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Le classeur, qu’est-ce que c’est

Fichier Accueil Insertion Classeurs Texte Texte & insérer Commentaire_doc Mathématiques Tableaux Mumération

. | Ba B T | 1 o BB R D
& m 0 | o &
Dossier

Modifier | Frangais Mathématiques Sciences Histoire_Géo

Ouvrir Enregister Enregister
classeur & & & & sOUS

Matigre et dossier sélectionnés

Date  |2024.04 01

[ Ajouter Date au nom fichier

Date du jour

Le classeur est un outil permettant d’inscrire dans le ruban de
Word, la structure du « cartable » créé sur un disque de
I'ordinateur d’un éleve ou dans le cloud, pour que I'éleve y
sauvegarde ses documents. Ce dossier « cartable » est

segmenté en plusieurs sous-dossiers, un par matiere.

Dans chaque matiére, il est possible d’avoir plusieurs sous-

dossiers.

Par exemple si sur le disque dur de l'ordinateur on a le

« cartable » suivant

Gaspard

e Mom

Frangais
Histoire_Géo
Mathématiques
Sciences

studys_images
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Gaspard » Frangais

(N Mem
Cours
Devairs
- )
Exercices
-

Le « classeur » représenté dans le ruban de Word sera :

Histoire  Sciences  Mise en page

Fichier Accueil Insertion (WEECTE  Texte  Texte d insérer Commentaire_doc Mathématiques  Tableaux Numération

i . i r"]] Matiére P. E [[] sauvegarder en pdf | Date 20240401
Dossier o J O Ajouter Date au nom fichier

Ouvrir Enregister Enregister
sous

Maodifier | Frangais Mathemathues Sciences Histoire_Géo

classeur
Date du jour

Matiére et dossier sélectionnés

Le classeur permet en un clic de choisir le dossier

correspondant a une matiere, puis un sous-dossier dans lequel

travailler.

Un clic sur le bouton « Francais » ouvre un choix de sous-

dossiers

Fichier  Accueil | Insertion NEESIINEY Texte ‘ Texte a insérer | Commentaire_| Mathématique ‘

. Maria
‘/@'{ i] i'l i] m ata.ere ‘ ;

Dossier {

Modifier | |Frangais|Mathématiques Sciences Histoire_Géo

classeur v v v v
. Matiére et dossier sélectionnés
l Racine =
L PeZep oo e X o1 0201030
[
. Cours
~
& Exercices
-
5 Devoirs

Lorsqu’on clique sur « Cours » par exemple les deux zones de

texte « Matieres » et « Dossiers » changent, indiquant ainsi
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dans quel dossier du classeur, les boutons « Ouvrir »,

« Enregistrer sous », « Enregistrer » vont travailler en priorité.

Fichier  Accueil | Insertion | Classeurs =] | Texte a insérer |Commentaire_| Mathématique | Tableaux | Numération | Histaire | Sciences | Mise en pag|

, '_ Matigre |Frangais P_ B O Sauvegarder en pdf
< Il W W o &7

i - L . - . Dossier |Cours . ) )
Maodifier | Frangais Mathématiques Sciences Histoire_Géo Ouvrir Enregister Enregister

classeur ~ ~ e ~ F0Us

Matiére et dossier sélectionnés

Lorsque vous enregistrez, vous enregistrez le document au
format Word, et si vous avez coché la case « Sauvegarder en

pdf » une copie en pdf de ce document est créée.

Si I'on choisit « Racine » cela indique que I'on veut aller a la

racine du dossier.

Date  |2024.04 01 |

L] Ajouter Date au nom fichier

Date du jour

Cette zone du ruban permet d’indiquer si I'on veut ajouter
avant le nom du fichier, la date du jour, lors de son

enregistrement.
Si oui, le document sera enregistré dans un fichier de nom :
AAAA_MM_J]_nom

Exemple : 2024_04_01_Exercicel

Ou installer le classeur

Le classeur est indépendant de Studys. Cependant il est
possible d’utiliser une version de Studys, dans laquelle le

classeur a été intégré.
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Si le classeur n’est pas intégré a Studys, on le placera dans le

dossier :

C:\Users\NOM
UTILISATEUR\AppData\Roaming\Microsoft\Word\STARTUP.

Le classeur ne fonctionne pas correctement en dehors du

dossier Startup.

Lorsque le classeur est indépendant son onglet s’affiche a
gauche avant l'onglet « Accueil », dans la version couplée avec
Studys, son onglet s’affiche avant le premier onglet de Studys

(onglet Voix ou onglet Texte)

Premiere utilisation

Lors de sa premiére utilisation, I'onglet « Classeur » ne possede
que les quatre outils « Modifier classeur » « OQuvrir »,
« Enregistrer sous » et « Enregistrer », et les trois zones de

texte « Matiere », « Dossier » et « Date ».

Fichier Accueil Insertion Texte Texte a insérer Commentaire_doc Mathématiques Tableaux

5 . 2024 04 M
= ,% Matiére | o E'ﬂ' E O Sauvegarder en pdf Date 4

Dossier [] Ajouter Date au nom fichier

Madifier Quvrir Enregister Enregister
classeur sous

Matiére et dossier sélectionnés Date du jour

Il faut donc commencer par créer une description du classeur

que lI'on a sur le disque.
L'outil ne crée pas les dossiers, sous-dossiers sur le disque.

