Les Fichiers et les Dossiers
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NB : la plupart des illustrations sont tirées de copies d'écran de Windows Vista,
et de Windows 7. Les explications conviennent également pour Windows 10



Acces aux fichiers d'un ordi.

} | Via le bouton Démarrer, on
| acces direct a différents
dossiers :

Internet
Mozilla Firefox

Courrier électronique pierre.lardinois
Mozilla Thunderbird

[@l Lecteur Windows Media Documents

@ kompozer.exe - Raccourdi m::e:E l . D 0 Cuments

. . Documents
G Configuration EPSON Scan

n iTunes Images 2 . Images

@ e Musique

Mozilla Firefox

3. Musique

Jeux

nnnnnnn

Panneau de configuration 4 - JeuX

EPSON Scan Programmes par défaut Ordinateur

@ 5
| 5. Ordinateur

é ScanGear Starter Aide et support

Exé
( Wink xecuter.

CamStudio

En cliquant sur I'un des dossiers, on ouvre
I'explorateur de fichiers



Organisation des

dossiers
(arborescence)
A

L'explorateur de fichlers

— - - - aSs & ey
@uvl .. » pierreldardinois » TRT TXT » Exercices-Traitement-de-Textes » vlfym:-’\’echsrcher P |
— e e e e e — T e & e e

& Dropbox ,:/ ‘ - ‘ ,=/ ‘ -~ ‘
s DATA(D)

| Il Documents Dossier iE ]-/g ]/—_E = =
B Images sélectionné g —

Fichier Edition Affichage QOutils 2
‘ Organiser v ™ Affichages v & Graver

Noem Datedem... Type Taille Mots-clés

Liens favoris

p Musique images caracteres-parag... chercher-rempla... Copier-Copier-C... Corbeau-Renard...

Autres »

Dossiers v — . — - . |
B Téléchargement A~ "/- ‘ ’-f ‘ ’.f ‘
.. tkontrole —
> L. Tracing E
4 |, TRTTXT ——
4/ BExercices-Traitement-de-Textes Enonce-Exercice... images-habillage... images-insertion...
, images
1B vidéos
> . Public
4 M Ordinateur ‘
&, ACER (C)
> g DATA (D2)

a8 . 2 A A ey
‘ ] 8 éléments

[.m |

Contenu du dossier sélectionné
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Le clossier " Ordinateur ™

= | Ehie

l e - |
'.-;: Ordinateur » - |‘y ' | Rechercher L

s At -

Fichier Edition Affichage QOutils 2

‘ Organiser v o= Affichages Propriétés systeme gl Désinstaller ou modifier un programme  »

Liens favoris Nom Type - Taille totale Espace libre
B Dispboa Lecteurs de disques durs (3) b
R ACER (C) DATA (D:) -
ca DATA(D) ) E— | o — ‘ €s dlsques durs
E Documents 68,5 Go libres sur143 Go C‘y 105 Go hibres sur143 Go
E Images
p Musique w Disque local (Q:)
Autres » S N ; ] , = , =
: Périphériques utilisant des supports amovibles (2) es penphenq ues
Dossiers v $ A ‘ .
B Bureau 2 SIE] Lecteur DVD RW (E) - KINGSTON (F:) " movibles (CD,
ﬂ pierre.lardinois — E v bVD ClefS USB)
.. Public Appareils mobiles (1) ' ’
1% Ordinateur
&, ACER (C) 3 l HTC_P3650 de Pierre i es autre su Orts
ca DATA (D:) I h} ) . PP
54 Lecteur DVD RW (E:) nobiles : GSM,
e KINGSTON (F:
: ) martphones,
w Disque local (Q:) 5 -
HTC_P3650 de Pierre pparells phOtOS
{ v z r b
- : sonnectés a
., FORMATEUR Groupe de travail: WORKGROUP 5Qrdinateur
“ Processeur: Intel(R) Core(TM)2 Duo CPU  T5750 @ 2.00GHz
T— Mémoire: 3,00 Go




Nom principal : indique ce ce contient le fichier
Extension : indique quel est le type de fichier

= Exemple : Budget Familial x1sx

: Budget Familial

= Extension : .xlsx (on lit " point x 1

Comrhent afficher les extensions : e aire quune seuk i

*  Ouvrir I'explorateur

= Chiquer sur "Organiser" puis "Options des dossiers et de recherche".
«  Clhiquer sur l'onglet "Affichage"

= Faire défiler la liste des " Parametres avancés "

= Décocher “Masquer-les . extensions des fichiers dont le type est connu”.



