L'organisation des fichiers sous Windows

Objectif:

» 1. Choisir convenablement les noms et extensions pour les fichiers
informatiques;

» 2. Utiliser I'Explorateur de Windows pour examiner le contenu des disques de
ton ordinateur ;

» 3. Déplacer et recopier des fichiers d'un emplacement a un autre d'un disque
et vers un autre disque ;

» 4. Renommer un fichier ;
» 5. Supprimer un fichier ;

» 6. Rechercher un fichier en utilisant les caractéres "joker", dans le poste de
travail ;

» 7. Faire apparaitre les extensions des noms de fichiers dans le Poste de
travail ;



Les noms des fichiers

Habituellement, les noms de fichiers sont constitués
de deux parties

» un nom principal
»une extension
Exemple:

Lecon .doc

nom principal . extension
Le nom principal est généralement séparé de I'extension par un point.

Le nom principal sert généralement a indiquer le contenu du fichier
I'extension sert généralement a indiquer le type de fichier



Conventions pour le nom principal

Sous Windows

» La longueur des noms de fichiers peut aller jusqu'a 256
caracteres. En général, on préferera des noms plus courts;

» Certains caracteres sont interdits: \ /: *?"<>|.

Caractére Désignation Touche
\ Anti-Slash  |AltGr+ 8
/ Slash Shift+/
| Pipe Alt Gr + 6




Conventions pour |'extension

L'extension est généralement formée d'une série de 0 a 3 caracteres.
On utilise rarement plus de 4 caracteres.

L'extension indique habituellement le type de fichier auguel on a

affaire.
extension Signification
avi [fichier contenant de la vidéo
bmp [fichier de dessins "Bitmap" de Paint
doc [fichier contenant un document "texte" au format Word
exe [fichier contenant un programme exécutable
hlp  [fichier d'aide
htm [fichier contenant un "hypertexte"
html| [fichier contenant un "hypertexte" : remarque |'extension formée de quatre caracteres
ico  [fichier contenant une icbne
inf  [fichier contenant des informations de configuration
ini fichier contenant les paramétres de configuration
jpeg [fichier image au format jpeg : remarque |'extension formée de quatre caracteres
jpg [fichier image au format jpeg
mp3 [fichier contenant de la musique haute fidélité
mpeg [fichier contenant de la vidéo : remarque I'extension formée de quatre caractéres
pdf [fichier document au format Adobe Acrobat
pps [fichier diaporama au format power point
ppt [fichier contenant un document au format power point
txt  [fichier "texte" pur du bloc-notes de Windows
wav [fichier de sons de Windows
xls  [fichier contenant un document au format Excel

zip

fichier document compressé

Mais si vous avez I'envie soudaine de
donner une extension WAV a un fichier
contenant du texte ou I'extension DOC a
un fichier contenant de la musique?
Quelgu'un peut m'en empécher?

Non, absolument personne. Cependant,
il deviendra vite difficile de savoir a quoi
correspondent ces fichiers! Du texte? De
la musique? Une image? Il vaut donc
mieux s'en tenir aux régles générales.



Exercice

Le nom principal d'un fichier indique de préférence
Q Le type de fichier
O Le contenu du fichier
O La taille du fichier

Le nom d’un fichier est constitué :
[ d’une extension suivie d’un nom principal et d’un point
O d’un nom principal suivi d’une extension et d’un point
[ d’un nom principal suivi d’un point et d’'une extension

Lors de I'enregistrement d'un document écrit avec WORD, je donne I'extension "BMP".
Ce fichier:

O devient illisible avec Word

[ Reste lisible mais devient difficile a retrouver

O ne pose aucun probléme particulier



'art de ranger

Ci-dessous 2 images, a
gauche un rangement ou il
est difficile de s’y retrouver et
a droite un rangement
ordonneé




'explorateur de Windows

Windows est muni d'un outil qui permet d'explorer la structure des différents
dossiers présents sur les disques de 'ordinateur, voire méme des disques
présents sur d'autres ordinateurs. Cet outil est I'explorateur de fichier

Cet outil est généralement disponible dans la barre des taches.
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Ouverture de L'explorateur

