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Préambule

Lexplorateur de fichiers est le logiciel qui permet de gérer I'ensemble de ses documents numériques sur
un ordinateur et sur des périphériques externes. Son apprentissage est donc incontournable et devrait
étre fait en premier par tout utilisateur d’'un ordinateur, d’une tablette ou d’'un smartphone.

Bien plus que la gestion de vos données, ces cours vous donneront des explications sur des points
essentiels pour l'utilisation de votre ordinateur. Imaginez la catastrophe si les utilisateurs des réseaux
routiers n’avaient pas obtenus le code de la route et le permis de conduire. Cette catastrophe se déroule
guotidiennement en informatique car presque tout le monde utilise un ordinateur en ne sachant
guasiment rien, et encore pire, en ayant des notions complétement erronées.

La quasi-totalité des informations fournies dans ces cours ne sont pas de nouvelles notions
informatiques. Elles existent depuis plus de 20 ans, depuis Windows 3.1 et Windows 95.

D’une maniére générale dans la vie quotidienne, il est trés ennuyeux de classer et ranger, mais il est
essentiel de savoir faire cela en informatique, car on accumule rapidement beaucoup de documents,
images, musiques et vidéos. Lutilisateur d’un ordinateur souhaitera en premier apprendre a se servir
d’un navigateur Internet, d'un logiciel de gestion de mail, d’'un gestionnaire de photo voir d’un
traitement de texte et un tableur. Le probléme est qu’il est trés vite confronté au logiciel “Explorateur de
fichiers” ne serait-ce que pour enregistrer ses fichiers sur son disque dur et les retrouver. Ne pas faire
I'apprentissage de ce logiciel c’est vouloir jouer de la musique avant de faire du solfege.

Vous avez certainement tous en exemple un proche qui ne range pas son bureau physique, et sur lequel,
s'accumulent des piles de documents, de dossiers, de stylos qui ne marchent pas, etc. Généralement,
lorsque vous lui demandez de retrouver un document cela prend des heures, et en I'absence de résultat,
la faute en incombe toujours a un tiers qui a mis du désordre dans le désordre.

Pour éviter que les utilisateurs d’'un méme ordinateur ne se marchent dessus, il y a la possibilité de créer
une session par utilisateur. Ce qui que revient a totalement séparer les choses comme s'il y avait un
ordinateur par utilisateur. C’'est une premiere réponse technique qu’il faut mettre en ceuvre sur un
ordinateur utilisé par plusieurs personnes pour éviter les conflits d’espace.

Retrouver facilement ses documents n’est pas la seule chose importante. Réaliser un rangement de ses
documents dans le dossier “Documents”, de ses photos dans le dossier “Images”’, de sa musique dans le
dossier “Musiques” et des vidéos dans le dossier “Vidéos” permet de bien gérer la sauvegarde, le
partage, la synchronisation et ce qu’analysent et diffusent vos logiciels multimédias. Pour que ces actions
soient simples, il faut en premier lieu faire du rangement et donc apprendre le faire.

Pour mieux appréhender en quoi consiste la gestion de ses données numériques, il est pratique de faire
un paralléle avec des armoires a dossiers suspendus d’un secrétariat ou un tiroir a dossiers suspendus
d’un caisson a roulette de bureau. Vous allez créer et étiqueter des dossiers dans lesquels vous rangez
des documents. L'apprentissage de ce logiciel n’est absolument pas fastidieux, car le systeme de
classement informatique est simplement calqué sur ce qui a toujours été fait depuis que I’humain classe,
range, nomme et numérote des écrits et ce quel que soit le support, tablette d’argile, papyrus, papier,
etc. Sauf que maintenant, les données sont sur des supports de stockage numériques.
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Cours 1 : Définitions et notions informatiques

On ne peut pas débuter, 'apprentissage du logiciel “Explorateur de fichiers” sans avoir un minimum de
définitions et de notions informatiques méme si elles sont trés simplifiées dans ce premier cours. Les
termes techniques employés sont nombreux et il faut avoir une vue d’ensemble pour faire le lien entre
chaque notion. Relisez ce premier cours régulierement, les notions vont se mettre en place
progressivement avec l'avancée des cours.

1) Ordinateur

C’est un ensemble de pieces électroniques avec pour élément principal une carte mere sur laquelle on
vient souder ou assembler un processeur central, un processeur graphique, une ou plusieurs barrettes
de mémoires vive, une ou plusieurs unités de stockage, une puce pour gérer le son, une puce pour gérer
le réseau Wifi, une puce pour gérer le réseau Ethernet et bien d’autres capteurs. En fonction de la
miniaturisation et de la puissance, toutes ces piéces sont contenues dans un boitier de la taille d’'un
smartphone jusqu’a la taille d’'une tour.

Les matériels tels que I'écran, le clavier, la souris, la Webcam ou I'imprimante sont des périphériques.
La carte meére contient un micro-programme appelé EFI (BIOS pour les ordinateurs les plus anciens) qui
indique aux différentes piéces comment communiquer entre elles. Ce programme est uniqguement

visible en utilisant un raccourci clavier dés le démarrage de l'ordinateur.

En I'absence de l'installation d’un systéme d’exploitation, un ordinateur est une coquille vide. On ne
peut rien faire.
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2) Unité de stockage

Le matériel qui nous intéresse dans ces cours est I'unité de stockage car c’est le support physique dans
lequel les trois catégories de données numériques sont enregistrées : le systéme d’exploitation, les
logiciels et les fichiers personnels des utilisateurs.

Malgré des fonctionnements technologiques différents, tout ce qui aura été appris dans ce cours est
transposable sur tout type de support de stockage : disque dur interne, disque SSD interne, clé USB, CD
et DVD inscriptibles, disque dur externe USB ou réseau, carte mémoire d’appareil photo, espace de
stockage en ligne (Cloud).

Disque dur mécanique avec des plateaux en rotation et des tétes de
lecture. C’est I'’élément le plus ralentissant d’un ordinateur.

SOLID STATE DRIVE

Disque SSD. Il remplace trés avantageusement un disque mécanique grdce a sa
rapidité. Il ne possede pas d’élément mécanique

Clé USB

Carte mémoire d’appareil photo ou de téléphone

‘ W
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Une unité de stockage est tres facilement comparable au fonctionnement d’'une armoire a dossiers
suspendus dans laquelle sont insérés des dossiers qui contiennent des documents papiers. La différence
notable étant la trés grande capacité de certaines unités.

Dans un ordinateur, il est trés courant d’avoir une capacité de stockage de 1 To (Terra-octet). En termes
de quantité de fichiers, voila ce que cela représente :

*  Environ 34 millions de document texte A4 recto

* Ou environ 285 000 photos de type JPEG

* Ou environ 220 000 fichiers de musique de type MP3

* Ou environ 1250 films en qualité HD

Les différents modes de connexion d’une unité de stockage a l'ordinateur :
* Une unité de stockage interne est connectée directement sur la carte mére avec un cable SATA ou
sur un port PCle.
* Une unité de stockage externe est connectée via un cordon USB, Thunderbolt ou Ethernet a un
port du méme type.
* Certains modeles d’unité de stockage externes peuvent étre connectées sans fil via le Wifi ou le

Bluetooth.
~ Périphérigues et lecteurs (4)

Windows (C:) Fichiers (D)

iR . =5

] 181 Go libres sur 223 Go My 400 Go libres sur 465 Go

CLE USB (F)
Lecteur DVD RW () e S e
- Mg 510 Go libres sur 28,8 Go

Le systeme d’exploitation attribue une lettre unique dans l'ordre croissant a chaque unité de stockage
interne ou externe. Par commodité, on peut attribuer un nom a une unité de stockage mais le systéme
ne se préoccupe que de la lettre. Généralement, un informaticien nomme les unités de stockage de la
fagon suivante mais vous pouvez les renommer comme il vous plait. Seules les lettres attribuées ont de
I'importance :
* Lunité de stockage “C:” est nommée “Windows”. On attribue ce nom cours a cause d’une
limitation du nombre de caractéeres, mais il serait plus précis de la nommer “Systéme et logiciels”.
* Lunité de stockage “D:"” est nommée “Fichiers”. On attribue ce nom cours a cause d’une
limitation du nombre de caracteres, mais il serait plus précis de la nommer “Fichiers personnels
des utilisateurs”.

Imaginez un secrétariat avec plusieurs armoires a dossiers suspendus et sur chacune, il y a une grosse
étiquette bien lisible avec “C:” pour la premiere, “D :” pour la seconde et ainsi de suite. Pour ne pas
faire de confusion, a chaque fois que I'on ajoute une armoire, on vient lui coller une étiquette avec la
lettre de I'alphabet suivante disponible.

Les lettres des unités de stockage interne ne changent pas (sauf modification manuel) et commence par
la lettre C. Les lettres A et B ne sont plus utilisées, car elles désignaient les lecteurs de disquette a la
préhistoire de I'informatique. La lettre E est généralement attribuée au lecteur de DVD quand il est
présent.

Les lettres des unités de stockage externe (disque dur externe, clé USB, carte SD) changent en fonction
des lettres disponibles. Lorsque I'unité de stockage externe est éjectée de l'ordinateur, la lettre lui étant
attribuée est de nouveau disponible pour la prochaine unité de stockage qui sera connectée. Dans
I'image ci-avant, la premiére lettre disponible était le F et elle a été attribuée a la clé USB connectée.
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Partition
C’est une division d’une unité de stockage. Dans le logiciel “Explorateur de fichiers”, il est visuellement
impossible pour un utilisateur lambda de savoir si I'unité de stockage C et D sont deux disques distincts
ou s’il s'agit d’un seul disque qui a été partitionné en deux. Il faut aller dans la gestion des disques pour
le savoir.
Les partitions d’'un disque peuvent étre représentées comme les rayons d’'une armoire a dossier
suspendue ou chaque rayon regroupent des dossiers d’'un méme théme. Une bonne installation
informatique est toujours réalisée sur ce modele :

» La partition ou le disque “C:\”” contient le systeme et les logiciels.

» La partition ou le disque “D:\” contient les données personnelles des utilisateurs.

On réalise ce cloisonnement aux bénéfices des fichiers des utilisateurs car c’est ce qu’il y a de plus
important voir d’irremplacable dans I'unité de stockage. Un systeme d’exploitation et les logiciels se
réinstallent alors que beaucoup de vos fichiers personnels sont uniques.
* Quand des problemes de perte de partitions apparaissent, c’est quasiment toujours sur “C:\".
* Vos fichiers personnels n‘'encombrent pas le systéme ce qui permet une bonne défragmentation.
* Vos fichiers personnels n‘encombrent pas le systeme ce qui évite la saturation avec un espace
libre inférieur a 10 %.

Une peur a ne pas avoir.

Je vois un trop grand nombre d’utilisateurs étre anxieux a I'idée d’enregistrer des fichiers personnels sur
leur unité de stockage et ils s'empressent de faire des suppressions. Etrangement, les plus enclins a ce
nettoyage, sont les personnes qui utilisent trés peu d’espace de stockage, car elles n‘ont que des activités
numériques peu gourmande en place.

Avec une bonne préparation du systeme, il n’y a aucune peur de voir vos données personnelles alourdir,
encombrer, endommager ou ralentir votre systeme.

Ce cours va vous apprendre a bien classer vos fichiers personnels, mais il n’y a aucune raison de vouloir a
tout prix en effacer. Gardez en mémoire que le numérique est également la pour remplacer le support
papier. Ne pas imprimer est un geste écologique et une économie pour votre porte-feuille.

Une vérification a faire

A contrario, les utilisateurs qui devraient s’inquiéter de I'espace de stockage libre ne le font pas alors
gu’ils enregistrent des données volumineuses comme des vidéos. |l faut regarder ou en est la capacité
des unités de stockage pour gérer en amont une éventuelle saturation ou pour laisser les 10 % minimum
d’espace libre sur un disque dur mécanique pour le bon déroulement de défragmentation. Si vous étes
dans le rouge, il faut supprimer des données, adopter une autre stratégie ou adapter son matériel pour
avoir plus d’espace de stockage. Il faut toujours conserver la disposition “Mosaique’ pour I'ouverture du
logiciel “Explorateur de fichiers” sur “Ce PC” pour avoir un visuel clair sur I'espace libre restant dans ses
unités de stockage.