Il ne permet que d’enregistrer une description du classeur et

de créer les boutons sur le ruban de Word.
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Un clic sur « Modifier classeur » ouvre la fenétre « Créer

classeur »
Racine du classeur sur le Nom des dossiers crées
disque dans le classeur
Créer le classeur x
Daossier contenant le cILsseur Classeur m
Choisir le dossier .
i] v Dossiers
v
i] X Dossiers
Enregistrer i] Dossiers
Ajouter la date du jour au nom de fichier r ] Dossiers
i i i n
Oui Non i] Dossiers
Enregistrer I_ l Dossiers |/ |_|
I Dossiers
, . . Dossiers
Mémorise ce choix dans le i]
fichier Classeur.ini —
ﬁ\ ] Dossiers
[ ? Dossiers
Marie-Laure Besson et Christel Ortis EI'ITEQIStET AI'II'IU'E‘T

Les noms que vous allez inscrire dans les zones de « Classeur »
correspondent au nom des dossiers que vous avez créeé sur le

disque, dans le classeur de |'éléve.

Dans mon exemple, sur le disque D, le dossier « Gaspard »
correspond au classeur de I'éleve. Ce classeur comporte les

sous-dossiers « Frangais », « Mathématiques », « Sciences ».
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Le dossier « Frangais » comporte trois sous-dossiers :

« Cours », « Exercices », « Devoirs »

Créer le classeur >
Dossier contenant le classeur Classeur m
Chaisir le dossier i] Francais Dossiers
‘ D-\Gaspard i] Mathématiques Dossiers
Enregistrer i] Sciences Dossiers
Ajouter la date du jour au nom de fichier r_] Histoire_Géo Dossiers
© Oui * Non i] Dossiers
Enregistrer [r::ﬂ Dossiers ]
__: Dossiers
i] Dossiers
| _ | Dossiers
[—_T Dossiers

Marie-Laure Besson et Christel Ortis Eﬂl’EgISEI' Annuler

Pour chaque dossier « Matiere », il faut donc indiquer les sous-

dossiers qu’il contient.

Un clic sur le bouton « Dossiers » a coté de la matiere, ouvre la

fenétre « Dossiers ».

La fenétre indique la matiere pour laguelle vous créez un

dossier.

Il suffit ensuite de donner le nom de chacun des sous-dossiers.
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Pour avoir acces a la racine du dossier, il faut inscrire en

premiére ligne « Racine ».

Dossiers X Dossiers bt

-
— Y

Francais Frangais

| Racine|

Cours

Exercices

Devoirs

Enregistrer

Annuler ‘

Enregistrer Annuler ‘

-

Un clic sur « Enregistrer » de cette fenétre renvoie a la fenétre
« Créer le classeur ».

Un clic sur « Enregistrer » de la fenétre « Créer le classeur »
crée les boutons sur le ruban de Word et mémorise la
description du classeur dans un fichier « Classeur.ini » dans le
dossier Templates :

C:\Users\NOM
UTILISATEUR\AppData\Roaming\Microsoft\Templates

Vous n’avez pas a vous soucier de ce fichier, mais si cela vous

intéresse vous pouvez I'ouvrir dans le bloc note.
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Voici le contenu du fichier « Classeur.ini »

[Utilisateur]
Nom=D:\Gaspard
[NbMatiere]

Nombre=4

[Date]

Date=non

[Matiere]
Matierel=Francais
Matiere2=Mathématiques
Matiere3=Sciences
Matiere4=Histoire_Géo
[Matierel]
NbDossier=4
Dossierl=Racine
Dossier2=Cours
Dossier3=Exercices
Dossier4=Devoirs
[Matiere2]

Etc.
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Il est possible a n‘importe quel moment de modifier la

description du classeur :

e Ajouter des matiéres

e Ajouter/compléter/modifier les dossiers d’une matiére
e Changer le nom d’'une matiere

e Supprimer une matiéere.

e Mémoriser le choix « Ajouter la date du jour au nom de
fichier (oui ou non) » : si ce choix n‘est pas mémorisé, la
case a cocher « Ajouter Date au nom fichier » sera par
défaut vide. Pour ajouter la date, il faudra donc cocher la
case avant d’enregistrer.

Modification du classeur

Ici j'ai créé 10 matieres. C’est le nombre maximum.

Fichier Classeurs Accueil Insertion Mise en page Références Révision Affichage Dévelo

o W W W)W N N WO

Modifier | Frangais Mathématiques Histoire |Geographie| SVT Philosophie Informatique Physique Chimie Divers

- ~ ~

classeur v v v Y ¥
B s - ‘\‘\

L |-2-|-1-|-’3T"'1"-|-1-|-2 il 5.
‘ Dossiers

G2 -
= Matieres
~

G4 .
= : Sous-Dossiers

Pour chaque matiére, j'ai créé plus ou moins de sous-dossiers :
10 maximum. L'ordre des icOnes de classeurs colorés est fixe.

