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But : Employer systématiguement _ cette procédure des 3 points importants a appliquer au
moment de l'enregistrement d'un fichier.

Cette procédure recommandée est utilisable avec n'importe quel logiciel.

(Quelle-que soit la version de Windows — Win98, 2000, Me, XP, Vista,...)

Enregistrer un fichier (un travail, un document texte, calcul, diaporama, présentation, dessin,
photo, vidéo, ....) c'est indispensable Oui, mais ...!!!I.

Il ne faut pas le faire n'importe comment !

Attention, pour bien " Enregistrer sous

Ces 3 points sont importants

0 1 - La bonne adresse de rangement
2 - Le bon nom de fichier
...et a appliquer & chaque enregistrement 3 - Le bon type de fichier

1 - La bonne adresse de rangement ...

la PREMIERE chose a faire, quand la fenétre "Enregistrer sous " est ouverte, est de s’assurer
gue le dossier CIBLE est bien sélectionné
(le dossier cible désigne le dossier dans lequel on veut réellement ranger son fichier).

Le dossier cible est celui qui

Enregistrer sous

est lisible dans la fenétre Enregistrer dans |,_=, Maisar v: @ - Q X [y B outis-
"Enregistrer dans:" e Dcave A
& \[CyErenier
. | Mes documents I—_'] Rez
Ici, encadré de rouge, c’est recents
le dossier (3
" Maison ", Bureses
(c'est lui la cible) \
-
IMes documents
-
58
| Poste de travail |
‘:’J] Mom de Fichier : || |

Favoris réseau

Type de Fichist : IPrésentation {*.ppt] v |
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pour revenir a la base de Enregisrersous : 2%
I'arborescence et recommencer un |Frese dns: | vesdocnens _Lor bl it
. 20 Maison
cheminement. N d_} i
atbald
@ Pour reculer ** dans
...cliquer (1xG) sur Bursau I'arborescence cliquer
“Mes documents ——» ) (1xG) sur I'lcone
| Mes documents "dossier parent"
38
| Poste de travail |
i? ._mm de fichier ! | v_| R
Favoris réseau Thpe de fichier : |présantat|on (*.ppt) .vl

Pour avancer * dans l'arborescence cliquer (2xG) sur
I'icobne du dossier dans lequel on veut progresser.

*Avancer ...c'est aller d'un dossier généraliste vers un dossier particulier :
On avance en allant dans le sens = Maison ¢ Rez %< Cuisine

**Reculer ...c'est remonter d'un dossier particulier vers un dossier généraliste
On recule en allant dans le sens = Cuisine ¥ Rez “ Maison

C'est quoi une arborescence ? ...

Les fichiers sont "rangés" dans des dossiers.
Les dossiers sont comparables a des tiroirs
qui peuvent contenir des fichiers mais aussi

Ce concept visuel
(a la maniere des

branches d’un arbre).

d'autres tiroirs (sous-dossiers). est appelé...
Cette cascade de rangements permet un

affinage du classement. Structure
Les fichiers “cuisine” n‘ont pas a étre rangés dans le arborescente

dossier "salon"

... Si I'on tourne cette structure
horizontale de 90° elle
ressemble alors a un arbre ...

Cette structure se construit
sur le plan horizontal ...
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2 - Le bon nom de fichier ....

Enregistrer sous E
Ervegistrer dans : | =) Rez v| @ -3 @Q X oy B outs-
T | Ieurea )

i) (= ...il faut donner un nom suffisamment
B @ clair pour qu'il soit identifiable et

9 compréhensible lors d'une prochaine

oy recherche....

Un nom peut contenir 164 caracteres

| Mes documents

Le nom du fichier est a taper 313 Certains caractéres spéciaux ne sont

dans la fenétre prévue a cet | poste de traval | pas acceptés (/, *,?, ... et les paints)

effet q—}; “Mom de Fichier : I|_|\l|0|-n duflchler |v_|
”Favoris reseall | Tyne de fichier : lprésentatign *.ppt) v| _.

Je vous conseille une bonne pratiqgue pour nommer ses fichiers.

Toujours faire précéder le nom d'un fichier par une date " a I'envers"

2€| 081002 - Nom du fichier.xIs

La date sera TOUJOURS tapée en
6 chiffres, sans espace ni point

espace>

espace -

La combinaison espace, tiret, espace (illustrée en rouge) .. dans I'exemple, ici pour le 10 octobre 2008 :
utilisée comme séparateur entre les différents constituants 08 pour l'année

du nom du fichier permet une plus grande facilité de
lecture (comme ci-dessous) 08 1 O 02

10 pour le mois
02 pour le jour

année| mois | jour
Sinistre
La date, qui précéde le nom du fichier, permet vorred
un classement chronologique des fichiers (des + 2| 080904 - Devis grele.xis
évenements) comme illustré dans cet exemple —
du dossier "Sinistre voiture" = Y| 080914 — Avis Zurich doc
Les fichiers sont automatiquement classés du W] 080915 — Photos Zurich.doc
plus ancien (080904 — Devis grele.xls) 1_@ 081004  Facture grélexs
au plus récent (081004 - ....... xIs)
~|!_X 081005 —......... Xis
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3 - Le bon type de fichier ....