~ Periphériques et lecteurs {4)

. Windows () Fichiers (D)
- = =
Mgy 184 Go libres sur 223 Go Mgy 399 Go libres sur 465 Go
CLE USE (F:)
Lecteur DVD RW (E:) =
] T 2,20 Go libres sur 28,8 Go

Page 5/ 94 — Retour au Sommaire




Une épouvantable erreur a ne pas faire

Je rencontre trop souvent des utilisateurs qui ne laissent aucune donnée personnelle dans l'unité de
stockage interne de l'ordinateur. Ils stockent tout sur une clé USB ou un disque dur externe. Je ne
comprends pas d’ou vient cette monumentale erreur. Les personnes interrogées ne savent méme pas
pourquoi elles font cela ; un proche a dit ¢ca ou il y a une peur quelconque ou il y a une confusion totale
sur ce gu’est une sauvegarde.

Cette obligation de stocker ces données personnelles exclusivement sur support externe date d’avant
I'apparition des disques dur (les années 80). Ne faites plus ¢a. Le disque dur externe est a réserver pour
la sauvegarde c’est-a-dire pour avoir une copie (avoir en double exemplaire) de ces fichiers personnels
contenus dans l'unité de stockage interne.

En stockant et travaillant avec des fichiers sur une unité externe :
* Vous ralentissez le systeme pendant toutes les phases d’écritures et de lectures des fichiers.
* Vous augmentez les risques de déconnexion n‘ont désirés de votre support externe en cours de
travail.

* Vous utilisez un support peu fiable et non prévu pour ce type d’activité comme une clé USB.
* Vous faites la confusion avec les actions d’enregistrement et de sauvegarde.

Sauvegarder

La pietre qualité du matériel électronique doit vous amener a faire des sauvegardes régulieres sur une
unité de stockage externe. Le moins mauvais étant d’utiliser un disque dur. Une sauvegarde est le fait de
réaliser un copie de ses fichiers, d’avoir ses fichiers en double exemplaires, d’avoir un exemplaire dans
son ordinateur et un exemplaire dans une unité de stockage externe a son ordinateur.

Un informaticien ne cessera de vous le répéter :
faites des sauvegardes de vos fichiers personnels

faites des sauvegardes de vos fichiers personnels

faites des sauvegardes de vos fichiers personnels

faites des sauvegardes de vos fichiers personnels

faites des sauvegardes de vos fichiers personnels

faites des sauvegardes de vos fichiers personnels
faites des sauvegardes de vos fichiers personnels

faites des sauvegardes de vos fichiers personnels
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Débrancher une unité de stockage externe connectée en USB
Avant de débrancher un périphérique de stockage externe connecté a un port USB, il faut toujours
passer par la fonction “Ejecter”. Attention, les ports USB 3.1 fournissent encore plus de puissance que
les anciens USB 3 et 2. Il est plus qu’impératif de passer par la fonction d’éjection pour s’assurer qu’il n'y
a plus de communication entre le systéme et la clé USB.
* soit par I'iche USB dans la zone de notification.
|

& [a] & RPN

+ soit en ouvrant I'explorateur puis avec un clic droit sur I'unité puis “Ejecter”’.

()
[ —
W 582Golll Quyrir

Cuvrir dans une nouvelle fenétre

Epingler dans Accés rapide

Partager avec >
Change Attributes
Change Attributes / Use Saved

BE

Ouvrir en tant qu'appareil mo
7-Zip
CRC SHA

& Synology Cloud Station

R R v

Inclure dans la bibliothéque
Examiner avec Malwarebytes Anti-Malware
Epingleré I'écrary de démarrage

Scanner les fichiers sélectionnés avec Avira
Formater/
Ejecter

Couper

Copier

Creer un raccourci

Renommer

Propriétés

Il faut bien attendre le message : “Le périphérique peut étre retiré en toute sécurité”.

Le matériel peut &tre retiré en toute
sécurité

dinateur

X YOI ER X B =0

28/m/2m7 E'
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3) Systeme d’exploitation

Le systéme d’exploitation est installé sur un support de stockage interne et par convention toujours sur
I'unité “C:”. C’est un ensemble trés complexe de dossiers et de fichiers que I'on trouve principalement a
I'emplacement “c :\Windows”.

Il faut le voir comme une ossature qui va définir des régles de fonctionnement des logiciels. Sans
systeme d’exploitation, on ne peut pas installer de logiciels. C’est le systeme d’exploitation qui fait le lien
entre le matériel et les logiciels.

Au début de l'informatique les systémes d’exploitation étaient tres simples comme le MSDOS qui
s'utilisait en ligne de commandes saisies au clavier. Il était impossible de réaliser quoique ce soit sans
d’abord apprendre les principales commandes.

BE Administrateur : Invite de commandes L O >

Microsoft Windows [version 18.8.14393]
{c) 2016 Microsoft Corporation. Tous droit

C: \WINDOWS\system3

Puis sont apparus des systémes de plus en plus complexe a interfaces graphiques s’utilisant avec la
souris. Dans l'ordre d’apparition, il y a eu chez Microsoft :

Windows 1.0
Windows 2.0
Windows 3.0
Windows 95
Windows 98
Windows 2000
Windows XP
Windows Vista
Windows 7
Windows 8
Windows 8.1
Windows 10

Connaitre le nom et la version de son systéme d’exploitation est un peu le minimum. Ouvrez la fenétre
“Informations systeme’’ via Cortana pour en savoir plus.
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4) Logiciels

Il faut obligatoirement un systéeme d’exploitation pour installer et faire fonctionner un logiciel. Un logiciel
est adapté a un ou plusieurs systemes. Avant d’acheter un logiciel, il faut toujours vérifier qu’il est
compatible avec son systéme d’exploitation et les performances de son matériel.

Chaque logiciel installé est un ensemble de dossiers et de fichiers se trouvant principalement dans :
*  “C:\Program Files (x86)"” pour les logiciels en 32 bits
* “C:\Programmes” pour les logiciels en 64 bits
*  “C:\Programmes\WindowsApps”’ pour les applications du Windows Store
* “C:\ProgramData’” qui est un dossier caché

Sauf cas trés particuliers, il ne devrait pas y avoir d’installation de logiciel en dehors de ces dossiers. Si
vous utilisez des logiciels dit “portable”, c’est-a-dire sans installation copier manuellement le dossier du
logiciel dans I'un de ces deux premiers dossiers. A noter que certains logiciels inclus avec le systéme
d’exploitation sont stockés dans d’autres dossiers du systeme.

Logiciels inclus dans le systeme
C’est appréciable car dés le premier démarrage de l'ordinateur et du systéme une personne sans aucune
connaissance ou aide peut utiliser son ordinateur. On trouve des logiciels comme :

* LExplorateur de fichiers pour gérer ses fichiers personnels

*  Wordpad pour faire du traitement de texte

* Edge pour naviguer sur Internet

* Paint pour faire du dessin

* Courrier pour sa messagerie

* Photos pour gérer ses images

* Groove Musiques et Film et TV pour le multimédia

C’est regrettable car I'éditeur du systeme impose aux utilisateurs ses propres solutions logiciels ou celles
de ces partenaires commerciaux. Un systeme posséde beaucoup trop de logiciel inclus, car il y a aussi la
surcouche du constructeur de I'appareil.

Confusion entre logiciels et fichiers

Un logiciel est un outil vous permettant de lire, créer et modifier des fichiers. Par exemples :
* une loupe vous permet de mieux regarder une photo. La loupe est l'outil, la photo est le fichier.
* Un stylo vous permet d’écrire une lettre. Le stylo est 'outil, le papier avec le texte est le fichier.

Pour continuer, avec I'exemple des fichiers de type image, a la question : « ou se trouve vos photos
numériques ? » la tres grande majorité des utilisateurs répondent dans le logiciel Picasa, dans le logiciel
Windows Galerie Photo dans l'application Photos, dans le logiciel Photofiltre, etc. Ces réponses sont
complétement fausses. Vos images se trouvent dans un dossier d’une unité de stockage et normalement
dans le dossier de session prévue a cet effet c’est-a-dire le dossier “Images”.

Le logiciel ne fait que lire les photos stockées dans un dossier et les modifier s’il a les outils pour le faire.
De la méme maniére, quand j’utilise une loupe pour mieux regarder une photo, il est absurde de dire

gue la photo se trouve dans la loupe. Elle est toujours dans ma main ou dans I'album photo.

L'Explorateur de fichiers est un logiciel qui a pour fonctions principales le classement et I'accessibilité aux
éléments enregistrés dans une unité de stockage.

Page 9 / 94 — Retour au Sommaire




5) La session d’un utilisateur et ses dossiers

Le systeme d’exploitation peut étre représenté comme un immeuble et les différentes sessions des
utilisateurs comme les appartements de cet immeuble. Tout le monde vit au méme endroit, mais de
facon cloisonnée. Pour partager l'utilisation d’'un ordinateur sans heurt, il est indispensable de faire une
session par utilisateur. Séparer sa vie numérique professionnelle et personnelles sera également possible

avec deux sessions.

» Chaque session d’un utilisateur a son propre nom. On indique ce que I'on veut, mais pour plus de
convivialité, on attribue le prénom de l'utilisateur sur un ordinateur d’un particulier ou le nom

d’une activité ou d’un service en entreprise.

» Chaque session d’un utilisateur a ses propres dossiers de stockage, ses propres configurations et

logiciels définis par défaut.

Les 13 dossiers de la session d’un utilisateur

Quand une session pour un utilisateur est crée, elle est automatiquement accompagnée de ses propres
dossiers. On les appelle les dossiers de session et ils sont aux nombre de 13.

A \
B = 1
Bureau Contacts Documents Favoris
Objets 3D OneDrive Parties Recherches

enregistrées

= & J

Images Liens

¥

Téléchargements Vidéos

Musigue

Ces 13 dossiers ont une icone imposée par le systeme qui illustre le theme du dossier.

* un écran pour le dossier “Bureau’’

* une carte de visite pour le dossier “Contacts”

* un document pour le dossier “Documents”

* une étoile pour le dossier “Favoris”

* une photo pour le dossier “Images”

* une fleche de raccourci pour le dossier “Liens”

* une note de musique pour le dossier “Musiques”’
* un cube pour le dossier Objets 3D

* un nuage pour le dossier “OneDrive”

* une piece d’échec pour le dossier “Parties enregistrées”

* une loupe pour le dossier “Recherches”

* une fleche vers le bas pour le dossier “Téléchargements”

* un pédicule pour le dossier “Vidéos”
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Ces 13 dossiers sont une structure de base pour le classement. Ils sont a la fois créés pour vous et vous
permettre de commencer a ranger vos fichiers personnels dans un endroit approprié de l'unité de
stockage, mais ils servent également aux logiciels :
* Par défaut, un logiciel de retouche photos surveillera le contenu du dossier “Images”.
* Par défaut, un logiciel de lecture de musique surveillera le contenu du dossier “Musiques”.
* Par défaut, la fonction de numérisation d’'un document en type “.pdf”, vous proposera
d’enregistrer le fichier dans le dossier “Documents”.
* Par défaut, la fonction de numérisation d’'une photo en type “jpeg”’, vous proposera d’enregistrer
le fichier dans le dossier “Images”’.
* etc
Vous vous rendez compte ici qu’il est important de bien ranger ses fichiers personnels pour utiliser
facilement un logiciel.

Ces 13 dossiers ne doivent pas étre supprimés, renommeés ou déplacés.