La premiere matiére sera toujours sous le dossier rouge, la

Marie-Laure Besson Table des matiéres Page 10



seconde sous le dossier bleu, mais le nom de la matiére

dépendra de la description du classeur.

Un clic sur le bouton « Modifier classeur » ouvre la fenétre
« Créer classeur », en y reportant tout ce qui est pour le

moment décrit dans le fichier « Classeur.ini »

Fichier Classeurs Accueil Insertion Mise en page Références Révision Affichage Développeur Syllabes_cie ACR

< B BRONNE B RO <2 &

Moaodifier | Frangais Mathématiques Histoire Geographie SVT  Philosophie Informatique Physique Chimie Divers Ouvrir Enregister Enregister

classeur \ ~ ~ s0uUs
Créer le classeur =
— Dossier contenant le dasseur ————— ur W
- - - \
Choisir le dossier i Francais- Dossiers
’ D-\Gaspard i Mathématiques Dossiers
Enregistrer | i Histoire Dossiers
— Ajouter la date du jour au nom de fichier m Géographie Dossiers
© Oui “ Non i SVT Dossiers
R — | D Philosophie Dossiers |||
|i| Informatique T
i Physique Dossiers
m Chimie Dossiers
r] Divers \ Dossiers
Marie-Laure Besson et Christel Ortis Enregister Annuler
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Si I'on veut simplement changer le nom d’une matiere, il suffit

de le modifier ici.

Si I'on veut supprimer une matiere, il suffit d’effacer son nom.
A l'enregistrement, les matieres qui suivent seront déplacées

d’un cran.

Pour indiquer les dossiers associés a une matiere, il faut cliquer

sur le bouton « Dossiers » de la matiéere.

La fenétre « Dossiers » s’‘ouvre :

Dossiers X
Mathématiques«—— | | La matiére dont on définit les
dossiers
T Les dossiers de la matiere

M3 /

Enregistrer

Annuler ‘
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Un clic sur enregistrer renvoie a la fenétre « Créer le

classeur ».

Attention : lorsqu’il traite cette fenétre, aprés un clic sur

« Enregistrer » |'outil s’arréte dés qu’il rencontre une case vide.

Exemple :

Ici j'ai supprimé plusieurs matieres

Créer le classeur X
Dossier contenant le classeur Classeur al
Choisir le dossier Francais Dossiers
‘ D-\Gaspard i] Mathématiques Dossiers
Enregistrer L“‘l Histoire L
Ajouter la date du jour au nom de fichier r_] Géographie Dossiers
© Qui © Non i] SVT B
Enregistrer m Philosophie Dossiers |||
m Dossiers
i] Physique Dossiers
H Chimie Dossiers
r_’ﬂ | Dossiers
Marie-Laure Besson et Christel Ortis EangiStEr AHHUIer ‘ .

Aprés un clic sur « Enregistrer », le fichier « Classeur.ini » est

modifié, ainsi que l'affichage dans le ruban de Word.
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Fichier Classeurs Accueil Insertion Mise en page Références Révision

< Il i RO BN BN

Maodifier | Frangais Mathématiques Histoire Géographie SVT  Philosophie Physique Chimie
classeur & @ & & @ ® & &

Vous devez mettre au moins un dossier dans chaque
matiere pour que I'outil Classeur puisse sélectionner la

matiére en question.

Comment faire pour le sous-dossier « Histoire_Géo » qui n‘a

pas lui-méme de sous-dossier sur le disque ou le cloud ?

Vous pouvez ajouter dans la description, un dossier « Racine »
qui n'est pas un dossier existant sur le disque ou le cloud, mais
qui indigue a l'outil Classeur lorsqu’il est choisi, que I'on veut

accéder a la racine du dossier.

|»

Histoire_Géo

Racine

T

Enregistrer Annuler

=]
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Pour ouvrir ou déposer un document dans ce dossier

Histoire_Géo, il suffit de choisir Racine dans la liste déroulante :

HO CD @m-&EH- A -

Fichier Classeurs Accueil Insertion Mise en page Référe

/59
Yoy i] i] i]

Modifier | Frangais Mathématiques [Histoire| SVT Philosophie Physique -
classeur ¥ > -Géo>| ~ 2 Chimie ~

Racine =

L'outil place le nom du dossier dans le label « Matiere » et

efface le label « Dossier »

Matiére |Hi5tDirE_GéD | P, E [ Sauvegarderen pdf | Date |2D24_U4_D1
o Gz

[ Ajouter Date au nom fichier

Doszsier | |

Ouvrir Enregister Enregister
sous

Matiére et dossier sélectionnés Date du jour

Les boutons « Ouvrir » « Enregistrer sous » et « Enregistrer »

accedent a la racine du dossier « Histoire_Géo ».

Vous pouvez de la méme facon utiliser le dossier fictif
« Racine » dans chaque matiere, et choisir ce dossier, lorsque

vous voulez accéder a la racine du dossier choisi.

