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Travailler avec des
documents et des éléments

3 Affichage classique

Comment ajouter de nouveaux
documents

Utiliser I'icbne ajouter un document

1. Naviguer vers le dossier ou vous souhaitez ajouter le document

Entreprise * SERVICES DE GESTION DES R...

| ] PRIMES ET RECONNAISSANCE

I%CODH EDéplaoer %Supprimer @jﬁppﬁettééchargﬁ [] Zipper et envoyer par e-mail

2 [ ok Ajouter un élément
[1 Type Nom Taille Modifié

[l I 3 pRIX DE REALISATION EXCEPTIONNELLE I 1 Elément 2019-01-18 10:20

O [ pro¢INsTANTANE 0 Eléments  2019-01-18 10:20

%Copiﬂ' 7,lﬂDépLacer %Supprimer @jﬁppﬂ'ettéléchargﬂ' [-] Zipper et envoyer par e-mail

Eij

3. Sélectionner Nouveau et, ensuite sélectionner le menu déroulant

2. Sélectionner Ajouter document

® | Nouveau | Microsoft Word 2010 u

4. Sélectionner une application (example MS Word, MS Excel etc.)

Ajouter

5. Sélectionner Ajouter

6. Créer le document

7. Sélectionner Enregistrer ﬁ et, ensuite sélectionner Fermer n
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Utiliser I'icbne ajouter un élément

1. Naviguer vers le dossier ou vous souhaitez ajouter le document

Entreprise * SERVICES DE GESTION DES R...

|| PRIMES ET RECONNAISSANCE

% Copier E Déplacer ;,f'{; Supprimer _1‘ Zipper et télécharger [ | Zipper et envoyer par e-mail

[1 Type Nom

[l I ]  PRIX DE REALISATION EXCEPTIONNELLE I

[0 B procinstanTane

ZF & ok Ajouter un éément

Taille Modifié

1 Elément 2019-01-18 10:20

0 Eléments  2019-01-13 10:20

B:J_‘| Copier E Déplacer %,fé Supprimer _1‘ Zipper et télécharger [ Zipper et envoyer par e-mail

2. Sélectionner Ajouter un élément

| = Ajouter un ément

44| Discussion

—n| Document

w

Sélectionner Document

a partir du menu déroulant

4. Sélectionner Nouveau et, ensuite sélectionner le menu déroulant

@ I Nouveau |Micrusoft word 2010 W

5. Sélectionner une application (exemple MS Word, MS Excel etc.)

6. Sélectionner Ajouter | 2I24=r

7. Créer le document

8. Sélectionner Enregistrer I' i et, ensuite sélectionner Fermer n
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