Pour ranger ses documents

Créer un dossier

Ouvrir l’Explorateur Windows

Cliquer sur Mes documents qui apparaît sur fond bleu

Cliquer sur Fichier, puis glisser sur Nouveau et cliquer sur Dossier

Donner un nom à ce dossier, par exemple Votre Prénom, puis sur Entrée

Dans la colonne de gauche, cliquer sur Votre Prénom, qui apparaît sur fond bleu

Cliquer sur Fichier, puis glisser sur Nouveau et cliquer sur Dossier

Donner un nom à ce dossier, par exemple Votre Activité, puis sur Entrée

…..

Fermer l’Explorateur Windows

Pour enregistrer ses documents dans Word, Excel, Internet …

Cliquer sur Enregistrer

Cliquer sur la « ▼ » à droite de « Enregistrer dans » et

sélectionner le nom de dossier qui convient.