Vous pouvez également accéder a la racine d’une matiere
choisie, en effacant simplement le contenu du label

« Dossier »
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Accéder par le Classeur a une clé USB

Création d’un lien symbolique

Nous allons créer un lien symbolique entre le classeur de I'éleve

et une clé USB, qu’il a I'habitude d’utiliser.

e Quvrir la fenétre « Invite de commandes »

< 2w -— m— — e

Tout Applications Documents Web Plus = 15 "‘ ' S

Meilleur résultat

0 - Invite de commandes
Application

Rechercher sur le Web 2
Invite de commandes
AL cm - Afficher les résultats Web > Applicatior

GNU g
pe © cmb >

£ cmut > ] e
2| £ cmd > . Exécuter en tant qu'administrateur I
v
w

' Ouvrir I'emplacement du fichier

@l Dossiers

CmapToolsLogs > Epingler au menu Démarrer

Epingler a la barre des tiches

cmm >

My Cmaps >
§ Documents
# @ Cmdlets.one >

| cmaptools0O.log >
o e 1 P E - A g EME o€
| |

Clic sur Bouton « Démarrer » en bas a gauche puis

taper « cmd » dans la ligne de recherche.
Windows trouve et affiche « Invite de commandes ».
Cliquer sur « Exécuter en tant qu’administrateur »

Windows demande confirmation de ce lancement en tant

qu’administrateur.

Répondre « Oui »

Marie-Laure Besson Table des matiéres Page 16



La fenétre suivante s’ouvre.

BN Administrateur: Invite de commandes — O W

rMicrosoft Windows [version 10.0.19844.2486
(c) Microsoft Corporation. Tous droits réservés.

C: \WINDOWS\system32>

Vous pouvez changer la taille des caractéres, leur couleur, le

fond en cliguant sur l'icone en haut a gauche puis propriétés.

Si vous changez la couleur du texte, pour que ce parameétre soit

pris en compte, il faut fermer 'application et la relancer
Taper dans la fenétre :
C:\WINDOWS\system32>mklink /d d:\Gaspard\USB G:

Lien symbolique créé pour d:\Gaspard\USB <<===>>
G:

Ici j'ai créé un lien symbolique appelé USB entre la racine du
cartable « Gaspard » qui se trouve sur mon disque dur d : et

le port G : sur lequel je branche ma clé USB.
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Le nom du lien est a votre choix. Ici j'ai choisi USB, mais
cela pourrait étre « CLE ». Voir ce qui parle le mieux a

I'éleve.

Si I'on va dans "d:\Gaspard", il y a bien un raccourci créé avec

le nom "USB".

» CePC » Data(D:) » Gaspard

rive 2 Mem

Frangais

Mathématiques
SB (G:) Sciences

studys_images

o USB

Dans ses propriétés on voit que le raccourci cible la racine du
disque G:\ Vous remarquerez que la cible est grisée, elle ne
peut pas étre changée comme pour un simple raccourci, c'est

une particularité d'un lien symbolique.
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F

Geénéral Raccourci Patage Sécurité  Versions précédentes  Personnaliser

Propriétés de : USB x

USB
]
Type de cible : Disque local
Emplacement : G
Cible : GM
Démamer dans :
Touche de raccourci Aucun
Exécuter : Fenétre nomale
Commentaire :
l.l\rrir I'emplacement du ﬁc:hi* Changer d'icéne... Avancé...

QK Annuler Appliquer

Visualisons le contenu du lecteur G :

- * Lecteur USE (G:)

Maom

02_Diamant_maudit

Agenda
BibliothequeFFF

CahiersVacances

racine :

Marie-Laure Besson Table des matiéres
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Page 19



» CePC » Data(D:) » Gaspard » USE

L]

e Mom

02_Diamant_maudit
Agenda
3B (G2) BiblicthequeFFF

CahiersVacances

Attention : Le lien que I'on a créé s'adresse a un lecteur USB
(lecteur = clé ou disque) par la lettre que Iui donne Windows.
Ne pas confondre un lecteur et le port sur lequel on branche ce
lecteur. Windows attribue dynamiquement les lettres de
lecteurs pour les clés USB et les disques durs externes. Cela
signifie que suivant le nombre de lecteurs branchés, vous
pouvez avoir des lettres différentes a chaque fois. Ici nous
avons intérét a fixer la lettre de la clé USB, afin que en
branchant cette clé USB le lien symbolique y accede sans

probléeme, par une lettre fixe.
e Dans un premier temps, branchez la clé USB ou le disque

dur externe dont vous souhaitez fixer la lettre de lecteur.

e Pressez simultanément sur les
touches Windows et R pour ouvrir la fenétre Exécuter.
Saisissez la commande compmgmt.msc et pressez la

touche Entrée.
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< Exécuter

=] Entrez le nom d'un programme, dossier, doecument ou
= ressource Internet, et Windows I'ouvrira pour vous,

Qurrir | compmgmt.msc e

0] 4 Annuler Parcourir...

e Dans la colonne de gauche, cliquez sur Gestion des

disques sous la rubrique Stockage.