Les 6 dossiers principaux de la session d’un utilisateur

Sur ces 13 dossiers seulement 6 sont dit principaux car utilisés régulierement. Louverture de
I'explorateur de fichiers sur la section “Ce PC” ne montre que les raccourcis vers ces 6 dossiers
principaux : Bureau, Documents, Images, Musiques, Téléchargement et Vidéos.

~ Dossiers (6)
m Bureau "—__l Documents
Images I'} Musique
—
E Téléchargements ﬂ Vidéos

La spécificité du dossier “Bureau’’
Le dossier “Bureau’ de votre session est spécifique par rapport aux autres dossiers, car son contenu est
automatiquement visible dés I'ouverture de votre session et cet écran principale que 'on nomme aussi
“bureau”. Dans cet écran principal ont retrouve aussi la barre des taches en bas. Comme un bureau réel,
il doit servir uniquement de lieu de stockage temporaire pour un élément avant que ce dernier ne soit
rangé dans I'un des dossiers le mieux adapté cités ci-dessus. Votre bureau doit rester vide sinon vous
allez accumuler un capharnalim pas possible.
Laccumulation d’éléments de nature différent pose un réel probleme de compréhension de I'objet sur
lequel on clique et de graves erreurs peuvent en découler notamment le fait de ne plus savoir ou va vous
emmener un clic et donc de ne pas savoir ou sont réellement les fichiers. Fait-on un clic sur un fichier ?
Un raccourci vers un fichier ? Un dossier ? Un raccourci vers un dossier ? Un installateur de programme ?
Un raccourci vers un programme déja installé ? Un favori Internet ? Un mail ? Etc.
Pour une meilleure compréhension :
* les données personnelles doivent étre classées dans les dossiers appropriés et gérées via
I'explorateur de fichiers.
* Les raccourcis de programme les plus utilisés sont a épingler a la barre des taches.
* Les raccourcis de programme les moins utilisés sont a épingler I’écran d’accueil dans des groupes
thématiques.
* Les favoris Internet doivent étre créés et classés dans la barre personnelle de son navigateur ou
le menu des marques-page (= menu des favoris).
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La spécificité du dossier “OneDrive”

OneDrive est plus qu’un dossier, c’est le logiciel Cloud de Microsoft permettant le stockage
de fichiers en ligne. Avec Windows 10, OneDrive prend de plus en plus d’'importance car
Microsoft pousse les utilisateurs a 'utiliser pour louer de I'espace de stockage. Si cela fait
sens sur des appareils mobiles avec peu d’espace de stockage, sur un ordinateur avec
500 Go ou 1 To de stockage, cela n’a plus beaucoup d’importance. OneDrive peut s’utiliser

OneDrive  Uniquement avec les 7 Go d’espace gratuit pour faire des albums en ligne ou du partage
de documents. Il faut obligatoirement avoir un compte Microsoft pour utiliser ce service.

Les 3 dossiers de session peu ou pas utilisés
Le dossier “Objet 3D” est une nouveauté de Windows 10. Il n’est créé qu’au moment du
premier lancement du logiciel “3D Builder”. Il contient les objets en trois dimensions pour
- étre reproduit sur une imprimante 3D.

Objets 3D

Le dossier “Parties enregistrées” n’est que trés peu utilisés par les logiciels de jeu. Seules
quelques rares anciens jeux de Microsoft enregistrent des parties en cours dans ce dossier.

Parties
enregistrées

Le dossier “Recherche’” contient les résultats de recherche que vous avez effectué avec la

fonction “Rechercher” de I'Explorateur de fichiers. Cela n’a rien a voir avec un résultat de
f{ recherche d’un moteu‘r de recherche dans un navigateur Internet. Ce sont les recherches
interne a l'ordinateur. A la différence de l'assistant Cortana qui recherche en interne et sur le
Web.

Recherches

Les 3 dossiers de session inutiles
Le dossier “Contacts” est une relique des anciens systemes. Il était utilisé par les logiciels de
messagerie Outlook Express sous Windows XP, Courrier sous Windows Vista et par Windows
2 Live Mail premiéere version sous Vista et Seven. Plus aucun logiciel de messagerie n’utilise ce
dossier pour stocker un carnet d’adresse ou des contacts.
oM Vous pouvez 'utiliser pour ranger vos contacts sous forme de Vcard si cela vous convient.
Le dossier “Favoris” est une relique des anciens systémes qui embarquait le logiciel Internet
\ Explorer. Méme si ce dernier est toujours présent dans Windows 10, il ne faut plus I'utiliser,
~ car il est complétement dépassé. Aucun autre navigateur n’utilise ce dossier pour stocker ces

a8 . a . .
\ favoris pas méme Edge le nouveau navigateur de Microsoft.
Favoris

Le dossier “Liens” est une relique des anciens systemes. Il était utilisé pour stocker les
F raccourcis de la section “Favoris” de I'explorateur de fichiers sous Windows Vista et 7.

Liens
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Méme si ces 6 dossiers ne sont plus ou peu utilisés, ne les supprimez pas, ne les déplacez pas, ne les
renommez pas. S’ils sont une géne visuelle pour vous, vous pouvez leur donner l'attribut “Caché’” pour
qu’ils ne soient plus visibles.

* OQuvrez I'Explorateur de fichiers.

* Sélectionnez-le ou les éléments a masquer.

* Allez dans l'onglet Affichage.

* Cliquez sur “Masquer les éléments sélectionnés”.

(=] = | D\Florent B H %
Accueil Partage Affichage 0

[] [ Volet de visualisation &5| Trés grandes icdnes [€] Grandes icones l [] Grouper par - Cases 3 cocher des éléments 7 E‘
- = - e X
(== lcones moyennes Petites icones o [T] Ajouter des colonnes = |:| Extensions de noms de fichiers ]
Volet de : TR STEE 1 Trier ] Masquer les éléments ~ Options
navigation = TR Valetides detall EfEf Liste Détails par= Fo Ajuster la taille de toutes les colonnes [ Eléments masqués ‘:é‘ed:ionnés k2
Volets Disposition Affichage actuel Afficher/Masquer
- v A » CePC » Fichiers (I¢) » Florent v | O Rechercher dans : Florent pel
~
[ MNem Modifi€ le Type Taille
3 Acces rapide
I Bureau Dossier de fichiers
B Bureau - -
= [“1[Z3 Contacts Dossier de fichiers
E D it 3
(&) Documents =| Documents Dossier de fichiers
=] Images * i Favoris Dossier de fichiers
J') Musique » | Images Dessier de fichiers
m Vidéos + ' Liens Daossier de fichiers
I Tééchargements #* D Musique Dossier de fichiers
] Objets 3D Dossier de fichiers
%3 Dropbox - = 2 =
arties enregistrées ossier de fichiers
% [ %8 Part gist D e fich

[1,/7 Recherches Dossier de fichiers

#& OneDrive

; Teléchargements Dossier de fichiers
B cepc B videéos Dossier de fichiers
;} Réseau

d Groupe résidentiel

12 élément(s) B éléments sélectionnés =

Dans la boite de dialogue qui s’est ouverte, cocher la premiére ligne d’options.

Confirmation des modifications d'attributs >

Yous avez choisi d'effectuer les modifications d'attributs suivantes ;

masgquer

Youlez-vous appliguer cette modification uniguement aux éléments sélectionnés, ou les appliguer également au
contenu des sous-dossiers ?

(®) Appliguer les modifications uniquement aux &léments sélectionnés

() Appliguer les modifications aux éléments sélectionnés, aux sous-dossiers et aux fichiers

Annuler

Pour faire réapparaitre momentanément ou enlever l'attribut “caché” d’un dossier, cochez la case
“Eléments masqués’” toujours dans 'onglet Affichage et refaites la manipulation.
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Localisation des dossiers de session
Les dossiers de votre session utilisateur sont par défaut dans “c:\Utilisateurs\nom_utilisateur’” mais il est
trés important de les déplacer sur autre partition du disque.

Dans une bonne installation, tous les dossiers de votre session doivent se trouver dans
“d:\nom_utilisateur”. Lutilisation est transparente pour vous, car j’ai indiqué au systeme ou se trouvent
vos dossiers de session par défaut.

ePC » Disquelocal (Iv) » Florent

Fa

L] Mom Modifié le Type T
’ I Bureau 28/02/2016 21:15 Dossier de fichiers
& [i5 Contacts Dossier de fichiers
” ,ﬂ Documents Dossier de fichiers
; & Dropbox Dossier de fichiers
: i Favoris Dossier de fichiers
e v = Images Dossier de fichiers
4 # Liens Dossier de fichiers
o B Cbjets 30 Dossier de fichiers
hanuels o & Onelrive Dossier de fichiers
& #P Parties enregistrées Dossier de fichiers
+ ' Recherches Dossier de fichiers

L Téléchargements Dossier de fichiers

_ Lemplacement “c:\Utilisateurs\nom_utilisateur” existe toujours comme le montre la figure
ci-dessous. Il contient le dossier caché “Appdata” et différents dossiers créés par des logiciels.

En aucun cas, vous ne devez modifier ou supprimer ce dossier et les éléments qu’il contient. Vous
prenez le risque de modifier ou endommager la configuration de votre session.

Disque local (C:) » Utilisateurs » Florent w 0 Rechi
~
~ [ Mom

.gimp-2.8

Jcecrearn PDF Split and Merge
.openshot_gt

Jpdftool

thumbnails

AppData

MNTUSER.DAT
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Probléme avec les mises a niveau de Windows 10

Windows (C:) » LUtilisateurs » Florent

] Mem

v U

Jcecream PDF Split and Merge

I Bureau

|if| Documents

= Images

Jﬂ Musique

; Téléchargements
B vidéos

R

Les mises a niveau annuelles de Windows 10 présentent
lun bug. Elles peuvent récréer les dossiers Bureau,
'Documents, Images, Vidéos, Musiques et
'Téléchargements dans “c:\Utilisateurs\nom_utilisateur”’.
fCe n‘est pas un probléme en soi, car les dossiers par
;défaut sont toujours en “d:\nom__utilisateur”” mais vous
lpouvez et devez supprimer ces six dossiers recréés par

s erreur.
sation

Le probleme peut survenir lors de I'enregistrement d’un
fichier avec un vieux logiciel qui affiche encore le raccourci
qui portant le nom de la session. Ce raccourci présente une
vue généraliste qui englobe les deux emplacements
“c:\Utilisateurs\nom__utilisateur”’ et “d:\nom_utilisateur”’.

Le probléme est visible ici. Quand on passe par le raccourci
portant le nom de la session “Florent”, on ne peut pas
distinguer les bons dossiers se trouvant en “d:\Florent” des
mauvais dossiers se trouvant en ’c:\Utilisateurs\Florent”.

Sélectionnez e répertoire source

. Bureau
- :j dropbox-MNamespaceExtensionRele.Persenal
> f@a OneDrive
3 a Florent
> O CePC
+ g Bibliothéques
b |_‘} Réseau
. @, Groupe résidentiel

thumbnail

Créer un nouveau dossier Annuler

Ne faites jamais apparaitre le raccourci “Utilisateur” sur votre bureau.

+ & » Florent > v O t
] Nem Medifié le Type Taille
Jcecream PDF 5... Dossier de fichiers
I Bureau Dossier de fichiers
I Bureau Dossier de fichiers
[25 Contacts D defichiers

|£| Documents

ﬂ Documents

Dossier de fichiers

Dossier de fichiers

7 Favoris Dossier de fichiers
= Images Dossier de fichiers
=/ Images Dossier de fichiers
F Liens Dossier de fichiers
J’! Musique Dossier de fichiers
J” Musique Dossier de fichiers

#P Parties enregistré...

- Recherches

Dossier de fichiers

Dossier de fichiers

;Télé(hargements Dossier de fichiers
‘Télé(hargements Dossier de fichiers
B vidéos D de fichiers
m Vidéos Dossier de fichiers
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Florent

Dans une fenétre d’enregistrement-sous n’utilisez jamais le
raccourci portant votre nom. Utilisez les raccourcis de I'accés
rapide s’il est présent ou déployez I'arborescence depuis “ce
PC” puis “d:\” puis “nom_d’utilisateur” pour étre au bon
endroit d’enregistrement de vos fichiers.




