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Créer un raccourci pour un document souvent utilisé

Si vous utilisez souvent un document, vous pouvez créer un raccourci et positionner gelui-cj
sur votre bureau, par exemple.

Dans I’Explorateur Windows, cherchez le | hom I Taile | Type
., [ B r N
document souhaité : le classeur Excel _1Act|wte.><ls 15 Ko Feu!lle de calcul M!cr...
E acEs.uLs 33Ko  Feuile de calcul Micr...
« Banques », dans cet exemple. —_— Eannuatre xS 99Kn  Feuile de calcul Micr...
)él 1417 Ko Feuile de calcul Micr...
@BILAN.XLS 275 Ko Feuille de caloul Micr ...
@BULLPF\IE.XLS 51 Ko Feuile de calcul Micr,..
] carriere.xls Type : Fedille de calcul Microsoft Excel ol Micr...
@Carte\-‘isite.xls Auteur : PASGQUAL Michel lcul Micr, .
= E Tikvey 1 Bil o e al L.

Faites un clic droit sur cet ¢lément, puis un

Hganss | OUvr .

SBULLPALE. Ncu_l\j'eau opier »

EﬂCarrifere.xI Imprimer )

B Carteviste D070 A galement cliquer en haut de

Eﬂcharges D & analyse BANQUES, KLS

T CNCEARTS &b Transférer avec FTP Expert  ®
] Comphe B QUEE aved 3 :
Eﬂ@nnexiun £ Ajouter au Zip Affichage
) cposTAL. 3 Ajouter & Bangues.zip anrler b2
S CPTENFAM /
EﬂCPTJUDIT EMSETER YT i’ Couper / Chrl+%
) popHorr __Sodper 7 M|
SHep1.xLs Zoller Chrl+Y
?ENGQGEM' Créer un raccour Zaller le raccours
Fetes et al i

E% o Copier dans un dossier. ..
JGBHEEJDQIE REnommer i )
) Grilles. xls Deplacer vers un dossier, ..
] ; Proprigkes o

Iinwentaire Séleckionner bouk Chrl+A

Inverser la sélection

Positionnez-vous a I’endroit gu vous voulez Réorganiser les icdnes par #

créer le raccourci, v
exemple, puis fait uveau un clic
droit.

Coller le raccourc
Dans le menu dui apparait, faites un clic
gauche sur «/Collef le raccourci ». hlouveau g

Paramétres niiew

par Actualiser

Coller

Un nouyeau raccourci apparait sur votre
bureay. Vous pouvez le déplacer ou bon vous
le et/le renommer éventuellement.

Proprigtés
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