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‘ SELECTIONNER, COUPER / COPIER / COLLER SUR UN SMARTPHONE

Sur les tablettes et smartphones, tout comme sur un ordinateur, les documents, photos, musiques,
| vidéos que vous créez sont stockés et rangés dans I'appareil afin que vous puissiez facilement les
Mes fichiars retrouver. Pour tout ce qui concerne les ordinateurs, vous pouvez retrouver ce cours dédié au dossier

personnel de Windows. Comparativement, I'application Mes fichiers correspond a Mes Documents sur
Windows :

Retrouver ses documents

Cette application est relativement simple pour le coup. Une fois que vous I'avez démarrée, il vous suffit de sélectionner
le type de document que vous cherchez. Vous pouvez aussi consulter les derniers fichiers enregistrés ou effectuer une
recherche nominative en appuyant sur la loupe en haut a droite :

Nf =il 78% W 16:17
MES FICHIERS a 9

GSCSILEUCl < Derniers fichiers enregistrés

CATEGORIES

J

Images Audio Vidéos

<« Retrouver des documents

¥ APK par catégorie

Téléchargemen...  Fichiers install.

Documents

TELEPHONE

D Stockage interne
8,53 Go /16,00 Go e

<« Les différentes zones de

Carte SD
it stockage des documents
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Modifier I’affichage des dossiers

Il peut étre plus agréable pour vous de voir figurer tous vos dossiers sur un seul et méme écran plutot que de les faire
défiler de haut en bas avec le pouce. Pour cela, vous avez juste a appuyer sur la petite icobne en haut a droite afin de
basculer le mode d’affichage des dossiers selon votre préférence.

o Affichage en liste e Affichage en cellules

i =1 100% B 12:53 t T.1100%012:53

Mes fichiers ) Stockage interne Mes fichiers » Stockage interne

A Modifier le mode

d'affichage des dossiers

Alarms AllMySc..nshots. Android AnimalFace
AllMyScreenshots

31 janv. 13:33

Android

8 févr. 15:34

Download Movies

AnimalFace
févr
Notifications Pictures Playlists Podcasts

DCIM
31 janv. 13:48
Ringtones Samsung

Download

anv. 2017 00:04

Movies

an

Changer I’emplacement de stockage

Vous pouvez avoir besoin de place sur votre carte SD ou sur la mémoire de votre smartphone. Afin de ne pas perdre
vos documents, vous aurez sGirement besoin de les basculer d’un lieu de stockage a un autre :

Nf Fr.al 100% 012:53

. Nf 201 100% B 12:53
1. Maintenez

I'appui sur Déplacer <« 2. Déplacez ou

Copier copiez le dossier

les dossiers a

Déplacer vers Dossier sécurisé

déplacer ¥

Renommer

Ajouter un raccourci

Compresser Dépl. vers

TELEPHONE

Détails

Stockage interne

6,00 Go

Podcasts

Notifications Pictures Playlists.

Ringtones Samsung

A 3. Choisissez
I'emplacement de stockage
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© DRIVE (APPLICATION GOOGLE)

Drive

L'application Mes fichiers a pour but de ranger et trier vos documents a l'intérieur de votre smartphone
ou tablette. Google Drive vous permet de faire la méme chose mais en stockant vos documents dans le
cloud. En gros, vos documents sont enregistrés sur les serveurs de Google et accessibles grace a votre
compte utilisateur quel que soit I'appareil que vous utilisez.

Langue:[1

Genre:

Traduction : Dans les
nuages

Niveau : débutant

Cloud computing

Définition

Le Cloud Computing, littéralement : I'informatique dans les nuages, est un
concept qui commence a s'imposer : plutot que d'installer un logiciel sur votre
ordinateur, qui va prendre de la place, la tendance veut désormais que les
choses se fassent en ligne, sans avoir besoin de télécharger. De cette maniére
on peut maintenant faire de la bureautique depuis Google docs sans installer

quoi que ce soit sur l'ordinateur, un navigateur suffit !

© Démarrage de I'application

Mon Drive

Bienvenue, votre Drive est prét.
Essayez d'importer un fichier.

Visitez http://drive.google.com pour
accéder a vos fichiers sur le Web

Créer un nouveau document V
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Créer a partir de Drive

Lorsque vous avez appuyé sur le petit + en bas a
droite, vous avez la possibilité de créer plusieurs
choses :

N =Ll 79% @ 16:11

- Des dossiers d’enregistrement : pour
organiser vos rangements

- Des documents : pour les transmettre
facilement

- Des importations : pour stocker ce que
vous souhaitez extraire de votre
smartphone

Créer un nouvel emplacement Scan et enregistre vos

d'enregistrement ¥ V documents en format .pdf

E t O

Dossier Importer Numériser

E A Envoi vos documents
dans le cloud de Drive

Google Docs

Scanner un document

Scanner ou numériser consiste a prendre une photo de votre document papier et I'adapter au format .pdf pour en
faciliter la transmission. Compatible et lisible par I'immense majorité des appareils, ordinateurs et mobiles, il est tres
difficile de le modifier. C’est le format le plus utilisé pour la transmission de documents administratifs car il fige la mise
en page et évite les erreurs d’affichage et d’'impression.

® Créer un document PDF © «Scanner » le document ® Importation du document

SAM

Modifier I'image ¥

numérisé..611.pdf 1 @ = Mon Drive

Importations
o e e

Importation
512,0 Ko/
546,2 Ko

ﬂ numéris...11.pdf

Numériser au format PDF

Appuyez sur + pour numériser d'autres pages t 1

z
ousur  pourimporter le document dans - - Créer un
Drive.

nouveau
scanV
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Parametres du document

Une fois votre document créé, vous pouvez le partager, le déplacer ou encore le copier a votre guise. Pour cela, appuyez
sur la touche des options symbolisée par trois points a la verticale :

Nous avons déja vu ce symbole. Il permet de développer les parametres d’un outil. Le panneau de
0 paramétrage s’affiche et il ne vous reste plus qu’a sélectionner ce que vous souhaitez faire avec votre
document :

Nf 2.1l 100% W 12:54

numérisé_20180425-1611.pdf <4 Nom du document

Ajouter des personnes

<« Partager le document
avec vos contacts

Partage par lien

Copier le lien

Disponible hors connexion
Ouvrir avec
<« Consulter le document

Envoyer une copie

Télécharger

Déplacer <« Changer I'emplacement de stockage

Suivre

© DROPBOX

Vous avez peut-étre déja installé le logiciel sur votre ordinateur suite a ce tutoriel Dropbox. Lorsque nous
aurons appris a télécharger et installer une application sur le smartphone, vous pourrez tester et comparer
Dropbox e petit outil avec ceux présentés aujourd’hui.

: : C’est une application tres similaire a Drive qui consiste également a stocker vos documents sur le cloud.



