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Préambule

Ce guide vous permettra de facilement naviguer dans les dossiers partagés.
Vous aurez acces a trois grandes catégories de dossiers.

En premier, le dossier Commun, qui est accessible a tous les utilisateurs,
cependant vous n’aurez pas le droit de modifier ou ajouter quelque chose, il est
en « lecture seule ».

En deuxiéme, le dossier relatif a votre service, dans notre cas nous utiliserons un
utilisateur fictif nommeé Victoria et qui fait partie du service Compta. Dans ce
dossier vous avez les droits de modifier et lire le contenu, cependant puisqu’il
est relatif a votre service alors vous n’aurez acces en aucun cas a celui des autres
services.

En troisieme un dossier personnel, vous seul avez le droit d’y accéder et vous en
avez le controéle total.
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Dossiers Partagés

Le dossier Commun

1452
- ici 4 )
-l © Taper ici pour effectuer une recherche O & AR 500 B

Vous vous situez sur le bureau. Afin d’accéder au dossier commun il faut que vous cliquiez sur le lecteur
réseau nommé Commun :

HJll © Taperici pour effectuer une recherche O Ht
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L’explorateur de fichier s’ouvre alors dans le bon dossier, le commun.

4 = > CePC > Commun(Z)

v oo Rechercher dans : Commun (Z:)
Nom Modifié le Type Taille
# Accés rapide
. Bureau . Newslatter 15/10/2022 14:27 Dossier de fichiers
& Téléchargement: #
[£) Documents  #
&) Images *
D Musique
B vidéos
@ OneDrive
[ cePC
o Réseau
1 élément
R Taper ici pour effectuer une recherche

~ B 15#‘13"2022 he
Vous pouvez vérifier si vous étes

au bon endroit en regardant la barre en haut, il y est inscrit
« Commun »

= > CePC > Commun (Z)

Nom

v o Rechercher dans : Commun (Z)
Modifié le Trpe Taille
o Accés rapide
Newslatter 15 Dossier de fichiers
[ Bureau *
& Téléchargements #
[%) Documents  #
&) Images *
D Musique
B vidéos
@ OneDrive
[ cepC
o Réseau
1 élément
P Taper ici pour effectuer une recherche

2 @ @) 15,’11‘;/’5170?1 E!
Dans notre cas, un seul dossier est présent, puisque vous étes en lecture seule si vous souhaitez
supprimer ou modifier le dossier vous obtiendrez un message d’erreur :

Accés au dossier refusé

f Vous devez disposer d'une autorisation pour effectuer cette action.

Vous avez besoin d'une
modifier ce dossier.

X

ion de la part de A

pour
Newslatter

Type : Dossier de fichiers
Modifié le : 15/10/2022 14:27

Vous pourrez cependant accéder aux éléments du dossier :
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€ v > CePC > Commun(Z) > Newslatter

v oo O Rechercher dans : Newslatter

Nom Modifié le Type Taille

s Accés rapide
1 octobre 2022 15/10/2022 14:28 Document texte

[ Bureau * J

& Téléchargement: #

[ Documents  #
(&) Images. *
D Musique
B Vidéos

@@ OneDrive

[ CePC

o Réseau

1 élément

pel Taper ici pour effectuer une recherche

N gy 1504
A8 5y B
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Le dossier de votre service

De retour sur le bureau

- " 5 1506
P Taper ici pour effectuer une recherche i ~ &N 15/10/2022 ?3

Vous aurez sur votre bureau un lecteur au nom de votre service, dans notre cas il s’agit de la compta :

O Taper ici pour effectuer une recherche

Cette fois-ci vous aurez le droit de modifier, supprimer et créer des dossiers / fichiers !

Pour cela, faites un clic droit quand vous étes dans le répertoire :
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= : CePC > Compta(¥) v|o O Rechercher dans : Compta (V)

Hom Modifié e Type Taille
7 Acces rapide -

[ Bureau * Le dossier est vide.
& Teléchargement:
[£ Documents  #
= Images *
D Musique
B vidéos

f OneDrive

O CePC

¥ Réseau

.

0 élément(s)

£ Taperici pour effectuer une recherche

Un petit encadré apparait :

A = > CePC > Compta(¥:)

v o O Rechercher dans : Compta (¥:)
Nom Modifié e Trpe Taille
# Accés rapide
B Bureau * Le dossier est vide,
& Teléchargement: #
[£ Documents  #
=] Images *
D Musique
B vidéos
G, OneDrive
I CePC
¥ Reéseau
f N
Affichage >
Trier par >
Regrouper par >
Actualiser
Personnaliser ce dossier...
Coller
Coller le raccourci
Annuler Renommer CtieZ
Nouveau >
Propriétés
0 élément(s)

O Taper ici pour effectuer une recherche

Pour créer un nouveau fichier ou dossier, allez sur « nouveau »

Affichage >
Trier par >
Regrouper par >
Actualiser

Personnaliser ce dossier...

Coller
Coller le raccourci

Annuler Renommer Ctrl+Z

: :p Nouveau >

Propriétés

Et ceci apparait, vous n’avez plus qu’a créer ce que vous souhaitez, dans notre cas ¢a sera un dossier
nommé « Redevances 2022 »
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1 = > CePC > Compta(V) >

v 0
Nom Modifié le Trpe Taille
# Accés rapide

Re
B Buresu % edevances 2022

O Rechercher dans : Compta (Y:)

15/10/2022 15:20

Dossier de fichiers

& Téléchargements #
[ Documents  #
&= Images *
D Musique
B Vidéos

Za OneDrive

[ cepC

¥ Réseau

1 élément

R Taper ici pour effectuer une recherche
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Votre dossier personnel

Toujours a partir du bureau, le dernier lecteur observable est un lecteur comprenant un prénom, il
s’agit du votre, dans notre cas il s’agit de Victoria (qui est un utilisateur fictif)

Vous avez le contrOle total de ce dossier, il s’agit du votre, vous pouvez donc modifier, créer,
renommer, supprimer chaque élément qu’il contient.
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