Il y a plusieurs fagons d’ouvrir I'explorateur

> Clique sur l'icone présente dans la barre des taches. |[E}

» Clique sur [} ->

» Clique droit B

»Clique droit B -> > Une boite de

dialogue s’ouvre,
. - saisir explorer et
=suter CEl cliquer sur OK

Quvrir |exp|urer| &— - |

I Ok, ‘ [ Annuler l ’ Parcourir... ]




Fenétre de L'explorateur

° C“que dro|t E lorateur de fichiers

®|CePC

- Ordinateur Affichage
[‘f Désinstaller ou modifier un programme
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1@ propriétés systéme
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Fenétre de L'explorateur

* Clique droit sur
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v o Accés rapide Dossiers (7)
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Disque local (C)

Structure de I'explorateur

L'explorateur permet de détailler le contenu de chacun
des "lecteurs" disponibles sur le poste de travail.

Plusieurs icones differentes caractérisent les éléments disponibles. Il est
important de reconnaitre:

“»RECOVER (D)

electeur DVD (E iy

<*USB DISK (F:)

My Passport (1:)

Disque local qui permet d’accéder a un disque dur de I'ordinateur
Disque local qui permet d’accéder a un disque dur de restauration
Lecteur CD qui permet d’accéder & un lecteur de CD-ROM/DVD

Clef USB qui permet d’accéder a une clef USB

Disque amovible qui permet d’accéder a un disque dur externe



Le bandeau de I'explorateur

Le bandeau de I'explorateur contient 3 onglets (Fichier,
Ordinateur, Affichage), 1 barre d’accés rapide, 1 barre
d'adresse et I'outil de recherche

L'onglet « Fichier »

—_— Emplacements fréquents
Ouvrir une pouvelle fenétre 4
1 Téléchargements *
2 Documents g
3 Images o
— 4 Bureau -
podifier les options des dossiers et de recherche
5 Frangois g
o

6 EBlandime
Aide ]

Eerrmer



Le bandeau de I'explorateur

La rubrique « Modifier les options des dossiers et de recherche

——
|

s e

& Bureau

&

Modifier les options des dossiers et de recherche

2 Frangois

Modifier les paramétres d'ouverture des
Aide éléments, des affichages de fichiers et de
dossiers, et de la recherche,

Le paramétrage par défaut

Options des dossiers

Général Afichage Rechercher
Ouvrir 'Explorateur de
fichiers dans

Parcournr les dossiers
= (@ Ouvrirtous les dossiers dans la méme fenétre

Accés rapide v

O Ouvnr chaque dossier dans une fenétre distincte

Cliquer sur les élé dela

\ O Quvrir les éléments par un simple clic (sélection par

b pointage)

oul S btres d icOnes comme dans i

@ Ouvrir les éléments par un double-clic (sélection par
simple clic)

Déclaration de confidentialité
2 Afficher les fichiers récemment utlisés dans Accés

= rapide
Afficher les dossiers récemment utlisés dans Accés
rapide
Effacer I'historique de I'Explorateur de Effacer
fichiers

OK Annuler Appliquer

Options des dossiers

Général Afichage Rechercher

Affichage des dossiers
Vous pouvez appliquer cet affichage (Détails ou lednes,
par exemple) 4 tous les dossiers du méme type.

Appliquer aux dossiers Réinitialiser les dossiers

Paramétras avancés

Fichiers et dossiers -~
Afficher licone des fichiers sur les miniatures
Afficher la barre détat
]| Afficher la légende des dossiers etdes éléments du Bureau
D Afficher le chemin d'accés complet dans la barre de tire
[[] Afficher les dossiers et les fichiers NTFS chiffrés ou compressé
Afficher les gestonnaires d'apercu dans le volet de visualisatio
Afficher les informations concemant la taille des fichiers dans le
Afficher les letires de lectewr
Afficher les notifications du fournisseur de synchronisation
Fichiers et dossiers caches
O Afficher les fichiers. dossiers etlecteurs cachés b

Paramétres par défaut

ok Annuler Appliquer

Options des dossiers

Général Afichage Rechercher

Comment rechercher

[]Ne pas utiliser lindex lors des recherches de fichiers systéme
dans les dossiers (peut ralentir la recherche)

Lors des recherches sur des emplacements non indexés
[#]Inclure les répertoires systéme
[]iInclure les fichiers compressés (ZIP. CAB..)

