Accéder aun fichier plus rapi-

dement (avec I’ explorateur windows)

Lorsgu’ on recherche un fichier
ou une image dans |’ explorateur Win-
dows et que cefichier ou cette image se
trouve par exemple dans un dossier
contenant plusieurs centaines d'images
la recherche devient longue et fasti-
dieuse.
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Aprés avoir ouvert |'Explorateur Windows,
dans la partie de gauche retrouver le dossier a ouvrir.
Apreés un cligue sur son « icone » jaune, le contenu de
cedernier s affiche dansla partie de droite.

Dans notre exemple, nous recherchons une
image qui se nomme : Sgnwrl69 et a I'extension
«.wmf »,

Dans cet exemple, on connait le nom exact de
I’image a rechercher. Afin de le trouver rapidement il
suffit de cliquer sur un des premiersfichiers.

| Contenu de 'Sigrnwam!’

Puis de taper (sans
Sarréter, car le moindre arrét | 2l P 0t
indique a Windows d’ arréter la  ——
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Si on tape « Sgn », on
arrive au premier fichier com-
mencant par Sgn.

Si on tape « Sgnwr  »,
on arrive au premier fichier

commencant par Sgnwr. Sgnvr002. wmf

Sgnwr003, wmnf
bl

s atat] L

Bien sir, si I’on tape P
entierement le nom du fichier .wmi
sans s arréter, on arrive directe- ff2+mf

ment dessus. 3 et
4 wrnf

P2 = armar TRE. v
Sorwrl 67 wmf

Plus le « nom» du fichier tapé est précis, plus
larecherche devient rapide.
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Envoyer un messages a
plusieurs destinataires

- Avec Outlook Express-

Vous avez besoin denvoyer un message a
plusieurs destinataires.

Cliquer sur

le bouton |jﬁ u
«Nouveau M essage ». -

N (TR oY PEr
__'31 Mouveau messagel
Une fenétre s ouvre comme celle ci-dessous.

Vous pouvez utiliser la ligne « Cc » (abréviation de
Copie carbone) pour afficher les adresses des destinatai-

res mais tous vos destinataires auront la liste de votre
envois en nombres (mailing.)

R i Nouveau message |

éviter Cf)lla, dil J Fichier  Edition  Affichage  |nsertion  Farmat
est possible de =
5% @B =2

cacher  cette
liste d’ adresses
en cliquant sur = ERA: |
le o menu | ggce: |
« Afflchage > Ohiet: [
puissur « Tous
les en-tétes ».
Outlook  affi-
che une nou-

velle ligne de | Affichage  Inzertion
saisie appelée ' —

« Cci » pour
(Copie carbone
invisible).
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I Fh i oo ooy v o oo [DLAITES
auront le terme « undisclosed-recipient » a la place de
la liste des destinataires. Cette méthode garantit I'inti-
mité de chacun en ne dévoilant aucune adresse.
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