6) Classement des fichiers personnels

Vous avez une installation dans les regles de I'art informatique avec un disque ou une partition “C :
(Windows)” pour le stockage du systeme et des logiciels et un disque ou une partition “D : (Fichiers)”
pour le stockage de vos fichiers personnels.

On a vu également que pour une utilisation par défaut des logiciels mais aussi pour simplifier la
sauvegarde et la gestion d’un service cloud, les fichiers personnels doivent étre correctement rangés
dans les dossiers principaux de votre session :

* les photos dans le dossier “Images”’

* les documents dans le dossier “Documents”

* les films dans le dossier “Vidéos”

* la musique dans le dossier “Musiques”’

En dehors de ces impératifs, le mode de classement vous appartient. Vous pouvez classer vos photos
dans des sous-dossiers avec des noms, des dates, des lieux ou des d’évenements, cela ne regarde que
vous. Un classement est bon quand son concepteur retrouve tres rapidement ce qu’il recherche. Dans le
cas contraire, il y aura toujours la fonction rechercher pour pallier au défaut de conception d’un
classement ou aux trous de mémoire.

Il faut étre subtile dans son classement, toutes les photos ne seront pas a mettre dans le dossier
“Images”. Pensez ce dossier de session comme I'endroit ou vous allez stocker vos photos personnelles
dans le but de les montrer.

Exemple : Si votre voiture a été accidentée et que vous avez pris des photos pour votre assurance. Ces
photos seront a classer dans le dossier “Documents’, dans un sous-dossier au nom de l'assurance et
encore dans un sous-dossier au nom du sinistre. Dans ce dernier dossier, on retrouvera les photos de la
voiture, les factures et autres documents nécessaires. Ces photos prises n‘auront rien a faire dans votre
dossier “Images” a moins que vous ayez de belles photos de votre voiture préférée et que vous
souhaitez faire un avant apres l'accident dans un diaporama !

Un mode de classement peut se modifier, mais ce sera fastidieux si vous avez déja accumulé un grand
nombre de fichiers.

Le logiciel “Explorateur de fichiers”, vous permettra de ne pas envahir votre bureau qui devrait étre vide
pour profiter du joli papier peint que vous avez désigné.
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7) Fichiers et types de fichiers

En informatique, le terme fichier est générique. Il est équivalent au terme objet dans la vie réelle et
désigne plein d’éléments divers et variés. Quand on parle des fichiers de I'utilisateur, on emploie
également I'expression “données personnelles”.

Les fichiers des utilisateurs peuvent étre répertoriés par catégories :
* lesimages
* lesvidéos
* les musiques
* les documents texte
* les feuilles de calculs
* etc

Juste un mot sur les fichiers de la catégorie exécutable (qui ont une extension “.exe”). lls font partie des
fichiers d’un logiciel.
* On utilise un fichier exécutable pour installer un logiciel dans le systeme.
* On utilise un fichier exécutable pour exécuter un logiciel. Par erreur de langage, on dit ouvrir un
logiciel. Il est plus juste de dire “ouvrir un fichier” et “exécuter un logiciel”.

A l'intérieur d’une catégorie, on trouvera plusieurs types de fichiers qui auront des caractéristiques
intrinseques bien distinctes. Par exemple, dans la catégorie image, vous trouvez des fichiers de types
ipeg, png, tiff, raw, psd et des dizaines d’autres.

La capture d’écran ci-dessous montre des fichiers de catégories identiques, mais de types différents.
* la catégorie documents texte est représentée avec 4 fichiers de 4 types différents
* la catégorie Feuille de calcul est représentée avec 2 fichiers de 2 types différents
* la catégorie image est représentée avec 3 fichiers de 3 types différents

La colonne “Type” dans ce mode d’affichage “Détails” indique clairement le type du fichier.

| 4 = | DACathy\Documents\Types - El had
Accueil Partage Affichage 9
[ [Tl Volet de visualisation B8] Trés grandes icones [=] Grandes icones l |1] Grouper par ~ Cases 3 cocher des éléments ‘ 7
= lcones moyennes [ Petites icones = @'Ajouter des colonnes = |:| Extensions de noms de fichiers
Volet de i SR [ | Trier . Options
navigation = [TH Volet des détails i Liste == Détails = par= Fio Ajuster la taille de toutes les colonnes [ Eléments masqués &
Volets Disposition Affichage actuel Afficher/Masquer
- v » CePC » Fichiers (D) » Cathy » Documents > Types v @ Rechercher dans : Types 2
~
[0 Nom Modifié le Type Taille
v 3k Accés rapide 5
ms % Document texte 18/10/2013 16:3 Decument Microsoft Word 0 Ko
ureau
= % Document texte Texte OpenDocument 0 Ko
& D t: s g
£l Documents | Document texte Foxit Reader PDF Document 0Ke
=] Images " 2] Document texte Document texte 0Ko
J‘-‘ Musique . Feuille de calcul Classeur OpenDocurnent 9 Ko
B Vidéos 4 Feuille de calcul Feuille de calcul Microsoft Excel 7Ko
4 Téléchargements + 8] image Fichier BMP 0Ko
|&| image Fichier JPEG 0Ko
e
e Dopbox [ image Fichier PNG DKo
@@ OneDrive
> [ CePC
& Réseau
»§ Groupe résidentiel
9 élément(s) =
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Pour différencier les types de fichiers entre eux, le nom du fichier est associé a une extension. Apres le
nom du fichier, il y a un point puis trois ou quatre lettres.

* Unfichier de type document texte réalisé avec le logiciel Word aura une extension “.docx”

* Unfichier de type document texte réalisé avec le logiciel LibreOffice aura une extension “.odt”

* Un fichier de type PDF aura une extension “.pdf”

* Un fichier de type document texte réalisé avec le logiciel Bloc-note aura une extension “.txt”

* Unfichier de type feuille de calculs réalisé avec le logiciel Excel aura une extension “.xlsx”’

* Un fichier de type feuille de calculs réalisé avec le logiciel LibreOffice aura une extension “.ods"”

* etc

Vous pouvez visualiser les extensions des fichiers. Dans l'onglet Affichage du ruban, cochez la case
“Extension de noms de fichiers”.

I ™ = | DA\Cathy\Documents\Types - | X
Accueil Partage Affichage 9

' | [Tl Volet de visualisation & Trés grandes icdnes [&| Grandes icdnes l Grouper par ~ Cases & cocher des éléments ‘-—"- -‘
S N =5 Icdnes moyennes [ Petites icones - [E‘_]Ajnuter des colonnes * Extensions de noms de fichiers T
Volet de  [TH v : e Trier lasquer les éléments ~ Options
navigation ~ ITM Valehee Sty T Liste == Détails 5 par~ [ Ajuster la taille de toutes les colonnes [ Eléments masqués sélectionné &
Volets Disposition Affichage actuel Afficher/Masquer
i v » CePC » Fichiers (D:) » Cathy » Documents » Types v 8 Rechercher dans : Types gl
~
[ Nom Modifie le Type Taille
3 Acces rapide .
me % Document texte.docx Document Microsoft Word O Ko
ureau
) % Document texte.odt Texte OpenDocument 0 Ko
= D it : e
e Y| Document texte.pdf Foxit Reader PDF Document 0 Ko
&= Images J Document texte.td Document texte 0 Ko
J*- Musique A Feuille de calcul.ods Classeur OpenDocument 3Ko
ﬂ Vidéos 4 Feuille de calculxlisxe Feuille de calcul Microsoft Excel TKo
& Téléchargements p 6| image.bmp Fichier BMP 0 Ko
|&] image,jpeg Fichier JPEG 0 Ko
-
& Drophax |&] image.png Fichier PNG 0 Ko
@ OneDrive
@ cePC
¥ Réseau
*§ Groupe résidentiel
9 élément(s) [ E

Je déconseille de laisser cette case cochée, car vous prenez le risque de supprimer ou modifier
I’extension d’un fichier quand vous le renommez. Supprimez ou modifiez une extension manuellement,
c’est prendre le risque de ne plus pouvoir ouvrir le fichier. C’est cette extension qui permet au systéeme
d’exécuter le bon logiciel associé au type du fichier.

Beaucoup de types de fichier peuvent s’ouvrir avec plusieurs logiciels, c’est le cas de la catégorie image
ou tous les logiciels ouvrent quasiment tous les types. Je citerai I'exception du type RAW (image brute
sans compression) qui ne s‘ouvre qu’avec des logiciels professionnels ou RawTherapee

En revanche certains types sont spécifiques aux logiciels qui les créent. Ce sont souvent des logiciels
payants et professionnels. Par exemple, le logiciel Photoshop crée des fichiers de type “.psd”.

Mise a part de trés rare cas, on ne peut pas changer de type de fichier en modifiant simplement son
extension dans le logiciel “Explorateur de fichiers”. Il faut passer par une étape de conversion ou
d’exportation dans un logiciel, souvent en utilisant la fonction “Enregistrer-sous”. C’est tres pratique, en
bureautique collaborative, pour choisir un type commun a plusieurs personnes qui n‘ont pas le méme
logiciel ou la méme version d’un logiciel.
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http://rawtherapee.com/
http://rawtherapee.com/
http://rawtherapee.com/
http://rawtherapee.com/
http://rawtherapee.com/
http://rawtherapee.com/

L'association entre un type de fichier et un logiciel se fait au moment de I'installation d’un logiciel. Mais a
tout moment, ces associations sont modifiables dans les parameétres du systéme et l'onglet
“Programmes par défaut”’.

%

S

Paramétres

Accueil

Rechercher un parameétre

-

iji

il

0

|§

I

Systéme

Affichage

Applications et fonctionnalités

Applications par défaut

Motifications et actions

Alimentation et mise en veille

Stockage

Cartes hors connexion

Mode tablette

Multitdche

Projection sur ce PC

Applications pour les sites web

Informations systéme

Choisir les applications par défaut

Messagerie &lectronique

= Courrier

(]
o
=
[4i]
("]

9 Cartes

Lecteur de musique

VLC media player

i-

Visionneuse de photos

Photos

Lecteur vidéo

(O VLC media player

=

Mavigateur Web

s Firefox

Restaurer les valeurs par défaut recommandées par Microsoft
Réinitialiser
Choisir les applications par défaut par type de fichier

Choisir les applications par défaut par protocole

Definir les valeurs par défaut par application

O X
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On peut paramétrer tres finement les associations entre type de fichier et logiciel a exécuter.

= Paramétres =

2 Choisir les applications par défaut par type de fichier

.mmf o Choisir une application par défaut
Fichier MMF

.mml LibreOffice Math

Formule OpenOffice.org 1.1

.mod Films et TV

Fichier MOD

.mov VLC media player

VLC media file (mov)

.movie Choisir une application par défaut
Fichier MOVIE
.mp1 WLC media player

- SR - I v: e

VLC media file (mp1)

MP2
Son au format MP3

Lecteur Windows Media

v)

MP2V
VLC media file (mp2v)

VLC media player

.mp3
VLC media file (mp3)

VLC media player

.mp4
VLC media file (mp4)

VLC media player

mpdv
VLC media file (mp4v)

VLC media player

.mpa
VLC media file (mpa)

VLC media player

.mpc
VLC media file ({(mpc)

WVLC media player

.mpe
VLC media file (mpe)

WVLC media player

.mpeg

LT L= e 1

VLC media player

AEEDEEERE
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8) Raccourci

En informatique, le terme raccourci désigne un fichier spécial qui vous emmene directement a I'endroit
ciblé par ce dernier.

Prenons un exemple de science-fiction. Sur une feuille de papier, je note les mots “Tour Eiffel”. Apres
avoir posé ma main sur la feuille, je suis instantanément téléporté au pied de la tour Eiffel.