[[]Rechercher les noms de fichiers etleur contenu (peut prendre
plusieurs minutes)

Paramétres par défaut

OK Annuler Appliquer



Le bandeau de |'explorateur

Vous pouvez modifier le paramétrage par défaut

Options des dossiers X { Options des dossiers X Options des dossiers
Général Afichage Recherch Général Afichage Rechercher Général Afichage Rechercher
Suh\"l' |'EXP|°'3|BU' 9 upe 5 Affichage des dossiers Comment rechercher
ichiers dans ~
Vous pouvez appliquer cet affichage (Détails ou lcdnes, I ) )
Parcowirles doisiers g par exemple) 4 tous les dossiers du méme type [[INe pas utiliser lindex lors des recherches de fichiers systéme
R i dans les dossiers {peut ralentr la recherche)
@ Ouvnir tous les dossiers dans la méme fenétre
(O Ouvrir chaque dossier dans une fenétre distincte e > ) .
Apphquer aux dossers [ Réinitialiser les dossiers J Lors des recherches sur des emplacements non indexés
i o Inclure les réperoires systéme
Cliquer sur les éléments de la maniére suivante : 5
S g Paramétres avancés Inclure les fichiers compressés (ZIP, CAB..)
& p(l)ll‘:l;gees) HIBnt POV n SEDple: che (SSlechon per | - Afficher les letires de lecteur A [:I Rechercher les noms de fichiers et leur contenu (peut prendre
Go ) R——— Afficher les nofifications du f de synchrc plusieurs minutes)
e o Sabi e cotetuonal | Fichiers et dossiers cachés
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™ FANS.GRe ST potreur os { (O Ne pas afficher les fichiers, dossiers ou lecteurs cachés Paramétres par défaut
Lors de la saisie en mode d'affichage Liste
@ o"mv"" 'e? éléments par un double-clic (sélection par | O Effectuer Ia saisie automatiquement dans la zone Recherch
. Snpie cxc) . | (@ Sélectionner I'élément affiché corespondant au texte saisi
Déclaration de confidentialité | Masquer les conflits de fusion de dossiers
v DMcher les fichiers recemment utlisés dans Accés squer les extensions des fichiers dont le type est connu
rapide Masquer les fichiers protégés du systéme d'exploitation (recon
0 Afficher les dossiers récemment utlisés dans Acces Masquer les lecteurs vides v
rapide < >
Effacer I'historique de I'Explorateur de Effacer
fichiers
Parameétres par défaut
Paramétres par défaut
A sopie ] ) e i hopim




Le bandeau de I'explorateur

L'onglet « Ordinateur »

- Ordinateur Affichage
! L) Désinstaller ou modifier un programme
v : .2 §

B2 propriétés systéme
Propriétés Ouvrir Renommer Accéder au serveur Connecter un Ajouter un Ouvrir les
multimédia ~ lecteur réseau ~ emplacement réseau  parameétres P Gérer

Emplacement Réseau Systeme

L'onglet « Affichage »

- Crdinateur Affichage = 0

I:| TH Volet de visualisation 55 Icbnes moyennes  [[5] Petites ichnes - | T Cases a cacher des éléments —
v
Liste == Détails Extensions de noms de fichiers
Volet de Volet des détail E - = _ Trier - . Masqguer les éléments  Options
navigation = (TH Volet des détails L— Contenu M par~ Eléments masqués sélectionnés M
Volets Dispaosition Affichage actuel Afficher/Masquer

Case a afficher

- Crdinateur Affichage

I:| TH Volet de visualisation ™= BiL
[FEE List

olet de | TH volet des détails ==
et BT

Wolet de navigation

Développer jusqu'au dossier ouvert
Afficher tous les dossiers

Afficher les bibliothéques




Le bandeau de I'explorateur

Affichage Tres grandes icones Affichage Icbnes moyennes

sae

Affichage
o % et 5 ol Ak erls ety Options \visualisation = Trés grandes icanes & Grandes icones l Grouper par ~ Cases & cocher des éléments
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Disposition Affichage actuel Adficher/Masquer
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Le bandeau de I'explorateur

