1 iMac de Raymond

() Disque distant

{;__'. Raymond
PARTAGES

I raymond-pc

= raymond37100

= stb01

-

' notestrategiejudiciaire.doc
71 CodeWepLepinay.doc

" README.txt
Sans titre.pages
sn.txt
Labs du cours 1ADS.docx
INSTALL+ SERIAL FINALCUT 2.rtf
SERIAL FINALCUT 2.rtf
Locaux artisanaux Bureaux &...Loire - leboncoin.fr.webarchive
Local commercial ou bureaux...oire - leboncoin.fr.webarchive
P Les accords Jazz (débutant...OMPLET - YouTube.webarchive
P Le Jazz / bien connaitre so...OMPLET - YouTube.webarchive
P The Incredible Jazz Guitar...ENSON ! - YouTube.webarchive
» Howard Morgen/ Round Midnight - YouTube.webarchive
P Jazz Guitar Lesson/ workin...| (Part |) - YouTube.webarchive
Location local_commercial T a...r Citya Immobilier.webarchive
= View.css

# The Mother Superior - Freemovies.tv.webarchive

l

lu@ (i i) i) 1 1) @) o 2 e = [B] |

Document...97 - 2004
Document...97 - 2004
Document format texte
Publication Pages
Document format texte
Document...rosoft Word
Document RTF
Document RTF

Archive web
Archive web
Archive web
Archive web
Archive web
Archive web
Archive web
Archive web
Cascading
Archive web

) document

27/01/2015
19/01/2015
16/01/2015
16/01/2015
04/01/2015
16/12/2014
14/12/2014
14/12/2014
11/12/2014
11/12/2014
09/12/2014
09/12/2014
07/12/2014
07/12/2014
07/12/2014
07/12/2014
06/12/2014
28/11/2014

16 169 éléments
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Les Dqssiers

,j: DossierBureau

A quoi servent les dossiers sur le Mac

Pour éviter d’éparpiller sur le disque dur ,5
d’images, de vidéos, ou autres) il est conse
virtuels appelés « » dans lesquel

G

S
P
=

Ainsi classés, vous pourrez les retrouver plus facilement et les trier a votre convenance par les options
du menu présentation

® Finder Fichier Edition

Nom

Type
Date de modification

A suivre

comment
créer des dossiers

Date de création
Taille
Tags




Comment créer des dossiers sur le bureau

Meéthode 1

Nouvelle fenétre Finder ®N
Nouveau dossier O %N
Nouveau dossier inteRigent 3N
Nouveau dossier a grayer

Ouvrir

Ouvrir avec
Imprimer

S s DossierBureau
1) Cliquer sur Fichier
2) Cliquer sur Nouveau dossier 3) Le dossier sera créé
e sur le bureau
exercez-vous - : ==
W oS e ghy EAT S gt ST OO L

Ma

® Finder B &[54 Edition Présentation Aller Fenétre Aide - RN AN

cintosh HD
U350 de libre




#& Finder Fichier Fdition Présentation Aller  Fenétre  Aide

1) Clic droit

ou
ctrl + clic gauche

sur le bureau

affiche le menu contextuel

ci-contre

exercez-vous

Meéthode 2

-_44.

Nouveau dossier

Lire les informations

Modifier le fond d’écran...

Aligner

Aligner par

Trier par

Afficher les options de présentation

—

= | 3) Le dossier seracréé |

sur le bureau

Comment créer des dossiers sur le bureau

@ 0 < [ F lunlssd Q =

Macintosh HD
W% 35 .0 de libre

2) Cliguer sur
Nouveau dossier

DossierBureau



Comment créer des dossiers sur le bureau

Meéthode 3

& Finder Fichier Edition Présentation  Aller  Fenétre  Alde ®» D - = lun. 14438 Q =

Macintosh HOD
U35 0 de libre

Par les raccourcis clavier
Appuyé ensemble les touches

Smﬂ+cmd+N‘

DossierBureau

Le dossier sera créé
sur le bureau

-~

exercez-vous
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Comment créer des dossiers dans des fenétres’

exercez-vous

#& Finder Fichier Fdition Présentadion Aller  Fenétre  Alde @ 0 <« F] = lun s Q

- > - o~ .
Y - .
Y B -
-
s 4

Macintosh HD

' 1) Cliquer d’abord sur la fenétre i g

o

" 2) Sélectionner 'emplacement choisi
NG a I’aide de la barre latérale

iMac de Raymond
Disque distant

. » Vi |- 3) Vous appliquez les mémes méthodes décrites
e : | précédemment

raymond3i7100

] 01 o R DR e B ' pour la création de dossiers sur le bureau

~ Pour le mode

—— - —

— 7’,‘:\ Cover Flow ci-contre

-~

= créer un dossier uniquement par le menu
Fichier puis Nouveau dossier

1[{




Changer le nom des dossiers



Comment changer le nom des dossiers

Meéethode 1

Cette méthode est valable pour les noms de fichiers

Finder Fichier Edition Présentatson Aller  Fenétre  Alde ®” D - = lun. 1448 Q =

Macintosh HOD
U350 de libre

Cliquer sur
I’icone pour le sélectionner

* DossierBureau

Cliquer une fois sur le

NOM du dossier exercez-vous

DossierBureau

Si vos cliquez de nouveau
le curseur texte clignote.