Un raccourci informatique n’est pas de la science-fiction.

* S’il s'agit d’un raccourci ciblant un dossier, il vous emmeéne directement a I'endroit prévu sans
avoir a parcourir un long chemin dans une arborescence complexe de dossiers et sous-dossiers.

* S’il sagit d’'un raccourci ciblant un fichier, il vous ouvre directement le fichier dans le logiciel
associé a l'extension du fichier sans avoir a parcourir un long chemin dans une arborescence
complexe de dossiers et sous-dossiers.

* S’il s'agit d’un raccourci ciblant un logiciel, il vous exécute directement le logiciel via son fichier
exécutable sans avoir a parcourir un long chemin dans une arborescence complexe de dossiers et
sous-dossiers.

* Dans un logiciel de navigation Internet, un raccourci est appelé “Favori” ou “Marque-page” sur
Firefox. Il vous emmene directement sur la page Internet ciblée.

* Dans une page Web ou dans un mail, un raccourci est appelé “Lien”. Il vous emmene
directement sur la page Web ciblée.

Il est facile de reconnaitre un raccourci dans la zone centrale de I'explorateur de fichiers ou sur le bureau.
En bas a gauche de I'icéne, vous voyez apparaitre une fleche qui monte.

R A A

Raccourcivers  Raccourcivers  Raccourci vers
un dossier un fichier un prograrmime

Pour plus de commodité, on donne le méme nom a un raccourci que I'élément ciblé. Mais vous pouvez
indiquer ce que vous voulez.
Note

* Changer le nom d’un raccourci ne change pas le nom de I'élément ciblé.

* Supprimer un raccourci ne supprime pas l'élément ciblé.

» Déplacer un raccourci ne déplace pas I'élément ciblé.

» Sauvegarder un raccourci n‘est pas sauvegarder I'élément ciblé.

Il est trées dommage que cette convention visuelle (fleche montante sur I'icbne) ne soit pas respectée de
partout car c’est source de confusion pour les débutants en informatique.

Les icones épinglées a la barre des taches ou a I'écran d’accueil qui représentent des logiciels sont
forcément des raccourcis. Si vous avez bien suivi le début de ce cours, vous avez retenu que tous les
logiciels sont installés dans “c:\programmes” ou “c:\programme file (x86)"’ donc ils ne sont pas stockés
dans la barre des taches ou dans I'écran d’accueil.

Quand on réalise un clic sur une icone de logiciel de la barre des taches ou de I'écran d’accueil, on clique
sur un raccourci qui cible un fichier de type exécutable dans le bon emplacement de stockage pour les
logiciels.
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La difficulté arrive avec I'Explorateur de fichiers qui mélange raccourci et éléments ciblés. La suite des
cours vous apprendra a différencier les zones avec des raccourcis, des zones a éléments ciblés.

Laissez votre bureau vide. Pour éviter toute confusion :

* Les raccourcis vers les dossiers sont a créer dans la section “Accés rapide” de I'Explorateur de
fichiers.

* Les raccourcis de programme les plus utilisés sont a épingler a la barre des taches.

* Les raccourcis de programme les moins utilisés sont a épingler I'écran d’accueil dans des groupes
thématiques.

* Les favoris Internet doivent étre créés et classés dans la barre personnelle de son navigateur ou
le menu des marques-page (= menu des favoris).

9) Lexpression “par défaut”

Si vous achetez un meuble en bois brute, de facon naturelle, il a la teinte du bois utilisé par le fabriquant.
Vous pouvez le conserver tel que ou changer son aspect en le peignant de la couleur souhaitée.

En informatique, les concepteurs de systémes et de logiciels ont fait des choix que I'on appelle les
configurations par défaut. Elles peuvent plaire ou non a l'utilisateur mais la plupart sont modifiables en

fonction de vos attentes.

Les configurations sont trés nombreuses et il faut parfois ouvrir un grand nombre de fenétres pour les
trouver.
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Cours 2

Ce deuxieme cours d’'une heure est recentré sur I'Explorateur de fichiers. Il présente I'environnement
visuel de la fenétre du logiciel avec les options proposées.

1) Reconnaitre et ouvrir le logiciel “Explorateur de fichiers”

Ce logiciel est épinglé a la barre des Taches. Son icone représente un dossier suspendu jaune avec un
onglet.

Dans les anciens systemes Microsoft, I'explorateur de fichiers portait le nom “Poste de travail”,
“Ordinateur”’, “Explorateur Windows’’ou “Ce PC”. Sur Mac Os, il porte le nom de “Finder”.

Quand l'explorateur de fichiers est déja ouvert, son icébne dans la barre des taches n’a plus la méme
apparence. La capture d’écran ci-dessous montre une icone d’ordinateur avec les termes “Ce PC” car le
logiciel est ouvert sur la vue généraliste “Ce PC”. Cette apparence de I'icone est donc contextuel. Si le
logiciel est actif sur le dossier Documents, I'icone de la barre des taches indiquera “Documents” avec
I’histogramme approprié.

Vous pouvez ouvrir plusieurs fenétres de I'explorateur de fichiers en méme temps. C’est tres pratique par
exemple pour comparer différents dossiers a I’écran.

Pour ouvrir une autre fenétre, placez votre curseur de souris sur la fenétre de I'explorateur de fichiers
déja ouverte et faite un clic droit. Sélectionnez au choix “Explorateur de fichiers” ou directement un
dossier épinglé a I'acces rapide.

Ayez bien en téte qu’a chaque fois que vous ouvrez un
dossier ou un raccourci de dossier, c’est le logiciel
“Explorateur de fichiers” qui s‘ouvre. M Bureau

Epinglé

E Documents
Images
Musigue
Vidéos
Teléchargements

Corbeille

Explorateur de fichiers
Détacher de la barre des tiches

Fermer la fenétre

O __E CePC
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Si vous n’avez pas cette icone sur la barre des taches, vous pouvez la retrouver en saisissant
“Explorateur’” dans Cortana. Faite un clic droit sur le terme “Explorateur de Fichiers” dans le résultat de
recherche et utilisez la fonction “Epingler a la barre des taches”.

i i) Filtres

Meilleur résultat

Explorateur de fichiers
Apr

Désépingler de la barre des taches

Paramétre: - . e =
Epingler a I'écran de démarrage
< Synct
d'auti
Mapper un lecteur réseau
= Optic i
Déconnecter un lecteur réseau

Gérer

Web _—
Propriétés
explorateur windows
explorateur de fichiers windows 10

explorateur windows a cesse de
fonctionner

explorateur windows w10
explorateur windows sous windows 10
explorateur de fichiers

explorateur de fichiers windows 10 disparu

0
0
0
0
0
0
0
0
0

explorateur internet

explorateur
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2) Configurer la fenétre de I'Explorateur de fichiers

B A [ =]cerc — O X

Ordinateur Affichage e
| Désinstaller ou modifier un programme
v L =] V) - & S

] e -H;; Proprietes systeme

Propriétés Cuwrir Renommer Accéder au serveur Connecter un Ajouter un Cruwrir les H 3
multimédia*  lecteur réseau = emplacement réseau  paramétres foar CEFeEr
Emplacement Réseau Systéme

M g » CePC v O Rechercher dans: Ce PC 0

7 Acces rapide ~ Daossiers (6)

! Sugan o - Bureau Documents
iﬁ Documents +
=] Images 4
J" Flisique ’ -——.- Images ) Musique
B vidéos #
“ Téléchargements * ' Téléchargements m Vidéos
22 Dropbox izt e
=5 R ~ Periphériques et lecteurs (4)
& OneDrive = Windows (C:) Fichiers (D)
] 2= ]
H cePC gy 181 Go libres sur 223 Go LT 400 Go libres sur 465 Go
= CLEUSE (F) CLE USE (F:)
Lecteur DVD RW (E:) T
Ty LY 6,10 Go libres sur 28,8 Go

¥ Réseau

~ Emplacements réseau (1)

a Freebox Server

11 élément(s) BEZ

*& Groupe résidentiel

En cliguant sur I'icone “Explorateur de fichiers”, la fenétre du logiciel s'ouvre et vous obtenez I'image ci-
dessus. A ce stade, j’ai déja réalisé plusieurs configurations pour obtenir la capture d’écran ci-avant. Je
pense que ces modifications sont ce qu’il y a de mieux pour la bonne gestion mais vous pouvez faire
machine arriére si cela ne vous convient pas.

Configurations 1 : Affichage du ruban
En haut a droite de la fenétre, vous avez une petite fleche qui est surligné en jaune dans les captures
d’écran ci-dessous :

Quand la fleche pointe vers le bas, vous pouvez cliquer dessus pour développer

= O
le ruban.
7]
_ 0O % [Quand la fleche pointe vers le haut, vous pouvez cliquer dessus pour fermer le
ruban.

_ le raccourci clavier CTRL + F1, ferme et ouvre le ruban

Page 25 / 94 — Retour au Sommaire




Configurations 2 : Activation des cases a cocher
Dans l'onglet Affichage et la zone Afficher/Masquer, j’ai coché la case “Cases a cocher des éléments”.
Cette option s’avérera tres pratique quand on souhaitera réaliser la méme action sur plusieurs éléments.

| [ []=]cepc - O b4

Ordinateur Affichage e

E [TH Volet de visualisation %l lcdnes moyennes [ Petites icines - ] [F]=  [¥ Cases a cocher des éléments 2 ’_]
[C] Extensions de noms de fichiers SR
Volet de  [TH volet des détails Trier o x Masquer les éléments  Options
navigation * par~ [] Eléments masqués sélectionnés -
Violets Disposition Affichage actuel Afficher/Masquer

Dans cette méme zone, vous pouvez faire afficher les extensions de nom de fichier en cochant la case du
méme nom.

Je déconseille de cocher la case “Eléments masqués” qui doit étre utilisée uniquement lors
d’interventions spécifiques.

Configurations 3 : Options des dossiers

Toujours dans l'onglet Affichage, j'ai ouvert le menu Options pour réaliser des configurations.
B3 []slcerc o B e

Ordinateur Affichage 0

=i Petites icanes - l |7l Grouper par ~ Cases @ cocher des éléments 7.

S
D Extensions de noms de fichiers ko

=iz lcones moyennes

lE [TH Volet de visualisation

Volet de  [TH viglet des détails
navigation =

£ Liste

Masquer les éléments  Options

Trier Elé 3
[] Eréments masqués sélectionnés

osaigues par=

Volets Disposition Affichage actuel Afficher/Masquer

Dans la fenétre “Options des dossiers”, vous pourrez configurer I'Explorateur de fichiers a votre guise.

Options des dossiers >
Enéral  Affichage  Rechercher
g'-';f_””_'ﬁmcllﬂ'ﬁ‘feur Ca FC Z Dans l'onglet “Général” et le menu déroulant,
e fichiers dans : . Lo o
ey i et “Ouvrir I'Explorateur de fichiers dans:”, jai
— (®) Ouvrir tous les dossiers dans la méme fenétre sélectionné “Ce PC” pour avoir la vue la plus
= () Quwrir chague dossier dans une fenétre distincte généraliste dés l'ouverture.
Cliguer sur les ééments de la maniére suivante
l O Ouvrir les éléments par un simple clic (sélection par
! pointage)
z Souligner les titres d'icénes comme dans maon
navigateur
Me souligner les titres d'icénes gue si le pointeur
est sur eux
® Cuvrir les éléments par un double-clic {sélection par
simple clic)
Declaration de corfidertiaite Dans la zone de confidentialité, jai décoché les
e T RN o deux cases “Afficher les fichiers récemment utilisés
DN‘ficher les dossiers recemment utilisés dans Acces dans Accés ra pide” et “Afficher les dossiers
rapide p a2 \ 1 e
Bt s s e r?cemment u.tlllses dans facces rapide”’. S\I ce!a part
de fichiers d’une bonne idée ces options, apporte trés vite des
R . T L
P ot por i complications visuelles a I'Explorateur de fichiers
Annuler Appliquer
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Dans l'onglet “Affichage”, j'ai coché la case “Afficher le chemin d’accés complet dans la barre de titre”.
Cette option s’avérera tres utile pour savoir ol se trouve précisément un élément sélectionné.