Affichage Petites icones

Affichage
visualisation &2 Trés grandes icones i Grandes icdnes I Grouper par ~ Cases a cocher des éléments
lcdnes moyennes o Petites icones - Ajouter des colonnes
i détails TR Trier . . T 2
Liste étails par~ Ajuster |a taille de toutes les colonnes Eléments masqués
Disposition Affichage actuel
I Bureau = Documents
= Images J Musique
¥ Objets 3D 4 Téléchargements
B vidéos
~ Périphériques et lecteurs (3)
. Disque local (C:) o Lecteur DVD RW (D:)
o My Passport (I:)
Affichage Détails
Affichage

2 visualisation

=5 détails

Files

&1 Trés grandes icones &= Grandes icones I Grouper par ~

Petites icones - 'jijAjouter des colonnes =

Détails

== lcones moyennes
- Liste

Trier
par~

Al

'_f' Ajuster la taille de toutes les colonnes

Disposition Affichage actuel
~ Dossiers (7)
I Bureau Dossier systeme
= Documents Dossier systéme
= Images Dossier systéme
J Musique Dossier systéme

_# Objets 3D Dossier s

&+ Tl échargements
B videos

~ Periphériques et lecteurs (3)

Dossier

Dossier systéme

% Disque local () Disque local
w Lecteur DVD RW ...

- My Passport (I:)

Lecteur de CD

Disque local

Extensions de noms de fichiers

Masquer les éléments

Options
selectionnes =

Afficher/Masquer

Cases & cocher des éléments

Extensions de noms de fichiers o
Masquer les éléments

Iéments masqués sélectionnés

Afficher/Masquer
464 Go 143 Go
1.81To 472 Go

Options



Le bandeau de I'explorateur

Affichage Trier par

Affichage
O i e &l Treés grandes icones & Grandes icones | : Grouper par -
s= lchnes moyennes  [i=5 Petites icones - ] Ajouter des colonnes =
itai B N ey _ Trier
s details B Liste |::: Détails | v par= | il Ajuster la taille de toutes
Disposition ™ Mom
5 ~ Dossiers (7) Type
B Bureau Taille totale
— Documents Espace libre
= |lmages .
g Systéeme de fichiers
j Musique
) Commentaires
M Objets 3D
3 Téléchargements Emplacement réseau
i Vidéos Pourcentage rempli
‘iles ~ Périphériques et lec Crofssant

. Décroissant
L. Disque local (C:)

o Lecteur DVD BWY ...

[ oA e I I

Choisir les colonnes...



Le bandeau de I'explorateur

Case a cocher

Affichage
ation = Trés grandes icénes |&| Grandes icdnes I Grouperjpar ¥ [] Cases & cocher des éléments F—
=& lcones moyennes il Petites icones - Ajouter des colonnes Extensions de noms de fichiers - .
- _ Trier - i .. ) Masquer les éléments  Options
i== Détails v par~ Ajuster la taille de toutes les colonnes  [] Eléments masqués sélectionnés -

Dispaosition Affichage actuel Afficher/Masquer



Le bandeau de I'explorateur

Mode Bureau

- Accueil Partage Affichage 0
Jr9ex=-
« v I Bureau v @ Recherch... ©

Onglet « Accueil »

I Bureau — *
- Accueil Partage Affichage =
Couper x ) Nouvel élément ~ \/— Cuvrir HH sélectionner tout
. .| Copier le chemin d'acces -T_'| Accés rapide ~ : Maodifier Aucun
Epinglera Copier Coller Déplacer Copier Supprimer Renommer MNouveau Propriétés r )
Accés rapide [#] Coller le raccourci VErs VErs - dossier - 4 Historigue _]-J Inverser la sélection
Presse-papiers Organiser Mouveau Cruwrir Sélectionner

Onglet « Partage » peu utilisé

I Bureau - X
- Accueil Partage Affichage -
£ Graver sur disque 1
== |mprimer 2 Des personnes spécifiques... a : .
Partager Courrier  Zipper o . _ Supprimer  Sécurité
électronigue ==l Télécopie T laceés avancée

