OUVRIR UN DOCUMENT
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Quelle que soit I’application utilisée, il peut étre nécessaire d’ouvrir un document pour le
visualiser ou le modifier.

Le principe est toujours le méme et est basé sur une « navigation » dans le syste
classement.
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Si vous cherchez un document qui se trouvedilleyr's que dans ce dossier, il vous faut
« naviguer ».

L’icone avec la fléche vers le
haut vous permet de

« remonter » d’un niveau dans
I’arborescence affichée.
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Pour éviter de remonter un
~h@ -l grand nombrfa de nive@ux ou
: “\ pour aller voir ce qu’il y a sur
L}é Images de Sessin?un InFDrmatigue un autre support (CD, Clé, carte,
- EMUSTEE'E Session Informatique ...), il peut étre plus rapide
d’afficher directement la
« racine » du classement
disponible.
liquer sur la fleche noire
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La fenétre ci-contre est alors
ouverte.

Vous pouvez double-cliquer sur
un des éléments pour I’ouvrir et
en examiner le contenu. Au fur
et a mesure, le contenu du
dossier sélectionné est affiché.
Ouvrez les dossiers jusqu’a ce
que vous ayez trouvé le
document qui vous intéresse.
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4 Si vous avez demandé ’affichage de
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La Corbeille & papier

document ou d’un raccourci, vous /
pouvez le supprimer - cliquez une fui;‘
dessus pour le sélectionner puis appuyer
sur la touche « suppr » de votre clavier.
'Windows vous demande confirmation
de la suppression et si vous cliquez sur
« OK », le document ou le raccourci est
mis dans la corbeille i papier.

Un document mis dans la corbeille est |

I’apercuy/celuici est disponible dans la

que vous n'avez plus besoin d'un
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