Options des dossiers >

Général Affichage  Rechercher

Affichage des dossiers

Yous pouvez appliguer cet affichage (Détails ou
lctnes, par exemple) & tous les dossiers du méme

type.

| Appliquer aux dossiers I Réinitialiser les dossiers

Parametres avances

Fichiers et dossiers ~

Afficher l'ictne des fichiers sur les ministures

Afficher la bame d'&tat

Afficher la légende des dossiers et des éléments du Burez

Afficher le chemin d'accés complet dans |a bame de titre

[] Afficher les dossiers et les fichiers NTFS chiffrés ou comp

Afficher les gestionnaires d'apergu dans le volet de visual

Afficher les informations concemart |a taille des fichiers o

Afficher les lettres de lecteur

Afficher les notifications du foumisseur de synchronisatior

Fichiers et dossiers cachés et

£ >

Paramétres par défaut

oK Annuler Appliquer

Options des dossiers w |Options du volet de navigation

b icioas phischei Comme quasiment personnes n’a compris |’utilité

AMffichage des dossiers et le fonctionnement des bibliothéques. Ne les
Yous pouvez appliguer cet affichage (Détails ou ffich I |
lzdnes, par exemple) & tous les dossiers du méme altichez pas. Elles apporteront plus de
type.

problématiques que de simplicité.

I Appliquer awx dossiers | Réinttialiser les dossiers

Faramétres avances :

Il ne faudra jamais cocher la case “Afficher tous

[ Quvrir les fenétres des dossiers dans un processus différe & les dossiers”. C’est I'équivalent du trés vieux

[] Restaurer les fenétres des dossiers ouvertes lors de la pro

[] Toujours afficher des icénes, jamais des miniatures raccourci portant le nom de la session utilisateur
TDUJDUFS afficher les menus et qui était sur le bureau dans les anciens
| Ltilizer des cases & cocher pour sélectionner des élémen N , . . .

Dot Rt Pt e s cionaanils] systemes d’exploitation de Windows. Vous
Volet de navigation comprendrez la problématique dans la suite de

[] Aficher les bibliothéques
[] Mficher tous les dossiers
] Développer jusqu'au dossier ouvert

CES cours.

Pour ceux qui utilisent régulierement ou
principalement I'arborescence de la section
“Volet de navigation”, vous pouvez cocher la case
“Développer jusqu’au dossier ouvert”.

Paramétres par défaut

QK Annuler Appliguer
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Une fois toutes ces configurations réalisées, nous obtenons la fenétre ci-dessous.

- ERE s | CePC — O X
Ordinateur Affichage 9
[ fon [E] Désinstaller ou modifier un programme
v W - (& S
H e (B4 Proprietes systeme
Propriétés Cuwrir Renommer Accéder au serveur Connecter un Ajouter un Cruwrir les Ty
multimédia »  lecteur réseau v emplacement réseau  parameétres 2 Gérer
Emplacement Réseau Systeme
i E » CePC v O Rechercher dans: Ce PC 0

st Accés rapide v Dossiers (6)

! Sugan - Bureau | Documents

= Documents e

=/ Images ;

J,] - v IMages ﬁ Musique

B vidéos

J, Téléchargements ' Téléchargements ﬁ Vidéos
£2 Dropbox Ty

=5 R ~ Periphériques et lecteurs (4)
& OneDrive = Windows (C:) Fichiers (D)

] 2= ]
E cepc My 181 Go libres sur 223 Go Ty 400 Go libres sur 465 Go
= CLEUSE (F) CLE USE (F:)
Lecteur DVD RW (E:) T

Ij' Réseau Ty oy 6,10 Go libres sur 28,8 Go

~ Emplacements réseau (1)

T3
ﬂ Freebox Server

11 élément(s) = =

*& Groupe résidentiel

Louverture de I'Explorateur de fichiers est maintenant par défaut sur le raccourci “Ce PC”. C’est le point
de départ le plus généraliste possible et il vous permet d’accéder rapidement a plusieurs endroits
différents des unités de stockage :

* Acces aux dossiers de votre session stockés sur votre disque interne. Dans la zone d’affichage
centrale et la section “Dossiers (6)”, vous voyez les 6 dossiers principaux de votre session qui
sont : Bureau, Documents, Images, Musiques, Téléchargement et Vidéos.

* Accés aux unités de stockage interne a l'ordinateur. Dans la zone d’affichage centrale et la section
“Périphériques et lecteurs (4)”, vous voyez dans cet exemple le disque ou la partition “C:”, le
disque ou la partition “D :”, le lecteur DVD “E :” et une clé USB connecté a un port USB de votre
ordinateur.

* Accés aux dossiers que vous aurez épinglés dans l'accés rapide. Dans le volet de navigation de
gauche, vous voyez 6 raccourcis portant le méme nom et pointant vers vos 6 dossiers principaux
de votre session.

* Acces au Réseau en cliquant sur “Réseau’”” dans le volet de navigation de gauche

Cet ensemble de raccourcis est généraliste. || ne décrit pas la réalité de 'arborescence des disques dur

(voir cours N°3). Le but est de réunir dans la méme fenétre divers raccourcis vous emmenant vers des
endroits importants pour faciliter votre utilisation quotidienne.
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Beaucoup d’utilisateurs sont perturbés par la visualisation de doublon voir de triplet de raccourci quand
on ouvre l'arborescence de “Ce PC”. En informatique, il y a toujours plusieurs possibilités pour réaliser la
méme action. Dans I'explorateur de fichiers, chaque utilisateur passera par le raccourci et la section qui
lui semble la plus naturelle pour visualiser ou se rendre a un endroit de son ordinateur.

B [ [ =]cerc — O X

Ordinateur Affichage 9
[ E Désinstaller ou modifier un programme
h L @!

B4 Propriétés systéeme
Acceder au serveur Connecter un Ajouter un Quwrir les P
multimédia~  lecteur réseau = emplacement réseau  paramétres foaf GETer

Propriétés Cuvrir Renommer

Emplacement Réseau Systéme

i v P @ » CePC v | & Rechercher dans : Ce PC 2

b d i )
v gk hccésrapide Dossiers (6)

[ Bureau - s
) - Bureau 2= Documents
==

= Images Musique
‘ Téléchargements m Vidéos

~ Periphériques et lecteurs (4)

>

£ Documents
| Images

J‘l Musique
m Vidéos

Jb Téléchargements

> 5% 5

>

£2 Dropbox

& OneDrive = Windows (C3) Fichiers (D:)
- || |
v [l CePC b 181 Go libres sur 223 Go Ty 421 Go libres sur 463 Go
B Bureau CLE USB (F3)
= Documents Lecteur DVD RW (E:)
= oy Mgy 6,10 Go libres sur 28,8 Go

&=/ Images

: ~ Emplacements réseau (1)
D Musique

dL Téléchargements ﬂ s g
B vidéos

e Windows ()
- Fichiers ([k)
o CLEUSE (F)

= CLEUSB (F)
> ¥ Réseau

-4 Groupe résidentiel

11 élément(s) ==

Dans cet exemple, il n’y a pas trois clés USB connectés. Ce sont trois raccourcis dans divers sections de
I’"Explorateur de fichiers qui vous emmenent tous au méme endroit ; c’est-a-dire dans la clé USB qui
porte la lettre F.

De la méme fagon, il n’y a par trois dossiers Documents. Il y a trois raccourcis dans divers sections de
I'Explorateur de fichiers qui vous emmeéne tous au méme endroit; c’est-a-dire dans le dossier

Documents.

Je rappelle que tout ce qui est affiché dans cette vue “Ce PC” sont des raccourcis et non pas les
éléments eux-mémes.
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3) Les sections de la fenétre de I'explorateur de fichiers

Dans le volet de navigation, si un dossier est sélectionné, vous obtenez une fenétre avec l'aspect ci-apres

et nous allons détailler les sections importantes qui la compose.
= | D\Cathy\Documents|\ Types -‘— A

[ =
h Acouesl Fartage Affichage  —ff——— B

Cl—» . ¢

- O =

_II—' r o Couper & 1: Hgy Mowrel £lément ~ \"; Iﬁ Ouric = I:E Sélectionner bout
- M- Copier le chemin d arcés ¥ '] ACCEs rapide = 2 y = 5 AL
Epingler dans Copier Coller .. Déplacer Copier oUveaU Proprigteés - :
Aiids fapids [#] cobler le racwoy LT yB[ T - dassisr . &= Historique = Inverser [a sélection
Praiie.papiens Diganiser MEuweau St Selactionneas
— D ) ‘ # CePC » Ficheers(x) » Cathy » Documents » 'I','pE w | D ar -F'l-‘- ~
1 Hem Modifié le Type Taille
w ok Accés rapide
| R - EE Document texte TRI02093 1632 Document Microsaft Word DKo
Ureal
- Iﬁ Document texte TR 2003 16:32 Texte OpenDocument 0 Ko
= Brraummnis i | Drocwment texte 073 1632 Fourt Resder POF Document DKo
o = Document texte Document texte 0 Ko
o IE Fewills de caloul lasseur OpenDocument QKo
o+ Feuillz de calcul 18/ - e o calcul Microsoft Excel T Ko
&+ M image 18103 g AP 0 Ko
= imagz 139 er IPEG DKo
& Lropbon E-' image JG DKo
il Onelrive
» Il CePC
[_’ Reseau
» =i Groupe résidentiel
2 Elément|s) 1 Elément sélectionné D oggit(s) | -H;

A : Barre de titre de la fenétre

B : Zone de sélection des onglets du ruban

C1 : Fleche pour afficher ou caché le ruban
C2:Leruban

D : Boutons de navigation rapide

E : Barre de chemin et bouton actualisé

F : Champ de saisie pour la fonction Rechercher
G : Volet de navigation de gauche

H : Affichage central

I : Volet de prévisualisation ou Volet des détails
J : Barre d’état

K : Basculement rapide de disposition

Nous allons voir plus en détails les diverses sections. Le volet de navigation de gauche (G) et la zone
d’affichage centrale (H) seront traités en dernier et plus en détails, car ce sont les deux sections les plus

importantes.
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A : Barre de titre de la fenétre

| ¥ = | DA\Cathy\Documents\ Types - ] X

Toutes les fenétres dans un systeme Windows ont une barre de titre. Pour le logiciel “Explorateur de
fichiers”, on a configuré la barre de titre pour afficher le chemin complet et exact de I'élément qui est
sélectionné dans la zone d’affichage centrale ou le volet de navigation. C’est une précieuse aide visuelle
pour savoir a quel endroit de I'unité de stockage on se trouve.

Les icones de gauche dans la barre de titre sont utilisés sur les petits écrans quand le ruban doit rester
fermé pour préserver de I'espace d’affichage.

B : Zone de sélection des onglets du ruban

Accueil Partage Affichage

Le nombre d’onglet disponible varie en fonction du type de I'élément sélectionné. Chaque onglet
regroupe différentes fonctions par théme. L'onglet “Accueil” est I'onglet généraliste ol vous trouverez
les principales fonctions. Soyez curieux, et au fur et mesure, découvrez toutes les options de tous les
onglets.

C1 : Fleche pour afficher ou caché le ruban
Quand la fleche pointe vers le bas, vous pouvez cliquer dessus pour développer

= O

le ruban.
7]
_ 0O % [Quand la fleche pointe vers le haut, vous pouvez cliquer dessus pour fermer le
ruban.

Il est fortement conseillé de travailler toujours le ruban développé pour avoir un visuel direct sur les
actions que vous pouvez effectué sur un élément sélectionné. Attention, le raccourci clavier CTRL + F1,
ferme et ouvre le ruban.