Envoyer Partager avec



v 3 Accés rapide

¥ Téléchargements

= Images
I Bureau

La fenétre se dédouble en deux volets:

o Acces rapide
& Téléchargements
Documents
& Images
B Bureau
Frangois

Blandine

8 Bureau

@ Creative Cloud Files

@ OneDrive
& Famille
W Ce PC
Il Bureau
Documents
& Images
J Musique

J Objets 3D

& Téléchargements

o

o

o

'

Structure de I'explorateur

* Cligue sur « Documents »

1. Le volet d’'exploration
2. Levolet de détails des
fichiers

Exercice:

Explorer chacun des deux
volets par quelques clics
de souris



Le volet d’exploration

Le volet d'exploration présente I'ensemble des dossiers geres par Windows.

“i| Documents

- Accueil Partage Affichage

r [ volet de visualisation Ml Trés grandes icones [jel Grand
143 Petites icones EE Liste

volet de [T volet des détails £ Masaiques 1= Contar

navigation

Volets
92 ¢ X

— « 1 [ » CePC » Documents

# Accés rapide

v [ Bureau
& Creative Cloud Files
& OneDrive
& Famille
v W(ePC
I Bureau
“i| Documents
& Images
v D Musique
- Eric Serra - Atlantis
Alan Stivel Brian Boru
Apowersoft
Eric Serra - Atlantis
J Objets 3D
& Téléchargements
B videos
. Disque local (C)
o Lecteur DVD RW (D2)
w- ESD-USB (E})

W

On peut
comparer
I'arborescence
a un arbre a
'envers

La racine de I'arborescence serait le « bureau »

Les branches sont imaginées par des traits verticaux
Les nceuds sont indiqués par des symboles

Une feuille n'est pas précédée du symbole



Le chemin des fichiers

Chaque fichier present sur le disque dur de l'ordinateur, peut étre
précisément designé par son nom et le chemin a suivre pour atteindre ce
fichier.

Comment procéder?

Lorsque que vous cliguer sur un fichier, son chemin et son nom
sont indiqués dans la barre d’adresse

&l Images o X
- eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee (2}
209 s

« « 4 & > CePC > Images o R »

# Téléchargements ¢ p
% Documents ¢ R ) ¢ 4 :

o '
&1 Images ¢ |4

B Bureau y 20191120 20191104 20190317 20191013 20110304 20150623 20190102 20190713

8 % B v I B X =

20190915 20190622 20190421 20190423 20190327 20190105 20190313 20150513




Création d’une arborescence

Exercice
Introduire une clef USB dans l'ordinateur

A I'aide de I'explorateur de fichier, créer I'arborescence ci-contre [] MNom

Comment procéder?

—> Cliquer sur le lecteur amovible (clef USB), puis

Fichier ~Edition Affichage Favoris  Outl . y . , .
N . cliquer sur I'onglet « Accueil », sélectionner
Qrrécédente - () - [T ORedt .
= « Nouveau dossier »
Dossiers
@' Bureau -~
Mes documents
= i Poste de traval
S BOOT (C2)
% RECOVER (D)
_é Lecteur VD (E:)
B ISE DISK (F:) 3
. ESD-USE (E) Gérer
- Accueil Partage Affichage Cutils de lecteur
% Couper I 1 Nouvel élément = \/ b4 ouvrir =H sélectionner tout
. * u Wl Copier le chemin d'accés “lj x ﬂﬁ\ccés rapide = —I Modifier 1~ Aucun
Epinglera Copier Coller ) Déplacer Copier Supprimer Renommer |Nouveau Propriétés o o
[#] Coller le raccourci VErs VErs - dossier - 4 Historique j—' Inverser la sélection

Accés rapide
Presse-papiers Crganiser Mouveau Cuvrir Sélectionner

Martine
Claire

Daniele

Dans le volet de détails de fichiers, un dossier apparait comprenant la mention « Nouveau dossier »

*Remplace cette indication par I'un des « Prénoms » cité ci-dessus
* Fait ensuite de méme pour les autres prénoms