A Gestion de I'ordinateur

Fichier Action Affichage 7

&= |5 = HE

;é' Gestion de I'ordinateur (local) Actions
7l i g . .
h m Outils s},lrs.teme itils systéme Gestion de 'ordinateur (local)
@ Planificateur de tiches K
pckage Autres actions 3

@ Observateur d'événeme|| | L
- . . rvices et applications
x| Dossiers partagés

(%) Performance
iy Gestionnaire de périphé

v 22 Stockage

o Gestion des disques
T Services et applications
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A Gestion de I'ordinateur - O X
Fichier Action  Affichage 7
s | 7FE HE B

& Gestion de 'ordinateur (local) || Volume | Disposition | Type | Systéme de fichiers | Sti | Actions
Tk i e - (G i
~ Outllss:,.rs.teme ) (G2 S!mple De base exFAT Sa Gestion de... &
@ Planificateur de tdches || == (H:) Simple De base MNTFS Sa
@ Observateur d'événeme| | == (Disque 0 partition 3) Simple De basze Sa Autre... P
i| Dossiers partagés == Data (D) Simple De base NTFS Sa
®) Performance == Réservé au systéme  Simple De base NTFS Sa
i Gestionnaire de périphé | = 550 #1 System (T Simple De base NTFS 53
v 3 Stockage = 550 #2 (B2) Simple De base MNTFS Sa
=" Gestion des disques < >
_-::«;.- Services et applications h'
—Disque0 | IR R
De base Ré: | SSD #1 System
465,76 Go 100 ||446,50 Go MTFS | /540 M/ | 18,63 Go
En ligne Sair || Sain (Démarrer, | 5ain ( |Mon alloué

=Disque 1

De base SSD £2 (E)
119,24 Go 118,24 Go NTFS
En ligne Sain (Fichier d'échange, Partition princip

=Disque2

[ S [ LY
< » || Il Non alloué [l Partition principale

L

Actuellement ma clé USB ordinaire s’est vu attribuer la lettre

G : par Windows.
J’ai un disque externe auquel Windows a attribué la lettre H.
Je vais fixer la lettre de ma clé ordinaire.
e Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le lecteur USB
auquel vous souhaitez attribuer une lettre permanente et

cliguez sur Modifier la lettre de lecteur et les chemins

d'acces.
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A Gestion de |'ordinateur - O X
Fichier Action Affichage 7
e 2FE HE =XHK [ 5EE
(A Gestion de I'ordinateur (local) || Volume I Dispositionl Type I Systeme de fichiersl Statut Actions
ol 1 & a Clommambm Doy Eimenen. - —omia A, oo: < T
v [f¢ Outils syfs.teme ) T i (A“ﬂ Gestion de... 4
> @ Planificateur de taches || == ( UV n (Parti
{2] Observateur d'événeme| | = (C Explorer n (Parti Autre.. P
» @ Dossiers partagés =D n (Parti
' @ Performnance &= R Marquer la partition comme active n (Syst:
& Gestionnaire de périphé|| = S¢ Modifier la lettre de lecteur et les chemins d'acces... n (Démr
v &3 Stockage - Formater... pr (Fich
= Gestion des disques < >
::f:‘, Services et applications T Eendre levolume.. ‘—‘:"
- Réduire le volume,.. !
Det Supprimer le volume...
931, i
Enl Propriétés
| .| Aide =
= Disque3 M
De base { (H?)
931,.51 Go |931,51 Go NTFS
En ligne Sain (Partition de données de base)
- Neen 4 e
@ Gestion de I'ordinateur - O
Fichier Action Affichage 7
e | 2@ HE =X M4 2E
(A Gestion de I'ordinateur (local) || Volume I Disposition I Type | Systéme de fichiers[ Statut Actions
‘l - -~ = i - - -
v [} Outils sxsjteme ) (G:) S!mple Debase exFAT Sa!n (Adlf Gestion de... «
) @ Planificateur de taches || == (H:) Simple De base NTFS Sain (Parti |~ =
+ {2 Observateur d'événel ppodifier la lettre de lecteur et les chemins d'accés pour G: () X Sain (Parti At X
» 2 Dossiers partagés Sain (Parti
» (R Performance Autoriser 'accés a ce volume en utilisant |a lettre de lecteur suivante et les Sain (Syst:
B Gestionnaire de périp chemins d'accés de lecteurs : Sain (Démr
v &3 Stockage - S (bxch
=" Gestion des disques I} >
. T4 Services et applications "—A'

VAjou!er.A.

Modiffier... Supprimer .

| ok | | Annuer |

E

~937,5TGo
En ligne

931,51 Go NTFS
Sain (Partition de données de base)

== Dicane 4

e Cliquez sur le bouton Modifier.
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;é‘ I 1 L€ ot I
Fichier Action Affichage 7
e R HEE =XV 268

A Gestion de I'ordinateur (local) || Volume I Disposition | Type I Systéme de fichiersl Statut Actions
o1 ¢ 5 : - - - |
v [f} Outils S)(S,teme . - (G2) S!mple Debase exFAT Sa!n (ACtli. TEENAR
@ Planificateur de taches || == (H:) Simple De base NTFS Sain (Parti
@ Observateur d'événet | ettre de lecteur et les che e - Sain (Parti Autre... |
22| Dossiers partag . : 3in (Parti
(5‘.}) Performance Modifier la lettre de lecteur ou le chemin d'acces X gin (Syst
M Gestionnaire de ’?“ (Pé”
v 3 stockage Entrer une nouvelle lettre de lecteur ou un chemin d'accés pour G: (). ain (Fich
== Gestion des disg >
=l, Services et applicat (@) Attribuer |a lettre de lecteur suivante G v —_
[T =R
Monter dans le dossier NTFS vide suivant !
Parcourir
OK Annuler -
' ! oK DT Annuer | —
931(51 Go [1931,51 Go NTFS
En ligne Sain (Partition de données de base)

e Déroulez la liste Attribuer la lettre de lecteur
suivante et sélectionnez la lettre a attribuer au lecteur
(évitez les premieres lettres de I'alphabet assignées
automatiquement par Windows). Validez par OK. J'ai choisi

la lettre Z
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,é' Gestion de I'ordinateur
Fichier Action Affichage ?
o= 25 HE