C2:Leruban
E= o Couper = x _Il L_I Mouvel Elément ~ /I @ Ouvrir ~ EH Sélectionner tout
S| W Copierle chemin d'accés * § | Accés rapide ~ el lodifie Aucun
r dans Copier Colle e Déplacer Copier Supprimer Renommer MNouveau Propriétés e - e o
A ; L2} Coller le raccourc VErs™  Vers v - dossier - £ Historique ;_—H Inverser la sélection
Presse-papiers Crrganiser Nouveau Quvrir Sélectionner

Il affiche les fonctions principales. Les fonctions sont différentes suivant I'onglet sélectionné : “Accueil”,
“Partage’” ou “Affichage”. Un 4° onglet “Gestion” peut apparaitre en fonction de la nature de I'élément
sélectionné.

Les fonctions sont regroupées par theme. Attention, quand les fonctions sont grisées, elles ne sont pas
utilisables avec I'élément sélectionné ou que vous avez oublié de sélectionner un élément.
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D : Boutons de navigation rapide
o - P

Ces boutons de navigation permettent de se déplacer raidement dans un dossier déja consulté.
* fleche gauche = dossier précédent
* Fléche droite = dossier suivant
* Fléche haut = allez au dossier parent
* Petite fleche bas = dossiers récemment ouverts. La fermeture du logiciel “Explorateur de
fichiers” remet a zéro cette zone.

E : Barre de chemin et bouton actualisé
» CePC » Fichiers (n) » Cathy * Documents » Types v |

Licone de fleche tournante a droite de la barre est la réactualisation de I'affichage.

Cette barre montre le chemin parcourus depuis le point de départ jusqu’au dossier sélectionné. Au
contraire du chemin affiché dans la barre de titre qui montre le chemin exact depuis l'unité de stockage.

Cette barre sert également a naviguer dans les dossiers. Vous pouvez appuyer sur n‘importe quelle
fleche entre les noms de dossiers pour voir apparaitre un menu déroulant et cliquez sur I'un des dossiers
affichés pour s’y rendre. La section “Affichage Central” affichera le dossier sélectionné.

» CePC » Fichiers (:) » Cathy » Documents * Types v O
#
[] Mom SR
le Aszzurances
% Document texte Banques Ft Word
w @ Document texte Créche nt
A Document texte Documentations techniques AR
ar de fichier 10 | Document texte Types
Feuille de calcul AT i e CTEEsEnT UpenTTea m ent
Feuille de calcul 18/10/2013 16:32 Feuille de calcul Microsoft Excel
8| image 18/10/2013 16:32 Fichier BMP
el &) image 18/10/2013 16:32 Fichier JPEG
8| image 12/10/2013 16:32 Fichier PNG

F : Champ de saisie pour la fonction Rechercher

Rechercher dans : Types 2

La fonction de recherche est tres importante, car elle permet de retrouver un fichier ou un dossier mal
classé ou un élément dont on a oublié I'emplacement. Quand on utilise cette section, 'onglet spécifique
“Recherche” apparait donnant de nombreuses possibilités pour affiner sa recherche.
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I : Volet de prévisualisation ou Volet des détails

Ces volets de droite sont des options. Vous pouvez les activer ou les désactiver dans I'onglet Affichage
zone “Volets”.

Le volet de prévisualisation permet de prévisualiser le contenu d’un fichier sélectionné. Cela ne
fonctionne pas pour tous les types de fichiers.

s(D:) » Cathy » Documents « ® | Rechercherdans: Documents 0
o ot Exemple pour Te volet de
O Nom Mol prévisualisation de droite
j fichier bloc-note.td 04/02/2017 17:
€ >
tet(s) =

Dans cet exemple, le fichier nommé “fichier bloc-notes” est sélectionné dans la zone d’affichage
centrale et nous n‘avons pas besoin de I'ouvrir pour lire sont contenus. Dans le volet de prévisualisation,
on peut lire la phrase : « Exemple pour le volet de prévisualisation de droite ».

Disposition grandes icones

Le volet des Détails permet de visualiser les métadonnées d’un fichier. Fichier JPG

Les métadonnées sont des informations contenues dans le fichier et que i

I'utilisateur peut changer. Les métadonnées sont utilisées par les logiciels =

multimédias pour faciliter le tri et I'affichage des fichiers par catégories. -
Prise de vue: 06/02/2017 18...
IMots clés: Ajoutez un m...
Motation :
Dimensions ; 05 x 395
Taille:: 352 Ko
Titre: Ajoutez un titre
Auteurs : Florent
Commentaires : Ajoutez des c...
Disponibilité : Disponible ho...

Marque appareil photo:  Ajouter du tex...
Modéle d'appareil phot..  Ajouter un no...
Objet:

Date de création :
Modifié le:

J : Barre d’état

% élément(s) 1 élément sélectionné 0 octet(s)

Elle donne des informations sur le nombre d’éléments total de la section “Affichage central” et le
nombre et le poids des éléments sélectionnés dans cette méme section.

K : Basculement rapide de disposition

La premiére icone bascule I'affichage de la section centrale en disposition “Détails”.
La deuxiéme icone bascule I'affichage de la section centrale en disposition “Grandes icones”.
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G : Volet de navigation de gauche

Ce volet de gauche est une option. Vous pouvez I'activer ou le désactiver dans I'onglet “Affichage” zone
“Volets”. Il est tellement important qu’il faut toujours le laisser visible.

G1 —P " 3 Accés rapide
B Bureau
3 Documents
=/ lmages
J‘J Musigque
B vidéos
-& Teléchargements

iy
%# Dropbox

G2 —— P>

@ OneDrive
G3 —— P > ECebC
G4 P > b Résean
G5 — P > *& Groupe résidentiel

Le volet de navigation est une section présentant des raccourcis que I'on peut sélectionner pour afficher
leurs contenus dans la section “Affichage central”. Il est trés important, car il permet d’accéder a tous les
endroits dans les unités de stockage interne et externe.

Il permet une navigation rapide par ouverture et fermeture de l'arborescence qui est un mode de

navigation que préféreront certains utilisateurs. Il est plus rapide en comparaison du mode de navigation
dans la section “Affichage central” par double clic pour ouvrir puis un clic pour revenir au dossier parent.
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G1 : Accés rapide
Cette zone est tres importante. Si elle est gérée comme il se doit, elle app

ortera un gain de temps

précieux. Au lieu de créer des raccourcis de dossier sur le bureau, c’est cette zone qu’il faut utiliser. Elle

sert a créer un raccourci vers un dossier souvent utilisé au lieu d’ouvrir une a
dossiers et sous-dossiers. Comment créer un raccourci dans cette zone ?

.

déposez-le dans la zone “Accés rapide”. Un raccourci sera automatique

vous aurez choisi. Votre “déposer’” doit se faire entre deux dossiers qua

rborescence profonde de

Par glisser-déposer. Sélectionnez le dossier souhaité dans la section “Affichage central” et

ment créé a I'endroit que
nd la barre apparat.

| = | D\Cathy\Documents
Accueil Partage
=1 __i L,;;Couner

Epmglerdans Copier Coller

Affichage

L':‘_] Nouvel élément ~

e« B X =

Déplacer Copier Supprimer Renommer

W] Copier le chemin d'accés T | Acces rapide =

Mouveau Propriétés

& Téléchargements
%3 Dropbox
¢@ OneDrive
[ cePC

=¥ Réseau

w

o, Groupe résidentiel

1 élément sélectionné

5 élément(s)

|£| ' Ouvrir =

o X
o

E Sélectionner tout

Aucun

Accés rapide 7] Coller le raccourci VErsT  vers T dossier £ Historique DDImrerserla sélection
Presse-papiers Crrganiser Mouveau Quvrir Sélectionner
&« v » CePC » Fichiers(D:) » Cathy » Documents v | O Rechercher dans: Documents O
~
[ Nem Modifié le Type
v 3 Acces rapic
AMELI Dossier de fichiers
[ Bureau -
Assurances Dossier de fichiers
& D 5 .
] Document Banques Dossier de fichiers
&= Images 2 Epingler dans Accés rapide ié(he Dossier de fichiers
J’ Musique Documentations techniques Dossier de fichiers
B Vvidéos

Aucun apergu n'est disponible.

Dans la capture d’écran ci-dessus, je suis en en train d’épingler le dossier “Assurance’ a l'accés rapide

entre le raccourci “Documents” et le raccourci “Images’ par glisser-déposer.

Par le ruban, l'onglet “Accueil” et la fonction “Epingler dans Acceés

rapide”. Sélectionnez le

dossier souhaité et utilisez la fonction. Un raccourci sera automatiquement créé en derniéere

position dans la zone “Acceés rapide”’.

| = | DACathy\Documents — O x
Accueil Partage Affichage 9
=5 == L Couper ) 173 Mouvel élément ~ (B Cuvrir = Sélectionner tout
» LJ =i Gl <+ x =-l ?_1 !ﬂ n 55|
3 E L W Copier le chemin d'accés T | Accés rapide ~ L i er Aucun
Epingler dans Copier Coller s Déplacer Copier Supprimer Renommer Mouveau Propriétés - s i
Accés rapide (7] Coller le raccourc VErsT  vers - - dossier - & Historigue EFInversarla sélection
Presse-papiers Organiser Mouveau Quvrir Sélectionner
“ v A » CePC » Fichiers (Ix) » Cathy » Documents v O Rechercher dans: Documents @
A
[ Nem Modifié le Type
3 Accés rapide
AMELI Dossier de fichiers
B Bureau
B Assurances Dossier de fichiers
| Documents : o
& Banques Dossier de fichiers
=] Images Creche Dossier de fichiers
b Musique Docurnentations techniques Dossier de fichiers
m Vidéos

* Téléchargements
3} Dropbox
#@& OneDrive
[ cepC
¥ Réseau

3 Groupe résidentiel

5 élément(s) 1 élément sélectionné

Aucun apergu n'est disponible,
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+ Par le menu contextuel et la fonction “Epingler dans Accés rapide”. Faites un clic droit sur le
dossier souhaité et utilisez la fonction. Un raccourci sera automatiquement créé en derniéere

position dans la zone “Acces rapide”.

| = | D:ACathy\Documents
Accueil Partage

Créer un raccourci
Supprimer

Renommer

Propriétés

Note :
Par glisser-déposer vous pouvez modifier 'ordre des dossiers.

Comment retirer un raccourci dans cette zone ?

Affichage 0
* u m’, Couper x IEE % Nouvel élément ~ 1 Ouvrir = Ba Sélectionner tout
) w=| Copier le chemin d'accés * £ Accés rapide * Maodifier Aucun
Epingler dans Copier Coller . _ Déplacer Copier Supprimer Renommer  Mouveau Propriétés . p 5
Accés rapide EI € VErs T vers T - dossier - £ Historique DD Inverser Ia sélection
Presse-papiers QOrganiser Nouveau Quvrir Sélectionner
&« v P » CePC » Fichiers(D:) » Cathy » Documents v Rechercher dans : Documents @
om odifié le e
[m Modifié | Typ
# Accés rapide
AMELI 06/02/2017 09:44 Dossier de fichiers
I Bureau o
. Assura 10901 A4 = r de fichiers
D t: d
ocuments * Banqu Ouvrir r de fichiers
=) Images * Crachd  Ouvrir dans une nouvelle fenétre \ de fichiers
B Musique * Docun Epingler dans Accés rapide r de fichiers
B vidéos * 7-Zip b
* Téléchargements » ELe > . .
Aucun apercu n'est disponible.
Partager avec
%# Dropbox 2
Restaurer les versions précédentes
@& OneDrive ) Analyser Assurances
& cepe & Synology Cloud Station Drive
Inclure dans la bibliothéque
d Réseau &l
B &4 Examiner avec Malwarebytes Anti-Malware
*d Groupe résidentiel Epingler & I'écran de démarrage
< :
2, Unlocker
5 élément(s) 1 élément sélectionné
Envoyer vers
Couper
Copier

- ] >

Si vous n‘avez plus besoin d’un raccourci, vous pouvez tout aussi aisément le retirer pour laisser la place
a un autre. Faites un clic droit sur le raccourci. Dans le menu contextuel qui s’est ouvert, utilisez la

fonction “Désépingler de I'Acces rapide”.

