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,Å ÃÌÁÓÓÅÕÒȟ ÑÕȭÅÓÔȤÃÅ ÑÕÅ ÃȭÅÓÔ 

 

 

 

Le classeur est un outil permettant dôinscrire dans le ruban de Word, la 

structure dôun ç cartable num®riqueè cr®® sur un disque de lôordinateur 

dôun ®l¯ve ou dans le cloud, pour que lô®l¯ve y sauvegarde ses documents. 

Ce ç cartable num®riqueè est segment® en plusieurs sous-dossiers, un par 

mati¯re. 

Dans chaque dossier mati¯re, il est possible dôavoir plusieurs sous-

dossiers. 

Par exemple ici sur le bureau de lôordinateur on a le 

ç cartable num®riqueè suivant :  
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Le ç classeur è repr®sent® dans le ruban de Word sera : 

 

Le classeur permet en un clic de choisir le dossier correspondant ¨ une 

mati¯re, puis un sous-dossier dans lequel travailler.  

Un clic sur le bouton ç Fran­ais è ouvre un choix de sous-dossiers 
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Lorsquôon clique sur ç Cours è par exemple les deux zones de texte 

ç Mati¯res è et ç Dossiers è changent, indiquant ainsi dans quel dossier 

du classeur, les boutons ç Ouvrir è, ç Enregistrer sous è, ç Enregistrer è 

vont travailler en priorit®. 

 

Lorsque vous enregistrez, vous enregistrez le document au format Word, 

et si vous avez coch® la case ç Sauvegarder en pdf è une copie en pdf de 

ce document est cr®®e. 

Si lôon choisit ç Racine è cela indique que lôon veut aller ¨ la racine du 

dossier. 

 

Cette zone du ruban permet dôindiquer si lôon veut ajouter avant le nom 

du fichier, la date du jour, lors de son enregistrement. 

Si oui, le document sera enregistr® dans un fichier de nom : 
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AAAA_MM_JJ_nom 

Exemple : 2024_08_10_Exercice1 

/Ĭ ÉÎÓÔÁÌÌÅÒ ÌÅ ÃÌÁÓÓÅÕÒ 

Le classeur est ind®pendant de Studys. Cependant il est possible dôutiliser 

une version de Studys, dans laquelle le classeur a ®t® int®gr®. 

Si le classeur nôest pas int®gr® ¨ Studys, on le placera dans le 

dossier D®marrage/Word du ç Contenu utilisateur è de 

lôenvironnement Microsoft Office : 

/Users/nom utilisateur/Library/Group 

Containers/UBF8T346G9.Office/Contenu utilisateur 

 

 



-ÁÒÉÅȤ,ÁÕÒÅ "ÅÓÓÏÎ 4ÁÂÌÅ ÄÅÓ ÍÁÔÉÅǮÒÅÓ  0ÁÇÅ φ 

 

 

 

Pour acc®der rapidement ¨ lôenvironnement de Microsoft office, jôai plac® 

le chemin dôacc¯s du dossier ç Contenu utilisateur è, dans les favoris du 

ç Finder è 

Lorsque le classeur est ind®pendant son onglet sôaffiche dans Word ¨ 

gauche avant lôonglet ç Accueil è, alors que dans la version coupl®e avec 

Studys, son onglet sôaffiche avant le premier onglet de Studys (onglet 

Texte) 

0ÒÅÍÉîÒÅ ÕÔÉÌÉÓÁÔÉÏÎ 

Lors de sa premi¯re utilisation, lôonglet ç Classeurs è ne poss¯de que les 

quatre outils ç Modifier classeur è ç Ouvrir è, ç Enregistrer sous è et 

ç Enregistrer è, et les trois zones de texte ç Mati¯re è, ç Dossier è et 

ç Date è. 

 

Il faut donc commencer par cr®er une description du ç cartable 

num®rique è que lôon a sur le disque.  

Lôoutil ne cr®e pas les dossiers, sous-dossiers sur le disque.  

Il ne permet que dôenregistrer une description de ce cartable et de cr®er 

les boutons sur le ruban de Word. 
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Un clic sur ç Modifier classeur è ouvre la fen°tre ç Cr®er classeur è 

  

Les noms que vous allez inscrire dans les zones de ç Classeur è 

correspondent aux noms des dossiers que vous avez cr®®s sur le disque, 

dans le cartable num®rique de lô®l¯ve.  

Dans mon exemple, sur le disque dur, dans le dossier ç documents è, le 

dossier ç Gaspard è correspond au cartable num®rique de lô®l¯ve.  

Un clic sur ç Choisir dossier è, ouvre une fen°tre permettant de choisir le 

dossier Racine du cartable num®rique. 
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Ce classeur comporte les sous-dossiers ç Fran­ais è, ç Math®matiques è, 

ç Sciences è, ç Histoire è, ç G®ographie è. 

 

Nous inscrivons le nom de ces dossiers dans la partie ç Classeur è de la 

fen°tre. 


