=X 1 4 A0

A Gestion de I'ordinateur (local) || Volume I Disposition l Type I Systéme de fichiersl Statut '
v [f} Outils systeme - (G:) Simple Debase exFAT Sain (Actil | |
> @ Planificateur de taches || == (H:) Simple De base NTFS Sain (Parti
’ Observateur d'événel \1odifier |a lettre de lecteur et les chemins d'accés pour G: | Sain (Parti
» a2 Dossiers partag | L Sain (Parti
S @ Performance Modifier |a lettre de lecteur ou le chemin d'acces X ain (Systs 1
M Gestionnaire de o fin (Dérm
v 3 Stockage Entrer une nouvelle lettre de lecteur ou un chemin d'acces pour G: (). 3in (Fich
" Gestion des dis4 >
=, Services et applicat{ (@) Attribuerla lettre de lecteur suivante : G v _
[ ~
Monter dans le dossier NTFS vide suivant ’; !
F Parcounr...
J
E }K Annuler B |
M
] 931.51Go [1931,51 Go NTFS P r .
En ligne ‘ : Sain (Partition tg s de base)
l 5
b T — —
)i U
e N v
< > || ll Nen alloué [l Partition principa ZV '
Y
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,g‘ Gestion de |'ordir

e |'ordinateu —

Fichier Action Affichage ?

— | -
= Services et appl -
o : PP continuer ? _ A

es 2@ X0 550
&/ Gestion de I'ordinateur (local) || Volume | Disposition | Type | Systeme de fichiers | Statut

v m Outils systéme - (G:) Simple Debase exFAT Sain (Actil

> @ Planificateur de taches || == (H:) Simple De base NTFS Sain (Parti

» [ Observateur d'événel 1o gifier I3 lettre de lecteur et les chemins d'accés pour G: | < | Sain (Part

» @ Dossiers partagés | | Sain (Part

. (®) Performanc Gesti 3 Jes Sain (Syst

A Gestionnaire estion des disques Sain (Démr

v &5 Stockage Sain (Fich

== Gestion des Certains programmes se basant sur des lettres de lecteur >

o | risquent de ne pas fonctionner correctement. Voulez-vous | =

I e

OK h Annuler -

[|7931.51Go 11931,51 Go NTFS
En ligne | Sain (Partition de données de base)

~Disque4 N

Ammmnsilala Y ) A

> || Il Non alloué Wl Partition principale

Cliquez sur Oui. Ma clé utilisera désormais toujours cette

lettre Z.

,é‘ Gestion de |'erdinateur -
Fichier Action Affichage 7
e A HEE*XHK 2D

A Gestion de I'ordinateur (local) || Volume I Disposition | Type I Systéme defichiersl Statu
v [f} Outils systéme - (H:) Simple De base NTFS Sain ( arti |

» @ Planificateur de taches || #& (Z:) Simple De base exFAT Sain | «ctil

. @ Observateur d'événeme| | == (Disque 0 partition 3) Simple De base Sain ( arti

» | Dossiers partagés == Data (D:) Simple De base NTFS Sain | arti

. (&) Performance = Réservé au systéeme  Simple De base NTFS Sain ( yst

& Gestionnaire de périphé | == SSD #1 System (C:)  Simple De base NTFS Sain | émr

== SSD #2 (E) Simple De base NTFS Sain (| ich

v &5 Stockage
= Gestion des disques <
=4 Services et applications

>
Ju—
A

e

De base Data (D:)
931,39 Go 931,39 Go NTFS
En ligne Sain (Partition de données de base)
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Il me faut maintenant modifier mon lien symbolique :

Dans la fenétre « Invite de commandes » je commence par

supprimer le premier lien symbolique :

C:\WINDOWS\system32>rd d:\Gaspard\USB

Et je crée le nouveau :

C:\WINDOWS\system32>mklink /d d:\Gaspard\USB 2Z:

Lien symbolique créé pour d:\Gaspard\USB <<

Utiliser le lien symbolique dans I’outil Classeur

Créer le classeur

Dossier contenant le classeur

Choisir le dossier

‘ D:\Gaspard

Enregistrer

Ajouter la date du jour au nom de fichier

© Qui " Non

Enregistrer

Marie-Laure Besson et Christel Ortis

Classeur
i] Francais
i] Mathématiques
i] Histoire - Géo
o=~
i] Philosophie
[[:j] Physique - Chimie
i Divers
i] UsB
[T
J

Dossiers

Dossiers

Dossiers

Dossiers

Dossiers

Dossiers

Dossiers

Dossiers

Dossiers

Dossiers

Je crée un dossier « USB » (nom de mon lien symbolique),

dans lequel je crée le dossier Racine
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Dossiers *