Création d’une arborescence

e 1> Sur la zone bleue, renommer« Nouveau dossier » par Martine —> = Martine

Refaire la méme opération pour Claire et Daniele



Création d’une arborescence

Dans le volet d’exploration de I'explorateur de fichier. Développe

I'arborescence pour gu’elle apparaisse comme ci-contre
. , . v 1 ESD-USB (E)
Nous allons maintenant créer des sous dossier dans

les dossiers Claire
Comment procéder? Daniéle

Dans le volet d’Exploration de I'explorateur Windows,
sélectionne la branche « Claire». Veérifie que le volet de
détail des fichiers est vide, c’est normal, nous n’avons
encore rien mis dans ce dossier.
*Dans le volet de détail, faire un clic droit,
sélectionner la commande « Nouveau» et clique
sur I’Option « Dossier » ll:—j §-loLivean dossierjl

Martine

*Remplace cette indication par « Photos »

*|l est possible de faire de méme pour les autres
prénoms. Nous allons procéder différemment par une
méthode plus rapide



Création d’une arborescence

Dans le volet d’Exploration de I'explorateur Windows, » & Disquelocal (C3)
sélectionne la branche « Claire ». » w Lecteur DVDRW (D)
*Dans le volet de détail, faire un clic droit, sur le v I ESD-USB (E:)
dossier «Photos», dans le menu contextuel qui > boot
apparait, cliqgue sur la commande « Copier » (le v Claire
dossier « Photos » est mis dans le presse papier Photos
de Windows)
Dans le volet d’Exploration de I'explorateur Windows, v 1 ESD-USB (E)
sélectionne la branche « Daniele ». Vérifie que le volet > boot
de détail des fichiers est vide, c’est normal, nous > Claire
n’avons encore rien mis dans ce dossier v Daniéle
*Dans le volet de détail, faire un clic droit, dans le Photos

menu contextuel qui apparait, sélectionner la
commande « Coller», le dossier « Photos »
apparait

Fait ensuite de méme pour les autres prenoms

Séquence de touche
Ctrl + C = Copier
Ctrl + V = Coller



Enregistrement d’un fichier

Exercice

Dans le volet d’exploration de I'explorateur de fichier. Clique sur « Images ». Dans le volet de
détail des fichiers double clique sur une image de ton choix. L’application « Photo » s’ouvre
comme ci-dessous




Enregistrement d’un fichier

On va maintenant enregistrer 'image sur la clef USB

Comment procéder?

Dans le menu, clique sur I'icbne Partager et sur Copier le fichier

Partager
Document partagé par |'application Photos
1 phot

S

Nous avons besoin de plus d'informa tions.

Appuyez pour choisir la personne avec laquelle vous
voulez partager fréquemment.

B\

Sélectionner pour activer le partage de proximité

Partagez avec un appareil & proximité en utilisant le
Bluetooth et le Wi-Fi.

Copier le Capture Hub de OneNote
fichier d'écran et commentair

P A

1
!

2R Modifier et créer v

|& Partager

=

Le fichier est copier dans le presse papier de
windows. Tu peux fermer le logiciel photo et
cliquant sur la x en haut a droite



Enregistrement d’un fichier

Clique sur le dossier de ton « Prénom », si tu
t'es trompé tu peux revenir en arriére en

cliuant sur l'icébne 9 Claie
- Accueil Partage Affichage
Broexs=i =
« v » CePC » ESD-USB(E:) » Claire »
v 5 Accés rapide ~ 0 Nem )
4 Téléchargemefts + 2] Photos

Clique sur le dossier « Phatas » & e .
Et enfin faire un clique droit et sélectionner « Coller ».

Veérification: Dans le volet d’exploration

& AMD Catalyst Control Center , . . ,
de I'explorateur de fichier. Développe,

Afﬁchage > la branche « USB », Claire et Photos.
Trier par > Dans le volet de détail des fichiers, un
Regrouper par > fichier doit apparaitre

Actualiser

Personnaliser ce daossier...

Coller

Coller le raccourci

Accorder I'accés 3 p

Mouveau )

Propriétés




Copier et déplacer des fichiers

L'Explorateur de Windows permet de copier et déplacer des fichiers trés facilement.