Extension courantes

Fichier contenant un document au format PDF lisible par un
programme du type Adobe Acrobat Reader




v 4

Repertolres ( = cossiers)

Contiennent des fichiers et/ou des répertoires

Différents aspects, mais forme d'un classeur a
documents

Couleur de I'icone :

Jaune

Parfois d'une autre couleur
(répertolires speciaux crees par le systeme)

Exemples :
- , - I

dwhelper Favoris Images leterrier copiemult Documen ts



Anzalogies

Armoire de bureau = Arbre inversé

Mes Cours

i .
HLN 'I; i ’ )
1 ™ 2
K Scienc Géographie  Maffiematiques
i | Auteurs Grammaire B{mnimie Géomeétrie Aigebre rgo

* Poupée Husse




Ouverture d'un ficnier /
clossier
Double clic sur I'i'cone représentant le fichier ou le
dossier

Double clic sur un Fichier

Le programme associ¢ a l'extension s'ouvre.
Exemples :

Fichier .xlIs -> ouverture de MS-Excel
Fichier .jpg -> ouverture de I'éditeur d'image

Fichier .mp3 -> ouverture du lecteur de musique

Double clic sur un Dossier

Le contenu du dossier s'affiche
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Windows Vista

Affichage du contenu d'umn
bl ier
@Ov’ . » pierrelardinois » Documents » E
Fichier Edition Affichage QOutils 2

= Modifier l'affichage du contenu e [y

L4
,' Windows 7
" v ‘ +3 l Rechercher.. P |
Nom Date de modifica... Type Taille M i~ ¢ —
. images 2/06/2009 18:35 Dossier de fichiers ,' - l
%caracteres-paragra... 26/01/200911:44 Document Microsoft Word 97... 12 Ko S al @
E chercher-remplace... 2/06/2009 15:55 Document Microsoft Word 97... 15 Ko
H M 111“1'11\1\(\1: L2 al M\Al Ml awl 10 L~
Nom Date de modification Type Taille Mots-clés
—
n images S o= paagehesioc
Dossier de fichiers - e >
| ‘ | 12,0 Ko Nom Date de modification Type Taille Mots-clés
'If\ chercher-remplacer.doc ;?! cigale-fourmi.doc o = L
wm | Document Microsoft Word ... w | Document Microsoft W 1/ ‘ "/- ! "/- ‘
—| 145Ko —| 9,50 Kc
- \ Corbeau-Renard.doc - \ Couper-Copier-Coller.q — — —
m | Document Microsoft Word ... wee | Document Microsoft V — S— —
— | g —| 14,5 Kc
.;_f" Exercices.doc ;F\ insertion-images.doc images caracteres-parag... chercher-rempla... cigale-fourmi.doc Corbeau-Renard...
| Document Microsoft Word ... w— | Document Microsoft
—| 46,5 Kc —| 19,5 Kc
— ‘ Lol
W Listes-Puces.doc W W
—\: Document Microsoft Word ... /‘ /‘
Couper-Copier-... Exercices.doc  insertion-images... Listes-Puces.doc
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Arborescence

v@ » pierrelardinois » Images »

Eichier Edition Affichage Outils

‘ Organiser v = Affichages

Liens favoris
£ Dropbox
ca DATA(D)
E‘. Documents
E Images

B‘ Musique

|4 Modifié récemment
\. F.Formations

B Recherches
{ Public

W epn

Cliquer sur " Dossiers

pour

dispa

aire apparaitre ou
raitre |'arborescence.

Dossiers

M Diaporama

@QV'EE » pierrelardinois » Images »

=

Fichier

Edition Affichage Qutils 2
‘ Orggr@ :Ef_f Afficﬁages

v # Diaporama

& Dropbox

- Utiliser I'ascenseur pour
" faire"monter / descendre

IE Images X ’
B rg__,q,gosaers affichés)

Autres »

Dossiers

[ 16 éléments
Windows Vista

dwhelper -
'E' Favoris
Images

m Télécharggment
tkontrole

-

Cliquer sur les petits triangles
pour montrer / cacher les sous-dossiers

@U"—E » pierrelardinois » Images » 4

Affichage

Fichier Edition Outils 7

‘ Organiser v

g: Affichages™ i Diaporama

Liens favoris
§# Dropbox
ca DATA(D)
" E Documents
| B Images
p Musique
Autres »

Dossiers

. dwhelper e
E} Favoris
a E Images

> . Picasa
b leterrier

[l Liens
¢ ﬂ Musique
b m Parties enregistrées
D Recherches

Cliquer sur le nom d'un dossier
pour afficher son contenu
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5 méthodes pour passer d'un dossier a l'autre.