USB

|»

Racine]

Enregistrer Annuler

Matiére | \ P/ E
‘ /]
Dossier ’ ‘ O 3 :
Ouvrir Enregister Enregister
sous
: iére et dossier sélectionnés
5 . Rt&mel :
é-l~1-|-2-|-3 )y 61 7 80 9y 10 11y 120 130 0 14
Racine
L i |
E] D i Matigre |USE | E" E
) -1
i ] Dossier | | G g 1
: Physique - Divers  USE Ouvrir Enregister Enregister
Chimie ~ v > SOUS
Matiére et dossier sélectionnés
I'1'I'Z'I'J'I'4'I%5'I'G'I'?'I'E'I"3"I'1|:}'I'11'I'12'I'13'I'1‘

A partir de la, les boutons « ouvrir », « Enregistrer sous » et

« Enregistrer » vous accéder au lien symbolique « USB » de
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mon « cartable Gaspard », lien qui envoie directement sur le

port lié.

Pour aller plus loin

Une fois affectée, la lettre ne changera pas quel que soit la
facon dont on connecte le disque (disque externe ou clé USB),
car c'est mémorisé dans le registre avec le véritable

identifiant matériel unique du disque.

Chaqgue volume (disque) a un GUID (un tres long identifiant
numeérique) propre basé sur son numéro de série unique
également. Quand on branche un volume (quel que soit la
facon de le faire, Windows regarde dans le registre si ce GUID
est connu et si une lettre de lecteur lui est associé. Si une lettre
est associée, elle sera utilisée, SAUF s'il y a conflit (lettre déja

utilisée au moment du montage).

Si aucune lettre n'est associée, la premiere lettre disponible

sera utilisée.

En conclusion
Le lien symbolique qui lie le « cartable de I'éleve » sur le disque
dur et une clé USB ne fonctionnera qu’en utilisant toujours

la méme clé.

Que faire lorsque 1I’éleéve utilise plusieurs clés USB
Chacune des clés devra étre repérable facilement : par une

couleur différente, par une marque.
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Chacune des clés se verra attribuer une lettre de lecteur
différente : Z pour la clé rose par exemple, Y pour la clé verte

etc.

Nous pouvons alors créer dans le cartable de I'éléve, un dossier
CLES.

Dans ce dossier nous créons autant de liens symboliques qu'il y

a de clés a utiliser.

Ces liens pointent chacun vers une lettre de lecteur différent.

» CePC s Data(D:) » Gaspard » CLES

Mom

# | CleRose

a2 . CleVerte

Ici j'ai créé deux liens symboliques dans le dossier CLES de

mon cartable.

Le premier lien appelé CleRose, pointe vers le lecteur Z et le

deuxieme appelé CleVerte pointe vers le lecteur Y.

Dans le Classeur Word, je crée un dossier CLES et dans ce
dossier CLES, trois sous-dossiers : Racine, CleRose et
CleVerte.
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Créer le classeur

— Dossier contenant le classeur

Choisir le dossier

— Classeur

| D:\Gaspard

Enregistrer |

© Qui " Non

Enregistrer |

— Ajouter la date du jour au nom de fichier —

Marie-Laure Besson et Christel Ortis

= [ Francais Dossiers
“—'[ Mathématiques Dossiers
| | Histoire_Géo Dossiers
m ST Dossiers
‘——-[ Philosophie Dossiers
|~—-[ Physique - Chimie Dossiers
|‘_[ Divers Dossiers
-__.[ CLES Dossiers
D Dossiers
[—_—:ﬂ Dossiers
Enregister | Annuler

|»
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Dossiers X

CLES w

Racine|

CleRose

CleVerte

Annuler

Enregistrer

Sur le ruban du Classeur, j'ai maintenant un dossier CLES avec

trois sous-dossiers : Racine, CleRose et CleVerte.

i i 0N B 5B E

Dossier ‘{Cours | . g »
= Ouvrir Enregister Enregister

Modifier | Francais Mathématiques Histoire_Géo SVT Philosophie Physique - Divers | CLES

classeur Chimie ~ v b sous
= 2 re et dossier sélectionnés
o F{’\élne
I'Z'l~1~l'}%-|~l'|-2-|~3 = c 6l 7 8 9 10 1L 120 130 o 12
-
. CleRose
1
! CleVerte

Un clic sur Racine puis sur Ouvrir, envoie a la racine du dossier
CLES dans le cartable.
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4 » CePC » Data(D:) » Gaspard * CLES » w [J] O Rechercher dans: CLES

Organiser v Mouveau dossier = » [N 9

= MNom Type

I cePC

I Bureau # | CleRose
71 CleVerte 19/0

Dossier de fich

247 Dossier de fich

|£| Documents

=| Images

J) Musique

_J Objets 30

q'y Téléchargements
B vidéos

Une fois dans le dossier CLES, un clic sur le lien CleRose ou

CleVerte, ouvre la clé USB associée.

Dans le classeur sur Word, un clic sur CleRose puis sur Ouvrir,

accede directement a la racine de la clé USB liée a CleRose.