Déplacer sur le méme disque

Pour déplacer le fichier « nom de la photo.jpg » du dossier « Claire\Photos » vers un autre
dossier « Prenom\Photos », il suffit d’'un cliquer-glisser de la souris

A T MNem
w 1 ESD-USB (E)
boot B 4] oiseawjpg
b Claire /
Photos =|C ciseaujpg
b Daniéle
Photos /

Recopier sur le méme disque

Si I'on souhaite recopier un fichier d’'un dossier vers un autre, il suffit de garder la touche
Control appuyée pendant le cliquer-glisser. Dans ce cas, un signe  accompagne le
pointeur de souris durant le cliquer-glisser

v Martine

Photos

—> Déplacer vers Photos




Copier et déplacer des fichiers

Recopier vers un autre disque

Dans ce cas, il n’est pas nécessaire de maintenir la touche Control appuyée: un simple
cliquer-glisser suffit. Le signe@ accompagne bien le pointeur de souris

Déplacer vers un autre disque

Pour déplacer un fichier d’'un disque a I'autre (original disparait), maintenir la touche de
majuscules enfoncée.



Renommer et supprimer des fichiers

Renommer un fichier

Dans I'explorateur de fichier, il est facile de changer le nom d’un fichier.
*A l'aide de la souris, sélectionne le fichier a renommer,
*Frappe la touche F2 au clavier ou Clique du bouton droit sur le nom du fichier et

sélectionne la commande Renommer dans le menu contextuel.

Le nouveau nom doit obligatoirement respecter les régles pour les noms de fichiers

Supprimer un fichier

*A l'aide de la souris, sélectionne le fichier,
*Frappe la touche Delete au clavier (Suppr sur les claviers frangais) ou Clique
du bouton droit sur le nom du fichier et sélectionne la commande Supprimer

dans le menu contextuel.
*Confirme la suppression

Supprimer le fichier

1l Voulez-vous vraiment supprimer ce fichier de fagon permanente ?
| * oiseau.jpg

Type: Fichier JPG
Taille : 50,2 Ko
Modifié le : 17/12/2017 19:29

*

Attention! Sur la clef USB, la suppression est définitive

En cas de suppression erroné d’un fichier sur le disque dur, il est souvent possible de le

retrouver et de le restaurer a partir de la corbeille | )

Corbelle



Renommer et supprimer des fichiers

Exercice

*Renomme tous les fichiers de la clef USB de maniére a ce que leur nom commence par I
initiale de ton prénom et se poursuive par leur nom original. Exemple: tu t'appelles « Claire »,
le fichier « oiseau.jpg » sera renomme « Coiseau.jpg »

*Supprime finalement tous les fichier et tous les dossiers de la clef USB



ccuei

Rechercher un fichier

Il est parfois nécessaire de retrouver un fichier ou plusieurs fichiers égarés sur un lecteur de
I'ordinateur. Windows offre une possibilité de rechercher « ce » ou « ces » fichiers en utilisant

divers criteres de recherches.

Deux possibilités existent: E 5 - h : I
*Dans la barre de recherche; Lelis e o snis s

*Via le gestionnaire de fichier

w| & | Recherch.. @

Remarqgue : Le gestionnaire de fichier fait la recherche localement,
alors que la barre de recherche peut effectuer une recherche sur

Internet.



Rechercher un fichier
via le gestionnaire de fichier

1 : Se positionner sur le lecteur de recherche (C:, ou clef USB ou disque amovible).

Vi CePC s 0S(C) » v/ @  Recherch., 0

o defushBOOT(E) » < v () Recherch. P

o » CePC » disqueamovible (i) » v & | Recherch.. @

]

2 : Dans la case de recherche,|tape le nom du fichier a rechercher

Si tu ne connais pas précisement le nom du fichier recherché, tu peux utiliser des caractéres
« joker »;

Le caractére * peut remplacer n’importe quelle suite de caractéres dans le nom ou I'extension
du fichier.