Enregistrer sous @
Enregistrer dans : I,_'|Rez v: @ -0 Q Xy B ooutls-
Cette procédure est utilisée || L:ﬁi |[EoBureau
pour transmettre le fichier & | s muments | e i i
un autre utilisateur qui ne T becents ...0N gh0|5|t une extension selon la
posséde pas le méme @ finalité du document.
programme ( pour lire et Bexael . . . .
utiliser le fichier ) _ Ici pour une présentation cIa_SS|que
| de PowerPoint c'est I'extension (.ppt)
e qui est automatiquement choisie par
:;; le logiciel ...
| Poste de travai |
€ wnserie s 7
. .Favoris reseal | Tyne de fichier : iprésentatign *.ppt) (/\:D __

En cliquant (1xG) sur la pointe de fleche (dans le cercle rouge), une
liste déroulante propose un choix d'autres extensions possibles

"L'extension" ce sont les 3 dernieres lettres qui terminent (aprés le point) le nom du fichier.

"L'extension" détermine le programme qui a congu le fichier.( il existe plus de 4'500 extensions)
Les plus connues (.doc = Word), (.xIs = Excel), (.ppt = PowerPoint), (.odt = OpenOffice Writer), ( .jpg = photo),.....

Le choix d'une autre extension a l'enregistrement, permet la lecture et I'édition de ce document
par le programme dont on a choisit I'extension.

Document Word (*.doc)

Document Word (*.doc)
Document XML {*,xml)
Page Web & fichier unigue (*.mht; *.mhtml)

L L=l

DanS WOI’d Page Web (*.htm; *.html)
. . ~ Page Web, fitrée (*.htm; * html)
...toutes les extensions possibles dans la fenétre Modele e cogunent (ot
. " orma *r
"Enregistrez sous... Texte brut (= txt)

Word 97-2003 & 6.0/95 - RTF (*.doc)
Works 5.0 - 9.0 (*.wps)
Works £.0 & 7.0 (*.wps)

p- 1| Bl

Présentation (*.ppt)

Dans PowerPoint Fage Vieb (~htm; =-htm) =l
. . ~ PowerPoint 95 (*.ppt)
... toutes les extensions possibles dans la fenétre Présentation PowerPoint 97-2003 & 95 (%.ppt) [

[Modele de conception (*.pat)
‘Diaporama PowerPoint (*,pps)
Macro complémentaire PowerPaint (*.ppa)

"Enregistrez sous..."
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Dans Excel
... toutes les extensions possibles dans la fenétre
"Enregistrez sous..."

Dans OpenOffice Writer
... toutes les extensions possibles dans la fenétre
"Enregistrez sous..."

Avec OpenOffice Writer, il est possible
d'enregistrer un document sous le format Word
(.doc)

Dans OpenOffice Calc
... toutes les extensions possibles dans la fenétre
"Enregistrez sous..."

Avec OpenOffice Writer, il est possible d'enregistrer
un document sous le format Excel (.xIs)

Classeur Microsoft Office Excel (*.xls)

Classeur Microsoft Office Excel (*.xls)
Feuille de caloul XML (*,xml)

Page Web & fichier unique (*.mht; *.mhtml)
Page Web (*.htm; =.html)

Modele (*,xt)

Texte (séparateur: tabulation) (* txt) (* txt)
Feuille de caloul Microsoft Excel 4.0 (*.xls)
Feuille de caloul Microsaft Excel 3.0 (*.xls)
Feuille de caloul Microsaft Excel 2,1 (=.xls)
Classeur Microsoft Excel 4.0 {*.xlw)

WK (1-2-3) (*.wk4)

WK3,FM3 (1-2-3) (*.wk3)

W3 (1-2-3) (*.wk3)

WIL,FMT (1-2-3) (=.wk1)

WKL,ALL (1-2-3) (*wk1)

WK1 {1-2-3) (=.wk1)

WKS {1-2-3) (*.wks)

W0Q1 (QuattroPro/D0S) (*.wal)

DEF 4 {dBASE IV) {*.dbf)

DBF 3 (dBASE I1T) (*.dbf)

DEF 2 {dBASE II) (*.dbf)

Texte (séparateur; espace) (*.prn)

Texte (Macintosh) (*.txt)

Texte (DOS) (= txt)