L'explorateur

Toutes s'effectuent avec un simple clic gauche, sauf la n° 3 : double clic gauche

(= | B ]
= e . - N s e !
& ‘ . » pierrelardinois » TRT TXT » Exerg/Js-Traitement-de-Textes » Ify]l[ Rechercher R
"" e -— e - e R ol bl
‘ Organiser v [ “Affichages ~ (g Graver . @
Lt P Nom Datedem... Type Taille Mots-clés
~ - - -
& Dropbox "/ ! "f ‘
ca DATA @)
E1 Documgnts  — —_—
E Images — —
E;P Musique images caracteres-parag... chercher-rempla... Copier-Copier-C... Corbeau-Renard...
Autres »
| -
1 = = Explorer les dossiers
B Tekchagement : 3 1. via les " Lien$ Favoris '
. tkontrole c— - :
- . Tracing — S— = ' =
o A — = 2. via I'arborescence
4 | BxercicefMYpitement-de-Textes Enonce-Exercice... images-habillage... images-insertion... .
. image 3. via le conten
| > B Vidéos
| Public 4. via le cheminjd‘acces

4 /M Ordinateur
&, ACER (C)
b cw DATA (DY)

| PP P AL

'N' ] 8 elements

| m

1

5. via I'historique
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Naviguer cdans les clossiers

Via les " Liens favoris "
Cliquez sur le lien correspondant au dossier voulu
Via l'arborescence

Cliquez sur le dossier voulu.

Cliquez sur la fleche pour afficher ou masquer les
sous-dossiers : P

Via le contenu

Double cliquer sur un dossier pour ouvrir son
contenu

Appuyez sur la touche [<7] du clavier
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Naviguer cdans les dossiers

Via le chemin d'acces

Cliquez sur le nom du dossier voulu

Exemple * /\ | Dossier en cours l

» Pierre » TRT TXT » Exercices » Traitement de Textes »

Via l'hiStO l'iqlle | En cliquant ici, on revient

sur le dossier TRT TXT

Cliquez sur les fleches & -
Gauche : pour passer au dossier ou vous étiez avant
= Droite : pour repartir dans l'autre sens

« La petite fleche vers le bas permet d'accéder
directement a d'autres dossiers
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Créer un nouveau dossier

Cliquer droit dans
une zone vide

Cliquer sur " Nouveau '

Cliquer sur " dossier "

Cette icone apparait :

“
’

MNouveau dossier

Remplacer le nom
" Nouveau dossier "
par le nom voulu

Valider avec la touche
[Entrée]

=
O‘u x r[ » pierrelardinois » Documents » vl&, | l Recherche O |
— '| J. Dossie
Fichier Edition Affichage Outils 2 B .
#! Raccourci
‘ Organiser v [ "Affichages v (@ Graver
|& Image bitmap
Contact
§¢ Dropbox @_] Document Microsoft Word
ca DATA(D) £ Document Journal
E Documents E‘, Dessin OpenDocument
E Images ) 3 ‘ ﬁ Présentation OpenDocument
p Musique bure CDBurr - @3 Classeur OpenDocument
Autres » Proje Sahchage 2 {2 Texte OpenDocument
Trier par » - . . :
Dossions = ; (2] Présentation Microsoft PowerPoint
- Regrouper par 4
I/ Documents ‘ b \— it L 5 Document texte
| bure L g i +y  Windows Live Call
.. CDBurnerXP Projects ‘ 3 etunier E4]  Feuille Microsoft Office Excel
. Downloads J E Personnaliser ce dossier... & XMind Workbook
. DVDVideoSoft EpsonNet Config Exerc = 1, Dossier compressé
: V. Loller
ECURERARE = : B £ Porte-documents
EpsonNet Config V2 3 Coller le raccourci
Exercices . N =
| Exploration : oo ;
. gegl-0.0 Propriétés | !

r

igl
L

. Medias Mobiclic 113
[&] Mes sources de données
. mulot

40 éléments

>

e

-
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Supprimer un fichler ou un
dossier S—

| —
Suppression P
= Cliquer droit sur le fichier ou le dossier d ”
= Choisir " Supprimer " dans le menu | _AJ
= Confirmer la suppression il

L'élément supprimé est place dans la Corbeille

Récupération d'un fichier/dossier efface
= Afficher le bureau : [Bouton Windows (Z8)] +[ M |