Par exemple
*.Jpg permettra de trouver tous les fichiers dont I'extension est .jpg, quel que soit leur
nom;

couch*.*  permettra de trouver tous les fichiers dont le nom commence par couch
Fichier.jp? permettra de trouver tous les fichiers dont I'extension commence par « jp » et se
termine par n'importe quel signe (.jpg, .jpeg, jpe)



Les types de fichiers et les extensions

L'extension indique a quel type de fichier on a affaire.
Cette extension donne donc des informations quant a la facon d’utiliser le fichier en question et les
précautions a prendre si 'on souhaite 'effacer.

Le systéme d’exploitation « Sait » comment il doit traiter certains fichiers en considérant leur extension.
Ainsi, un fichier qui porte I'extension:

.exe esttoujours un fichier exécutable, un logiciel

.jpg esttoujours un fichier image lisible par un logiciel graphique

Ces extensions, et d’autres encore, sont donc connues du systéme d’exploitation et , peut-
étre, de I'utilisateur.

Dans la configuration de base de Windows, les extensions connues n’apparaissent pas
dans I'explorateur du Poste de Travalil

*Ouvre le gestionnaire de fichier a partir de la barre des taches
Clique sur I'onglet « Fichier »
'C”Clue sur = Podifier les options des dossiers et de recherche

Clique sur 'onglet « Affichage » 5
| Gener&|§«ﬁ\chage Rechercher

Quvrir 'Explorateur
de fichiers dans Ce PC >

Parcourir les dossiers

5 (®) Duvrir tous les dossiers dans la méme fenétre

(0 Duvrir chaque dossier dans une fenétre distincte

Cliquer sur les éléments de la maniére suivante
() Ouvriles émenis par un simple cie (séleclion par
t} pointage)
Souligner les titres d'icénes comme dans mon
navigateur
Ne souligner les titres d'icénes que si le pointeur
est sureux
(@ Quvrirles éiments par un double-clic (sélection par
simple clic)
Déclaration de confidentialité

Fe DAﬂicher les fichiers récemment wtilisés dans Accés
= rapide
DAﬂicher les dossiers récemment utilisés dans Accés
rapide
Effacer Ihistorique de 'Explorateur Fffacer
de fichiers

Parametres par defaut

QK Annuler Appliquer



Les types de fichiers et les extensions

La boite de dialogue suivante permet de configurer la fagcon dont les informations sont présentées dans
I'explorateur de fichier

R s -Parmi les parametres, décoche la case
Jptions des dossiers h Masquer les extensions des fichiers dont
Général Affichage  Rechercher le type est connu

Affichage des dossiers *Clique sur OK.

Yous pouvez appliquer cet affichage (Détails ou
lcones, par exemple) a tous les dossiers du méme

type.
Toutes les extensions doivent

maintenant apparaitre

Appliquer aux dossiers Réinitialiser les dossiers

Faramétres avancés :

() Bffectuer la saisie automatiquement dans la zone Recher A
(®) Sélectionner |'élément affiché comespondant au texte sai
Masquer les conflits de fusion de dossiers
[] MSsameries eersons tes e dont s Type S5t Conm
Masquer les fichiers protégés du systéme d'exploitation (reco
Masquer les lecteurs vides
[J ©uwrir les fenétres des dossiers dans un processus différent
[] Restaurer les fenétres des dossiers ouvertes lors de la proch:
[] Toujours afficher des ictnes, jamais des miniatures
[] Toujours afficher les menus

Ltiliser des cases a cocher pour sélectionner des éléments ¥
< >

Paramétres par deéfaut

QK Z Annuler Annlinner
N




Les types de fichiers et les extensions

Personnaliser I'apparence d'un dossier

Il est possible de personnaliser I'apparence d'un dossier. Pour cela il suffit de:

1.faire un clic droit sur le dossier,

2.dans la liste choisir "Propriétés”

3.une fenétre apparait, choisissez l'onglet "Personnaliser"

4.en bas, cliquez sur "Changer d'icone"

5.choisissez I'icone qui vous plait et validez

Lors du choix de l'icone, changez "SHELL32.dIl" par "imageres.dll"

pour faire apparaitre d'autres icones. Il est également possible de télécharger des icones
sur Internet.