modifiez le nom du fichier




Comment changer le nom des dossiers

P

Methode 2

Cette méthode est valable pour les noms de fichiers

& Finder Fichier Edition Présentaon Aller  Fenétre  Aldo ® O - F) 2 junlsdd Q =

c i

Macintosh HOD

Ouvrir Q0%435. .0 de fibre

Placer dans la corbeille

Lire les informations
Compresser « Le dossier »
Craver « Le dossier » sur le disque...

1) Clic droit Dupliquer

Le dossier Créer un alias
(0] V] Coup d’'ceil sur « Le dossier »
u Partager
ctrl + clic gauche o .
opier « Le dossier »
SU r Ie dOSSler fligner la sélection
Afficher les options de présentation
. Etiquette :
affiche le menu contextuel & x

ci-contre

Créer le service

Toast It

Configuration des actions de dossier...
) 2enommer ' .

2) Cliquer sur —
Renommer

Si cette méthode n’existe pas
utiliser la methode précédente




Les Fichiers

L’ordinateur nous permet grace aux différents logiciels de créer des fichiers
(ou documents) de toutes sortes.

Ces fichiers : nous aurons besoin de les classer dans des dossiers et parfois de les déplacer, les
copier ou les dupliquer vers d’autres supports que le disque dur de I'ordinateur :
Exemple : clé USB, disque externe, voir méme sur un réseau local ou Internet.

Ces fichiers pourront aussi étre supprimés.

Nous allons voir difféerentes méthodes
de transfert des fichiers et des dossiers




Déplacer

des fichiers ou des dossiers



ki

Les fichiers se situent
sur le méme support
(disque ou clé USB)

Pour déplacer un fichier ou un dossier
dans un autre dossier ou dans une fenétre

® Finder T[ichier Cdition Présenwtion Aller TFenstre  Aide INi7 « 2 + B = sam 1626 Q =

Macintosh HD
99935. 0 de libre

Raymond"™ =

5 eléments

1) Sélectionner le fichier ou le dossier

en cliquant une fois

2) Rester appuyé avec le clic gauche de la souris

e — .
3) Déplacer le fichier ou le dossier
vers le dossier ou la fenétre

- -
—

exercez-vous

4) Relacher, le fichier ou le dossier est déplacé

BOOICRES Bo@ | MWz S e Y gl EAR STt S BT OOE)

T



Pour déplacer un fichier ou un dossier

Les fichiers se situent
sur le méme support

d’une fenetre a une autre fenetre | (disque ou clé USB)

® Finder Tichier Cdition Présenttion  Aller

INi7 ¢ O + B = sam. 1626 Q =

¥ Applications

s Bureay wre ¢'écran Cagaure d'écran 309-03-18.14.01

% Documents 034-1 2279 cng

© Téléchargements 1 vones pof

] Vidéos

J7 Musique : I - E ¢
:

Ll Images -

B
A vivanemontoya - Docaments en python_notes«2.pd
Igre 2014 paf f

FARTALLS

L0 IMac de Ryymond
W raymond3i7100

w ubol

Raymond System Audo
Serial Reade 201410 254.mp3

exercez-vous

BOG) TR BRaE M

£

309-02-18.11.30,

MarriculeRicherten
r.parf

\ . 1) Sélectionner le fichier ou le dossier en cliquant une fois

1 2) Rester appuyé avec le clic gauche de la souris

———

3) Déplacer le fichier ou le dossier vers la fenétre

4) Relacher, le fichier est déplacé

Wi g S o 1 Ue gdy /iBA T B T S MO D@ B




Copier

des fichiers et des dossiers



Le fichier ou le dossier

Pour copier un fichier ou un dossier

dans un autre dossier ou dans une fenétre sur le méme support
(disque ou clée USB)

i

o
:}

& Finder [ichier Cdition Présentation Aller Fenitre  Aide — INi7 « 2 + B = sam. 16:26 Q i=

\Macintosh HD
99935, .0 de libre

dossier sans
tre

Raymond™
S Ac"zlém_ents

1) Sélectionner le fichier ou le dossier en cliquant une fois

2) Rester appuyé avec le clic gauche et maintenir la touche Alt

B

- A — -

3) Déplacer le fichier ou le dossier vers le dossier ou la fenétre

exercez-vous R
4) Relacher, le fichier ou le dossier est copié

-— —

RO G SRS BAE T L S S e pha AT R bt PP T @ B e




Le fichier ou le dossier
Pour copier un fichier ou un dossier ne se situe pas

dans une cle USB ou dans un disque sur le méme support
(disque ou clé USB)