= Double cliquer sur la corbeille
= Cliquer droit sur I’élément supprimé

=  Choisir " Restaurer " dans le menu

Ne fonctionne qu'avec les fichiers sur le disque dur !
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dossier

Renommer un fichier ou un

= le étape inu )fill ' il

mulot Explorer

= Cliquer droit sur le fichier o

Bulk Rename Here

A Scan using Spybot-Search&Destroy
% Ajouter a la liste de lecture de VLC

ou le dossier
= Choisir Renommer
= 2e €tape
= Changer le nom

= Valider avec la touche
[Entrée] du clavier
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Copler un rlcnhler/cdossier

Copier — Coller : 5 étapes
1. Cliquer droit sur 1'¢lément a copier

2. Choisir " Copier " dans le menu

L'¢lément est placé en memoire de l'ordinateur, dans le
" presse-papier "

3. Se placer dans le dossier de destination

4. Cliquer droit dans une zone libre

5. Choisir " Coller " dans le menu

L'original reste present dans le dossier de depart
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v

Deplacer wun Ticnler/dossier

Couper — Coller : 5 étapes

1. Cliquer droit sur 1'¢lément a déplacer

2. Choisir " Couper " dans le menu

L'¢lément est placé en meémoire de l'ordinateur, dans le
" presse-papier "

3. Se placer dans le dossier de destination

4. Cliquer droit dans une zone libre

5. Choisir " Coller " dans le menu

L'original a disparu du dossier de depart
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Copier/Déplacer
avec la souris
Mc¢ethode du " Cliquer-Glisser "

Cliquer sur un ¢lément a copier/déplacer avec le
bouton gauche

Garder le bouton enfonce
Faire glisser la souris vers la destination

Relacher le bouton
Astuces :

Ouvrir 2 explorateurs de fichiers

Appuyer sur la touche CTRL en glissant pour copier
au lieu de déplacer

21



« Avec 2 explorateurs de fichiers

|

v

-

' Data

w Sees

Orgasiser v Inchure dans ls bbbetheque ¥
= [
- Images
o Mungue vlmige:

B videcs

1 Ordingtewe
& AceR(C)

o DATA (D)
s Dugue local (Q)

S Résea

™ DA-DDY
M DAFCO2
& FORMATEUR

}

15 ¢hémentis)

)

Copier/Déplacer
avec la souris (2)

G\: -/" A » Ordnatewr » DATA (D) » Bwercices-Trt-Testes »

| Fichier Ediicn AMichage Outie ?

W Favens
=— |8 B ®
B Bureay
s DATA D)
N Deopbox " (quwmaao

1. Emglacements récents
A epo

Graver

4 FFommations
Pamager avec ¥ L Public

B Teléchargements

Enonce-Exercices Evercices.doc

~TrTedtes.doc

= Cw(m(
4 Biblcthéquer
@ Data

¥ Deocuments @
-t e
—_- - . al Stes
=~ / - ‘ Couper-Copier-<
- @ b i - , Document tete OpenOfWe.org 1.3

H,o:t Je: 260520091731

',W” rrbww;:‘ m»:;m 7 -
T Wowe Dossi
=1 u

| Deplaces vers Tre-Textes

Organiser v O.mu e Impamer Cousnier tectronigoe Giaver » =+ (3

Si on n'appuie sur
aucune touche lors du
"glissé" de souris,
I'objet sera déplacé si
la destination est sur
le méme support de
stockage.

L'objet sera copié si
elle est sur un
support différent
(ex. : cléef USB vers
disque dur.

Si I'on appuie sur la
touche [CTRL], on
copie l'objet.

Si I'on appuie sur la
touche [1t] (majus-
cule), on déplace
l'objet.
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Sélection multiple

Pour selectionner plusieurs fichiers a la fois

[CTRL] + [A] : sélection de tous les fichiers du
répertoire courant

[CTRL] + clic : sélection de plusieurs fichiers

Clic sur ler fichier
CTRL+Clic sur fichier suivant

[SHIFT] + clic : s¢lection de fichiers contigus

Clic sur le ler fichier
SHIFT+Clic sur le dernier fichier

Enlever un fichier de la sélection :
[CTRL] + clic sur le fichier
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tiple (2)

ues » Images

3 eporame  Imprimer  Coumnerélectronique  Graver  Nouveau dossier
4 L Favoris = Bibliothéque Images o TR ‘
o e O e u as s O 5 Modifié récem Inciut: 3 emplacements
B Bureau
u DATA (D)
4! Dropbox
i Emplacements récents
4 epn
= Tracer un cadre autour -
& Public
& Téléchargements

des fichiers a sélectiqagger |

= Tous les fichiers
" touchés " par le
cadre sont sélectio

= Copier/Déplacer une sélection multiple a la souris

= Cliquer sur la sélection

= Un clic hors de la sélection désélectionne tout !
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Périphériques de stoclkage

externes

= Exemples de " Périphériques de stockage externes "

clef usb
= CDouDVD

= carte mémoire d'appareil photo

= apparell photo / cadre numérique
relié par cable USB

= caméra vidéo a disque dur
reliée par cable USB

(1) Insérer / connecter I'élément

(2) Attendre l'affichage de la fenétre "

(3) Chiquer sur " Ouvrir le dossier”.

