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Méthodologie de classement et d’organisation avec un mac

Par Manuel COLOMBAT

• Organiser son bureau

• raccourcis clavier

• Test : êtes-vous bordélique en mac

• premiers principes de classement

• test : ranger un bureau

• Et sur internet ?

Quelques principes d’organisation de son bureau (mac)

L’idée du mac, c’est d’être aussi maniable et pratique qu’un vrai bureau.

Si votre vrai bureau et vos papiers sont bien organisés, vous trouverez quelques conseils techniques pour en faire autant.

Si c’est déjà le bordel sur votre bureau, alors, ce sera plus dur… mais une fois que votre mac sera organisé avec méthode, vous rêverez d’en faire autant avec vos classeurs.

Quelques conseils élémentaires sur le bureau de votre mac
• fond d’écran : éliminez les jolies photos à 3 millions de couleurs. C’est sympa, mais on ne distingue pas les images des icones. Evitez aussi les couleurs criardes, ça fatigue  les yeux. Rien ne vaut un bon fond uni bleu. (Cf : modifier un fond d’écran)

• Connaître et utiliser la « barre des réglages »

fonctions essentielles : CD / résolution de l’écran / imprimante / son

• les logiciels accessibles.

De quoi avez-vous vraiment besoin pour travailler : word, excel, explorer et eudora, pour la grande majorité. En bon artisan, il faut se mettre sous la main tous les outils indispensables… Votre mac vous permet de le faire sans pour autant déranger le classement des logiciels (dans application)

Faire un alias : � + m

Nommer un alias : faire précéder le nom d’un « • » (shif+alt+.) 

• faire tourner vos logiciels

Ordinateur trop lent ? Mémoire insuffisante ? Quelques trucs pour passer à la vitesse supérieure :


Pour augmenter la mémoire d’un logiciel…

· trouver l’application originale (pas un alias) : � + F : word

· � + i

· cliquer sur Informations générales et choisir Mémoire

· modifier l’intervalle entre Mémoire minimum et mémoire souhaitée

Attention ! la cause principale des ralentissements, c’est la surabondance de logiciels ouverts en même temps : vérifiez régulièrement en cliquant sur l’icône en haut à droite… et fermez les applications inutiles.

• Passer d’un logiciel à l’autre

Ne perdez plus de temps à fermer et rouvrir les fenêtres pour passer de word à excel…

· utilisez l’icône en haut à droite

· remontez la fenêtre d’un seul clic : icône en haut à droite de la fenêtre

· mieux encore, pensez aux raccourcis clavier : � + tabulation

• les post-it virtuels

Une idée vous passe par la tête : dans quel logiciel l’écrire ? Simple : � + aide mémoire 

Les raccourcis clavier

	raccourcis
	Pour le bureau
	Autre logiciel

	� o 
	
	Open (ouvrir)

	� d 
	dupliquer
	

	� f 
	find (chercher)
	find (chercher)

	� n
	Nouveau dossier
	Nouveau document)

	� a
	All (tout définir)
	tout définir

	� c
	
	copier

	� v
	
	coller

	� x 
	
	couper / supprimer

	� z
	
	annuler la dernière manipulation

	� s
	
	sauvegarder

	� g
	
	gras

	� i
	information
	italique

	� h 
	Rechercher sur internet
	Rechercher-remplacer (word)

annexer un document (eudora)

	� w
	fermer une fenêtre
	fermer une fenêtre

	� y
	
	répèter la dernière manipulation

	� p
	
	print (imprimer)

	� q 
	
	quitter

	Et pour les accros…
	
	

	F1
	
	Annuler dernières opérations

	F5
	
	Atteindre (page)

	F7
	
	Correction orthographe

	F12
	
	Enregistrer sous

	
	
	


Test amusant

1 - Une panne d’informatique vous a-t-elle déjà fait perdre un document sur mac ?

Oui
(
non
(
2 Est-ce arrivé cette année…

Une fois
(
entre 2 et 10 fois (
plus 
(
3 - une erreur de manipulation vous a-t-elle déjà fait perdre un document sur mac ?

Oui
(
non
(
4 - avez-vous déjà perdu un fichier… parce que vous ne saviez plus ou il était rangé ?

Oui
(
non
(
5  - vous est-il arrivé de ne pas trouver un fichier dans le mac d’un collègue parce que vous ne pouviez deviner où il était rangé ?

Oui
(
non
(
6 – vous arrive-t-il de ne pas retrouver des emails qu’on vous a envoyé ?

Oui
(
non
(
7 – vous arrive-t-il de ne pas retrouver un site internet que vous aviez consulté il y a peu ?

Oui
(
non
(
Quelques éléments de réponse :

1 & 2 – Il faut toujours sauvegarder régulièrement (+sauvegarde automatique + back up)

3 – voir 1 & 2 + possibilité d’annuler dernière action : � + z

4 – vous faites bien de suivre cette formation

5 – incitez vos collègues à en faire autant. 
Plus sérieusement : quand votre méthode sera au point, partagez là : soyez collectif !

6 – ne supprimez pas vos mails 
(sauf s’ils sont compromettants)

7 – votre navigateur conserve tout en mémoire : il suffit de consulter l’historique de navigation.

Premiers principes de classement

• les dossiers, premier pilier du classement
· créer un nouveau dossier : � + n

· nommer un dossier : pas plus de 31 caractères

· qualifier un dossier : couleur et commentaire (� + i)

· classer des dossiers : le principe des poupées russes + classement alphanumérique

· organiser une présentation de dossiers par liste : édition / préférence / présentation / liste

• le nommage de fichier
Que l’on compte retrouver ses documents par le moteur ou par le classement… tout dépend du nommage. Ce n’est pas parce que la procédure prend trois secondes qu’il faut bacler.