CSV (Macintosh) (*.csv)

CsV (DOS) (*.csv)

DIF (*.dif)

SYLK (*.slk) (*.slk)

Macro complémentaire Microsoft Office Excel (*.xla)

K _gl_,lr 4

[Texte ODF (odt) (*.odt)

Modéle de texte ODF ( ott) {*.ott)
OpenOffice.arg 1.0 Texte {sxw) (*.5uw)
OpenOffice.org 1.0 Modele de texte ( stw) (*.stw)
Microsoft Word 97/2000,/%P {.doc) (*.dac)
Microsoft Word 95 (. doc) (*.doc)
Microsoft Word 6.0 {.doc) (*.doc)

Rich Text Format {.rtf) (=.rtf)

StarWriter 5.0 ( sdw) (*.sdw)

StarWriter 5.0 Modéle (.vor) (*.vor)
StarWriter 4.0 ( sdw) (%.sdw)

StarWriter 4.0 Modéle (ver) (% vor)
StarWriter 3.0 {.sdw) (*.sdw)

StarWriter 3.0 Modéle (,ver) (*.vor)
Texte { tef) (= txt)

Texte code { tet) (%, txt)

Document HTML (OpenOffice.org Writer) {html) {*.html)
ApartisDoc (Palm) (. pdb) (*.pdb)
DocBook {xxml) (*,xml)

Microsoft Word 2003 XML {.xml) (*.xml)
Pocket Word (. psw) (*.psw)

Unified Office Format text {Luot) (*.uot)

Classeur ODF {.ods) (*.0ds)

Modele de dasseur ODF (ots) (*.ots)
OpenOffice.org 1.0 Classeur (sxc) {*.sxc)
OpenOffice.org 1.0 Modele de dasseur (stc) (%.stc)
Data Interchange Format {.dif) {*.dif)

dBASE (.dbf) (*.dbf)

Microsoft Excel 97/2000/%P (. xls) (*.xls)

—— P Microsoft Excel 97/2000,XP Modéle (dt) (=.xlt)

Microsoft Excel 95 {.xls) (*.xls)

Microsoft Excel 95 Modéle (Lxdt) (=.xit)

Microsoft Excel 5.0 (xls) (*.xls)

Microsaft Excel 5.0 Modéle {.xlt) (= xlt)

StarCalc 5.0 {,sdc) (*.sdc)

StarCalc 5.0 Modéle {.vor) (=.vor)

StarCalc 4.0 (,sdc) (*.sdc)

StarCalc 4.0 Modéle {.vor) (=.vor)

StarCalc 3.0 (.sdc) (*.=dc)

StarCalc 3.0 Modéle (.vor) (=.vor)

SYLK (.slk) (*.slk)

Texte CSV (Lcsv) (%.csv)

Document HTML (OpenCffice.org Calc) (himl) (*.html)
Microsoft Excel 2003 XML (xml) (*,xml)

Pocket Excel (.pxl) (%.pxl)

Unified Office Format spreadsheet ((uos) (*.uos)
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Dans OpenOffice Impress Présentation ODF (.odp) (*.odp) r

.. toutes les extensions possibles dans la fenétre
"Enregistrez sous..."

Avec OpenOffice Writer, il est possible d'enregistrer
un document sous le format Powerpoint (.ppt)

Présentation ODF (.odp) (*.0dp)
Modéle de présentation ODF (.otp) {*.otp)
OpenOffice.arg 1.0 Présentation {.sxi) {*.sxi)
OpenOffice.org 1.0 Modéle de présentation (,sti) (*.st)

——P|Microzoft PowerPaint 97/2000/%F {.ppt) (*.ppt)

Microsoft PowerPoint 97/2000/%F Modele { pot) (*.pot)
OpenOffice.org 1.0 Dessin (OpenOffice.org Impress) (.sxd) (*.sxd)
StarDraw 5.0 (OpenCffice.org Impress) (.sda) (*.sda)

StarDraw 3.0 (OpenOffice.org Impress) {.sdd) (*.sdd)

StarImpress 5.0 (.sdd) (*.sdd)

Starlmpress 5.0 Modéle (vor) {*.var)

StarImpress 4.0 (.sdd) (*.=dd)

StarIlmpress 4.0 Modéle (vor) (%.vor)

Unified Office Format presentation (.uop) (*.uop)

Dessin ODF (Impress) {.odg) (*.odg)

..a ancrer dans sa mémoire pour que ¢a devienne vraiment un automatisme :

les 3 points importants _ a appliquer lors de I'enregistrement d'un fichier et

1 - la bonne adresse de rangement

- le bon nom de fichier

- le bon type de fichier (si nécessaire bien stir)

En applicant cette méthode vous aurez (enfin !') de I'ordre dans le classement de

vos documents.
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