=
-~ Exécution automatique =

_ Disque amovible (F:)
_—

"_s24 Importer les images -
%I avec Windows

T Restieay

" @ Afficher des images ‘ ‘
¥ avec Windows Media Center

Options pour générales L4

, Quvrir le dossier et afficher les fichiers
avec Explorateur Windogs -

aut de I'Exécution
neau de configuration

Définir les parameétres pa
autcmatique dans le

cution Automatique "
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Fenétre d'Exécution
Automatigque

= Certains programmes 1nstallés modifient le comportement de
cette fenétre

= Pour rétablir le comportement par défaut, cad la fenétre qui
s'ouvre a I''msertion d'un périph. de stockage externe :

” 1 —— 0 WD - * _. » ' - o
= Bouton Démarrer = — | —
@uvhs » Panneau de configuration » Matériel et audio » Exécution automatique v l sy l [ Rechercher p e ‘
= Panneau de configuration™ ™ ** ° | o :
N Choisir I'effet de I'insertion de chaque type de média ou de périphérique 2] ‘
5 = . [V] Utiliser I'exécution automatique pour tous les médias et tous les périphériques
= Matériel et audio v |
€2 CD audio {@ Importer les morceaux avec iTunes v]
7 2 by E
- Executlon automatIClue €9 CD audio étendus {@ Toujours me demander v] \
- - r 1: €% films DVD 13 Lire un film DVD avec Lecteur Windows Media -
ChOISlr le medla &= films DVD étendus [9 Toujours me demander V]
o Choisir l'option A [F4 logiciels et jeux [@ Toujours me demander v]

" Toujours me P Y r—— =

" < G (81 Importer des images et des vidéos avec Windows
emander | B £ Cop > o
4= Copier des photos sur I'ordinateur pour les afficher avec Picasa3
1 \& fichiers audio 9 Acquérir I'image avec PowerProducer

® Importer des photos et des vidéos avec Galerie de photos Windows Live
# Afficher les photos avec Galerie de photos Windows Live

&% CD vierges Ouvrir le dossier et afficher les fichiers avec Explorateur Windows
© Ne rien faire
€ DVDvi » Nen
WHIS ? Toujours me demander &

[ Enregistrer ][ Annuler ]
\ — — = — — — —




Gestion d'une clef US

Insertion de la clef
Affichage de la fenétre d'exécution automatique

Manipulation des fichiers / dossiers

Exploration
Copie
Déplacement

Suppression

Astuce :

ouvrir un 2¢ explorateur de fichiers
(via le bouton " Démarrer ")

Retrait de la clef

£)
B
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rRetralt d'une cler USB

Ne jamais retirer directement une clef de 1'ordi.

Explication :

A 1'échelle de I'ordinateur, enregistrer des données sur la clef lui
prend du temps.

Pour gagner du temps, 1'ordi les enregistre d'abord dans une
mémoire interne (appelée " Cache ").

Puis, quelques temps apres, 1l transfere ces données sur la clef.

Si on retire la clef brutalement, les données risquent de ne pas
encore avoir ¢té transférees.

On peut perdre ces données.
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Retralt d'une clef USB (2)

= Retirer la clef en toute sécurité. Plusieurs méthodes :

= Vla le bouton dans la barre des tﬁches (en bas a droite, prés de 'heure)

s W%ndows XP : | -
= Windows Vista & Windows 7 : 8L

= 81 le bouton n’apparait pas, cliquer d'abord sur la petite
fléche (<) ou (®) juste a gauche de la 1e icone.

= Dans l'explorateur de fichiers |- = —

= Bouton droit sur l'icone
représentant la clef

« Cliquer sur Ejecter

@ Le matériel peut étre retiré en toute sécurité * X
Le périphénque « EMTEC-CLE (F:) » peut maintenant étre enlevé
de l'crdinateur en toute sécurits.

= L'ordinateur indique :
que la clef peut étre retirée
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