[GERTEY Accueil | Insertion | Texte | Texte a insére | Commentaire | Mathématiqu | Tableaux | Fraction | Histoire | Sciences | Mise en page | Références | Révisi

« Il N RN R~ o 2

s
Viadifier | Frangais Mathématiques Histoire_Géo SVT Philosophie Physique - Divers CLES ossiEr Quvrir Enregister Enregister
classeur v v = - v Chimie ~ v sous
IMatiére et dossier sélectionnés 2
N > CePC » Data(D:) » Gaspard » CLES » CleRose » v ()
Organiser v Nouveau dossier
~
~ Nom I
EH CePC \
Bureau 02_Diamant_maudit 1
B
| Documents Agenda )
—= BibliothequeFFF
= Images
J’ i CahiersVacances 2
usique ]
@ Un nouvel essai.docx 1
P Objets 3D

De méme un clic sur CleVerte puis sur Ouvrir, envoie

directement sur la clé USB liée a CleVerte.

[GERTEY Accueil | Insertion | Texte | Texte a insére | Commentair | Mathématiqu | Tableaux | Fraction | Histoire | Sciences | Mise en page | Références | Révisi

« Il N RN M= o 2

Dossier

Viadifier | Frangais Mathématiques Histoire_Géo SVT Philosophie Physique - Divers CLES Quvrir Enregister Enregister
classeur v v = - v Chimie ~ % sous
Matiére et dossier sélectionnés
|-2-|-1.-|-g-l-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-8-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14
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4 » CePC » Data(D:) » Gaspard » CLES » CleVerte » w 0

Organiser = Mouveau dossier
A .
& OneDrive Rlgen
] feeventsd
& Onelrive - Personal i
Spotlight-Y100

3 cePcC Mac

I Bureau StudysPlus

Vous pouvez de cette facon utiliser directement 9 clés

différentes, chacune ayant une lettre de lecteur différente.

Si vous avez plus de 9 clés, il suffit de créer la aussi un lien
symbolique vers ces clés dans le dossier CLES et ouvrir ces

liens dans le classeur en passant par la racine du dossier
CLES.
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Comment générer un classeur type a copier sur

plusieurs ordinateurs

Les enseignants, enseignants spécialisés, ergothérapeutes qui
veulent installer un classeur sur plusieurs ordinateurs peuvent

procéder le la facon suivante :

1. Créez l'arborescence du classeur sur votre disque.

monClasseur

Mattiére x

Dossier 1 Dossier2 Dossier3 Dossier 1 Dossier2 Dassier 1 Dossier 2 Dossier 3 Dossier 1 Dossier x

2. Lancez Word en double-cliquant sur Classeur.dotm

3. Créez le classeur en cliquant sur le bouton « Modifier

classeur »

4. Vérifiez qu’il n’y a pas d’erreur en sélectionnant pour
chaque matiere, les dossiers les uns apres les autres et en
cliquant sur le bouton « Ouvrir ». Vous devez a chaque

fois aboutir dans le dossier sélectionné.
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5. Fermez Word.

6. Le fichier Classeur.ini qui a été créé, contient la

description du classeur.

7. Sur les ordinateurs des éléves, placez le fichier

classeur.dotm dans le dossier :

C:\Users\NOM
UTILISATEURLaure\AppData\Roaming\Microsoft\Word\STARTUP

Placer le fichier Classeur.ini dans le dossier :

C:\Users\NOM
UTILISATEUR\AppData\Roaming\Microsoft\Templates

8. Sur les ordinateurs des éleves collez I'arborescence de

dossiers que vous avez créé sur votre ordinateur.

9. Lancez Word et vérifiez dans la fenétre « Créer Classeur »
que le chemin menant au classeur est bon. Si ce n’est pas
le cas (pas le méme n° de disque, ou dossier dans un
cloud), corrigez et enregistrez. Vérifiez avec le bouton
« Quvrir », qu’apres le choix d'un dossier dans une
matiere, vous aboutissez bien dans le bon dossier.

Les ergothérapeutes qui sont amenées a créer plusieurs

classeurs types différents, par exemple un classeur type pour le
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primaire, un pour le colléege, un pour le lycée, peuvent procéder

de la méme facon pour chaque classeur type.
1. Créer un premier classeur type comme précédemment,

par exemple un classeur pour le primaire.

2. Changer le nom du fichier Classeur.ini créé en

ClasseurPrimaire.ini.
3. Procéder de la méme facon pour les autres classeurs.

On obtient par exemple 3 fichiers : « ClasseurPrimaire.ini »,

« ClasseurCollege.ini » et « ClasseurLycee.ini ».

L'installation sur I'ordinateur de I'éleve se fait exactement de la
méme fagon que décrit plus haut, sans oublier de redonner son
nom « Classeur.ini », au fichier « ClasseurPrimaire.ini », si vous

avez créé par exemple un classeur primaire.

Au démarrage de Word, lorsque classeur.dotm est chargé en
mémoire, il commence par lire un fichier qui doit avoir
obligatoirement le nom « Classeur.ini ». C’est pour cela, que
vous devez renommer les fichiers « .ini » que vous avez
préparés en « Classeur.ini », au moment de leur installation sur

l'ordinateur de I'éléve.
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