1) Sélectionner le dossier ou le fichier | = = =
en cliquant une fois WS e R 3) Déplacer
= . |efichier ou le dossier vers la
-~ cléeUSBou le disque

B §

—— " == = R '\\” AN
. \\ : ~ ~— : G \:‘.:\\;\ 5 \‘. ~__»v ‘.,\-
“' \_ 4) Relacher le flchler ou Ie dossmr est cople ; _—




Pour copier un fichier dans un dossier
par le menu du

® Finder Fichier B[, Présentation Aller Fenétre Alde
Annuler la copie de « Capture d’écran 2015-01-13 a 16.21.52.png» #Z

Retablir

Couper
Copier « Capture d'écran 2015-01-13 2 16.21.52.png »
Coller I'élément

2) Cliquer Tout sélectionner
sur Edition

[

Casture d’écran

Afficher le presse-papiers |3y Cliquer sur Copier I’'élément 2015-...52.png

Namarror trtoo Fw £
pemarrel Dm_ﬁ&fr_' nn

Caractéres spéciaux... ~ 3 Espace

1) Sélection du fichier

4) Sélectionner

9) Cliquer sur Edition 6) Coller I'élément

__ & Finder Fichier JEERIC) Aller _ Fenétr

le dossier

.-

"o
4 » ::H- -

LT Fireeioe oo R
I e S . N e S £
TAyTHEN ~ -

’ rs b Toun men Schien DOOSOMEL0_ 13151 esloan
Coller I'élément —~ & NAConecton. 1 207.m9
- o ! O EenorDl0383-sc 30
Tout sélectionner @ MacForm.ome
2 TeamWewerillémg
B Documents 3 TeamWiewer-2 dmg
Ay | - R .;_ Praoch Eaginceng Dets Restut v

Afficher le presse-papiers

MOC- dala totovery a3l dng

o rayprondmontoya ) Teanvviewss- 1.

Q0 WD am e 4 * a-efeaal Iewe
« W-elenpl eae

Le dossier

Caractéres spéciaux... ~3Espace

APPALRALS W FleMaker Pro wi3 0.4 MacOSX-P2P
£ Msc de Raymond S Flemaker] WAL
. 3 MWons 20134,y
TRE S ._‘C:ceNO\tMv‘IOZUxO’J’!'
_.v.-m'vuu. Mu u-’\u-_m- . Teanvees -) 2ng
o N o B ' ‘1 o ~ o - £ ) o i e — wl'ﬂ.n-
2.8, ) @'Q‘(ﬁ Fs (- At T2 S 4 Ve pey / e gs ol
SR I FOE




Finder Tichier Edition Présenlstion  Aller Fenitre  Aide IN17 & O % B = sam 16226 Q =

Macintosh HD
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Enregistrer ou Exporter
un fichier
a l'aide des Applications

Dans I'application
cliquer sur Fichier puis sur
Enregistrer ou Enregistrer sous




Fenétre d’enregistrement

Cache
des options

d’un fichier crée par un logiciel

Affiche
cover flow des options

Les mises
1)Inscrire
le nom du fichier
Enregistrer sous : Sans titre.key Emplacement
Tags : du fiChier
” ' L 1 = Bureau
La barre laterale \ |
s gu % Applicati
2) Définir ’emplacement 5 Hsiindide
du fichier Documents Cours-13-01-201
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%) DVD sans titre

iMac de Raymond dossier sans titre DossierBureau
POUI‘ Ia CéatiOn Disque distant
d’un nouveau Raymond =
dossier si nécessaire it =
Nik Software -
MacBook Pro de Viv.. Silver Ef. .| Release
Nouveau dossier Annuler Enregistrer

Exercez-vous a créer
et enregistrer un fichier

3)Cliquer sur le bouton d’enregistrement



Tres important

En fonction du logiciel, les fenétres pour enregistrer les fichiers peuvent comporter
des options particulieres concernant les difféerents formats de fichiers mais le
principe d’enregistrement est le méme quelque soit le logiciel utilisé

Fenétre d’enregistrement avec
Options propres au logiciel

Fenétre d’enregistrement classique
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Ouvrir un fichier
a I’aide de I'application
qui I’a cree

Dans 'application cliquer sur
Ouvrir ou Importer




Fenétre d’ouverture d’un fichier

Les mises
en forme

La barre latérale

1) Définir ’'emplacement

du fichier

Exercez-vous a
ouvrir un fichier
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2) Fichier a ouvrir
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Installer
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3)Cliquer sur le bouton d’ouverture



Tres important

En fonction du logiciel, les fenétres pour ouvrir les fichiers peuvent comporter des
options particulieres concernant les différents formats de fichiers mais le principe
d’ouverture est le méme quelque soit le logiciel utilisé

Fenétre d’ouverture avec

Fenétre d’ouverture classique : .
| Options propres au logiciel
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