O | mghEs COLLEGE VAL DES PINS

Gérer son espace <« MES DOCUMENTS »

Vous pouvez stocker des documents (des fichiers)
dans votre espace personnel MES DOCUMENTS.

Ces fichiers stockés sur I'ENT OZE,
seront accessibles ol que vous soyez
deés lors que vous étes connectés.

Je clique pour ouvrir I'espace MES DOCUMENTS

1 - CREER DES DOSSIERS POUR ORGANISER VOTRE ESPACE

Pour mieux s’y retrouver, il est important de bien classer
ses fichiers en créant des dossiers.

1 - Je cligue sur MES DOCUMENTS

2 - Je clique sur CREER

Mes documents

Mes documents

Favoris

Recents @ Dossier

Corbeille
4 Fichier

B ool 3 - Puis je clique sur DOSSIER

ﬁ Document Excel

Document PowerPoint
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Mes documents

+~ Mes documents Un nouveau dossier apparait

Nouveau dossier
Favoris

Récents

Corbeille .

4 - Je donne un NOM a ce dossier

E TECHNOLOGIE

REPETER L'OPERATION POUR CREER TOUS LES DOSSIERS SOUHAITES

Mes documents

v Mes documents

ESPAGNOL
MATHEMATIQUES
SCIENCES PHYSIQUES
TECHNOLOGIE . . . .
Favoris

Récents

Corbeille : MATHEMATIQUES
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2 - CREER DES SOUS DOSSIERS (des dossiers dans un dossier)

1 - Je me place dans le « DOSSIER PARENT »

Dans cet exemple, le dossier MATHEMATIQUES

Mes documents > MATHEMATIQU S

2 - Je clique sur CREER

~ Mes documents

ESPAGNOL

> MATHEMATIQUES
SCIENCES PHYSIQUES
TECHNOLOGIE

ravoris | 3 - Je donne un NOM AU DOSSIER

Récents

Corbeille \
J -
N

|Nouveau dossier |

3 - CHANGER LE NOM D'UN DOSSIER

1 - Je place le POINTEUR de la souris sur le dossier

m g
{I:'} 2 - Je clique sur -_I

3 - Je cligue sur RENOMMER

Cuvrir

4 - Je tape le NOUVEAU NOM
Renommer

Supprimer /

NOUVEAU NOM
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3 - SUPPRIMER UN DOSSIER

1 - Je place le POINTEUR de la souris sur le dossier

. @ 2 - Je clique sur H ‘

3 - Je clique sur SUPPRIMER

ouvrir
~ Mes documents

Renommer ESPAGNOL

> MATHEMATIQUES
V4

Supprimer SCIENCES PHYSIQUES
s TECHNOLOGIE
Favoris

En cas d’erreur, les dossiers et fichiers supprimés Récer

se retrouveront dans la corbeille. > Corbeille

4 - DEPOSER UN FICHIER DANS UN DOSSIER

1 - Je clique sur le DOSSIER
dans lequel je veux déposer un fichier

et ainsi de suite avec les sous dossiers

v Mes documents |
ESPAGNOL |
s MATHEMATIQUES v
SCIENCES PHYPQUES
5 TECHNOLOGIE . . .

Favoris

Récents
) i MODELISATION
Corbeille
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Le chemin apparait en haut de la fenétre

:
1 - Je clique sur CREER

v Mes documents /

ESPAGMNOL
s MATHEMATIQUES @ Dossier

SCIENCES PHYSIQUES 2 - Puis je clique sur FICHIER
5 TECHNOLOGIE 2 Fichier <=
Favoris

B pocument word

Récents
Corbeille ﬁ Document Excel

2 - Je recherche le fichier dans |'arborescence de mon ordinateur

3 - Je clique sur le NOM du FICHIER souhaité
~

> J Objets 3D
TECHN
» db Teléchargement: <« « 4 | « Modelea.. » TECHNOLOGIE

> [l Vidéos Organiser *  Nouveau dossier

> T 05(C) FRANCAIS  *~  Nom -
> DATA (D)

MATHEMATK] 1) Activité docx 03/10/2020 05:03 Do 4 - Je Cl Iq u e S ur o UVRI R

b o Réseau TECHNOLOG

Mes documents > TECHNOLOGIE > MODELISATION

~ Mes documents

ESPAGNOL
> MATHEMATIQUES

SCIENCES PHYSIQUES

, TECHNOLOGIE W)

5 - Le fichier apparait dans mon dossier >
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4 - SUPPRIMER UN FICHIER

La procédure est la méme que pour supprimer un dossier

1 - Je place le POINTEUR de la souris sur le FICHIER

. @ 2 - Je clique sur H ‘

3 - Je cliqgue sur SUPPRIMER

Quvrir
Renommer
o v Mes documents

Supprimer ESPAGNOL

3 MATHEMATIQUES
SCIENCES PHYSIQUES
> TECHNOLOGIE
Favoris
En cas d’erreur, le fichier supprimé peut étre Récen

retrouvé dans la corbeille. > Corbeille
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