Ce qu’il ne faut pas faire : 

· se laisser dicter le nommage par le logiciel : document 1, document 2… ou les trois premiers mots du document.

· nommer les fichiers à son nom : bidule 1, bidule 2…

· nommer les fichiers d’une simple date : 12/05/2000 (on connaît déjà cette info)

· nommer les fichiers sans se soucier du dossier où l’on enregistre ses fichiers

· Vous avez 31 caractères : ne collez pas tous les mots (ex : rapportdelacommissionclément)

· nommer ses fichiers en changeant de méthode de nommage à chaque fois

· nommer différentes version d’un fichier au même endroit avec des noms proches (rapport1, rapport2) : vous êtes sûr de faire une erreur de version !

Ce qu’il faut faire

· tant que l’on travaille sur un document… on le garde à portée de main et on l’enregistre sur le bureau.

· Penser à un nom que l’on puisse comprendre, même hors contexte, et hors classement (et surtout : un nom que votre collègue puisse également comprendre)

· Préserver la terminaison du fichier : .doc, .xls, .pdf… (rappel : les noms de fichiers)

· Dès que le document est terminé, sauvegardé, imprimé, et qu’il n’a plus d’usage à court terme (une semaine), il faut le ranger

• le classement de fichiers
· la solution Arnace (par date : 2001/03/25 nom du fichier). Bien, mais rigide !

· ma proposition : numérotation et usage des espaces. On choisit son ordre.

• la sécurité des fichiers
· les back-up automatiques

· la création d’un modèle : � + i / modèle (on crée un fichier de base permettant toutes les modifications)

· le verrouillage d’un fichier : � + i / verrouillé (on empêche toute modification)

· la sauvegarde du disque dur : diskettes, Zip, CD-ROM, autre disque dur…

• le travail en réseau
- rappel appleshare

(exemple : cas Jessi, solution Gondor)

ET POUR TROUVER ? C’est du gâteau !

Et internet dans tout ça ?

Le courrier email
Un mode de courrier à privilégier : pas de timbre, enveloppe, recherche d’adresse, garantie de réception, immédiateté, gratuité… + archivage des courriers reçus et envoyés.

A condition de bien gérer son courrier

Préparer une bonne méthode de classement
• créer une boite de réception des documents attachés, placée sur votre bureau. Ils ne doivent ni s’égarer dans un dossier que vous ignorez, ni s’éparpiller sur votre bureau : Special / Settings / attachements

• Programmer Eudora pour un rapatriement régulier du courrier (15 mn) et laisser le logiciel ouvert

• Organiser ses classeurs : deux options !

· ne conserver que les classeurs IN, OUT, et TRASH

· organiser ses classeurs de la même manière que son bureau mac (attention pas d’excès dans l’arborescence ; éviter de dépasser le niveau des sous-chapitres)

Gérer ses emails au quotidien
• conseil élémentaire : regardez vos emails tous les jours. Au minimum le matin. L’idéal… étant de répondre… en temps réel, dès que le mac vous avertit de nouveaux messages. Pour les emails plus que pour tout encore : ne remettez pas à demain ce que vous pouvez faire le jour même… ou vous êtes noyés.

• deuxième conseil élémentaire : dans 90% des cas, les emails appellent une réponse. Faites court, mais répondez.

• Si le document attaché est important… sortez le du mail sur le bureau (pour usage ultérieur) ou classez-le immédiatement (ouvrir, puis enregistrer sous)

• Si votre correspondant est important, n’oubliez pas d’incorporer son nom dans le carnet d’adresses.

• Une fois que vous avez lu et répondu, classez vos mails. Soit tout de suite, soit de manière groupée, en fin de journée.

• N’hésitez pas à leur donner un niveau d’importance, une couleur, ou à changer le titre pour qu’il soit plus explicite.

• Penser à filtrer ses mails contre le SPAM

• Dans tous les cas : ne jamais supprimer un mail, sauf de mails insignifiants. 

Retrouver ses emails
• Grâce au classement

• grâce au tri (date, nom, type…) + technique clavier pour recherche alphanumérique

• avec le moteur

Retrouver un document attaché
• Grâce au classement

• grâce au tri 

• avec le moteur

Trouver et exploiter les ressources de l’internet

Rechercher
• Les différents formats de documents : 

(doc., txt, rtf, (textes) xls, pps, ppt, gif, tif, jpg, mpg, pdf…)

- et le MP3 dans tout ça

Les différents types de sites : noms de domaines 

(us, com, net, fr, org, asso.fr, gouv.fr…)

• L’info en push : s’abonner aux listes de diffusion

• Comment trouver le site de ses rêves :

· Les annuaires (yahoo, epop…)

· Les moteurs de recherche (altavista, google…) : les opérateurs booléens.

· Les sites portails et rubriques de liens

· Les « ring »


Garder un œil critique : origine des sites, date de mise à jour

• Comment trouver une info à l’intérieur d’un site

· Le sommaire

· Le plan du site

· Le mode « recherche »

· Le moteur du site

· Un bon moteur externe

Récupérer
- Sauvegarder une page : sous quel format ? (texte brut, html ou web)

- Naviguer hors connexion :


Absorber un site (logiciels spécifiques : http://www.httrack.com)


Consulter le cache

- Consulter l’historique du navigateur

- Conserver un signet (ou favoris)

- copier l’URL

- Copier-coller (le menu contextuel)

Exploiter
La question juridique : jusqu’où piller les ressources internet

Copier dans un document word : texte, image, URL

Classer ses signets

Faire des liens de ces sites préférés sur ses pages web propres