Affichage

| DA\Cathy\Documents
Accueil Partage

x U o Couper x @ T Nouvel élément -
i W, Copier le chemin d'accés « ﬂ Accés rapide *
Epingler dans Copier Caller _. Déplacer Copier Supprimer Renommer  Nouveau
Accés rapide [#] colter versT  vers v - dossier
Presse-papiers Organiser MNouveau
“« v » CePC » Fichiers (D:) » Cathy » Documents
~
A [] Nom Madifié le Type
vk Accés rapide
AMELI 06/02/2017 09:44 Dossier de fichiers
I Bursau -
Assurances 06/02/2017 09:44 Dossier de fichiers
ik s Banques 06/02/2017 Dossier de fichiers
ESITEES Z o 06 Dossier de fichiers
=] Images e ey 0 Dossier de fichiers
J’S Musique Développer
B videos Quvrir dans une nouvelle fenétre
& Téléchargem Désépingler de I'Accés rapide
> 33 Dropbox ey be
CRC SHA >
> f@ OneDrive
Partager avec >
» B cepC Restaurer les versions précédentes
N d Réscau 2 Analyser Assurances
N &b Synology Cloud Station Drive
> *d Groupe résiden
5 élément(s)  1élg Inclure dans la bibliothéque

&* Examiner avec Malwarebytes Anti-Malware

Epingler a I'écran de démarrage
2 Unlocker

Envoyer vers

Copier

MNouveau

Propriétés
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- o x
(2]

HH sétectionner tout

Maodifier 10 Aucun

1 Quvrir ~

£ Historique DD Inverser la sélection

Ourir Sélectionner

Rechercher dans : Documents @

Aucun aperu n'est disponible.




A premiére vue il semble idiot de mettre les 6 raccourcis vers les 6 dossiers principaux de votre session,
car l'ouverture du logiciel “Explorateur de Fichiers” se fait sur “Ce PC” qui affiche déja ces 6 raccourcis
dans la section “Affichage centrale”. Sauf que cette configuration que je réalise a son importance. En
effet, la zone “Accés rapide’” apparait aussi a plusieurs endroits a des moments stratégiques en termes
de gain de temps.

On I'a vu en page 23, I'acces rapide s’affiche dans le menu contextuel sur I'icone de I'explorateur de
fichier dans la barre des taches. Mais la ou c'est le plus important, c’est dans une fenétre
d’enregistrement ou d’enregistrement-sous, car elle affiche également cette zone. Vous comprenez que
vous avez a disposition, sans avoir a parcourir un long chemin de dossier et sous-dossier, tous les
dossiers principaux de votre session utilisateur ainsi que les plus utilisés au quotidien.

(2] Enregistrer sous X
« v > CePC » Documents » Apprentissage » Explorateur de fichier 10 v O Rechercher dans : Explorateur .. @
Organiser v Nouveau dossier = v 0
A
v gk Accés rapide : : )
I Bureau A ; = .
|5 Documents o
¥ -~ &
Explorateur de fichier 10 a
) images cours 1 images cours 2 images cours 3 images cours 4 images cours 3 Explorateur_de
| Images " fichiers_pour
Jﬁ Musique Windows_10
m Vidéos
‘; Téléchargements
‘9;3 Dropbox
f& OneDrive
0 cePC
v
Mom du fichier: | Explorateur_de fichiers_pour Windows_10 -
Type: | Texte ODF (.odt) Ly
Extension
automatique du nom
de fichier
[ Enregistrer avec mot
de passe
Editer les paramétres
du filtre
A Masquer les dossiers Annuler

Dans I'exemple ci-dessus, je suis en train d’enregistrer-sous le document “Explorateur_de fichiers_pour
Windows_10" et je trouve trés facilement le dossier de destination, car je I'ai précédemment épinglé a la
zone “Acces rapide”.
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G2 : OneDrive et autres dossiers appartenant a un logiciel de stockage en ligne

Par défaut, vous avez le dossier OneDrive qui apparait dessous la zone “Accés rapide”. Si vous avez
installé d’autres logiciels de stockage en ligne comme Dropbox, ils s'afficheront également dans cette
zone. Ces raccourcis menent vers les dossiers du méme nom : OneDrive et Dropbox.

Attention, comme pour les dossiers de la session d’un utilisateur, ces dossiers se trouvent par défaut
dans “C:\Utilisateurs\nom_utilisateur”. Et comme pour les dossiers de la session utilisateur, ces dossiers
OneDrive et Dropbox doivent étre déplacés dans “D:\Nom_utilisateur” via les options du logiciel
correspondant.

| = | D:\Florent - O it
Accueil Partage Affichage e

i :EVolet de visualisation| ) Trés grandes icdnes =] Grandes icones l (=~ Cases & cocher des éléments 2 T "|
|55 lcones moyennes  [RE Petites icones - [’j}' [] Extensions de noms de fichiers W
Volet de staj G | il = Trier S : Masquer les éléments  Options
navigation * — oIzt oe getall e Liste [t i par~ i Eléments masqués sélectionnés -
Violets Dispaosition Affichage act... Afficher/Masguer
- =5 v 4 > CePC » Fichiers (D:) » Florent v Rechercher dans : Florent el
~
[ mom Modifié le Type

~ 3k Accés rapide

[ Bureau Dossier de fichiers
B Bureau _ o
o [25] Contacts Dossier de fichiers
(5 Hocuments ﬂ Documents Dossier de fichiers
& Explorateur defichier 10 " ~ Dropbox Dossier de fichiers
&= Images o ¢ Favoris Dossier de fichiers
J’! Musique o =| Images Dossier de fichiers
m Vidéas r a Liens Dossier de fichiers
J’ Téléchargements y Jﬁ Musique Dossier de fichiers
Ohbjets 3D Dossier de fichiers
=+3 Drophox [ e OneDrive Dassier de fichiers Aucun apergu n'est disponible,
B Ondbiive #P Parties enregistrées Dossier de fichiers
' Recherches Dossier de fichiers
> [l CePC 1'v Téléchargements Dossier de fichiers
i Réseau @ Thunderbird Dossier de fichiers
= m Vidéos Dossier de fichiers
4 Groupe résidentiel
< >
13 élément(s) 2 Eléments zélectionnés =]

OneDrive ou Dropbox ne sont pas que des dossiers. Ce sont des logiciels qui créent et utilisent leurs
propres dossiers. Ce sont des logiciels de stockage en ligne. On emploie le terme “cloud” en anglais. Ces
logiciels permettent :
» de faire de jolis albums photos en ligne plutot que mettre d’affreuses photos réduites en piece
jointe d’un mail.
» de synchroniser des fichiers sur plusieurs appareils voir de totalement synchroniser ses dossiers
de session avec la configuration appropriée.
» de consulter des fichiers a distance sur des appareils mobiles.
* de faire du travail collaboratif.

OneDrive est le service Cloud de Microsoft. Il fait dorénavant entierement partie du systeme
d’exploitation méme si vous n’avez de session liée a un compte Microsoft. Si vous possédez un compte
Microsoft vous avez un espace de stockage en ligne gratuit de 7 Go. Si votre session est local (sans
compte Microsoft est difficile mais possible de supprimer OneDrive du systéme.
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G3:CePC

Cette zone a été décrite plus haut. Pour mémoire, I'ouverture du logiciel “Explorateur de fichiers” ce fait
sur le raccourci “Ce PC” pré-sélectionné. Si vous étes un peu perdu et que vous souhaitiez retrouver cet
affichage de départ, il ne sert rien de fermer le logiciel “Explorateur de fichiers”” pour le rouvrir. Cliquez
simplement sur “Ce PC”.

C’est également le point de départ pour la navigation par ouverture de I'arborescence.

G4 : Réseau

Cette zone du volet de navigation affiche les ordinateurs et matériels présents sur votre réseau local.
Vous avez au minimum votre box dans votre réseau local.

C’est ce raccourci que de vous devez utiliser pour passer en réseau privé a votre domicile (voir le
document A savoir).

G5 : Groupe résidentiel
Cette zone du volet de navigation affiche les ordinateurs ou les utilisateurs faisant partie du groupe
résidentiel. Le groupe résidentiel permet le partage simplifié des fichiers multimédias entre les différents

utilisateurs de l'ordinateur ou entre des utilisateurs de différents ordinateurs sous Windows du réseau
local. Le groupe résidentiel est une option a mettre en fonction.
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http://www.pdf.cotiere-informatique.fr/A_savoir.pdf

H : Affichage central

Cette section de la fenétre de I'explorateur de fichiers affiche le contenu du raccourci sélectionné dans le

volet de navigation.

* Si vous sélectionnez “Ce PC”, vous visualisez, les 6 dossiers principaux de votre session, les

disques dur, le lecteur de CD-DVD, et les clés USB branchées.

* Si vous sélectionnez “Documents’’, vous visualisez les dossiers et fichiers contenus dans ce

dossier.
* Sivous sélectionnez “Réseaux”’, vous visualisez les périphériques du réseau local.
* Etc.
~

(] Mom Maodifié le Type Taille
@ Document texte 18/10/2013 1632 Document Microsoft Word 0 Ko
% Docurnent texte Texte OpenDocument 0 Ko
% Document texte Foxit Reader POF Document 0 Ko
J Document texte Document texte 0 Ko
Feuille de calcul Classeur OpenDocument 0 Ko
Feuille de calcul Feuille de calcul Microsoft Excel T Ko
[ image Fichier BMP 0 Ko
& image Fichier JPEG 0 Ko
&) image Fichier PNG 0 Ko

Dans la section “Affichage central” et uniquement dedans, on utilise le double clic pour ouvrir un
élément. Partout ailleurs dans la fenétre du logiciel “Explorateur de fichiers” (volet de navigation, ruban,

etc.) c’est le simple clic qu’on utilise comme pour la barre des taches et I'écran d’accueil du systéme.

Dans la section “Affichage central” :

* on sélectionne un élément par simple clic sur le nom ou en cochant la case a gauche au regard de

I'élément.

* onouvre un élément par double clic.

* quand on fait un double-clic sur un fichier, on donne l'ordre au systéme d’exploitation d’exécuter
le logiciel associé au type du fichier pour ouvrir le fichier. Je rappelle ici que I'on peut faire le
procédé inverse. On peut d’abord exécuter le logiciel, utiliser la fonction “Ouvrir”, puis parcourir

les dossiers pour trouver son fichier.

* quand on fait un double clic sur un dossier, ce dernier s'ouvre. Cette section “Affichage central”
ne sert donc pas uniquement d’affichage mais aussi de navigation. Vous pouvez ouvrir un dossier

puis ses sous-dossiers en double-cliquant sur une icone de dossier.

Pour résumer, dans la fenétre du logiciel “Explorateur de fichiers” il y a trois possibilités pour naviguer et

atteindre le dossier souhaité :

* viale volet de navigation en mode arborescence
* viala barre de chemin en mode menu déroulant
* via la section “Affichage central” par double clic sur un dossier
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4) Options de Disposition

Les options de disposition permettent de modifier I'apparence des éléments contenus a l'intérieur de la
section “Affichage central”. Elles sont disponibles dans l'onglet “Affichage” du ruban et la zone
“Disposition”. Il y a 8 dispositions différentes :

Tres grandes icones
Grandes icOnes
Icbnes moyennes
Petites icones

Liste

Détails

Mosaiques
Contenu

Affichage

visualisation

5 détails

| Trés grandes icdnes [=] Grandes icones

53 lcdnes moyennes ) Petites icdnes
T Liste 2== Détails

1l

Le choix de la disposition doit se faire en fonction de votre préférence visuelle mais aussi en fonction des
informations que vous souhaitez voir apparaitre ou non pour chaque élément.

Le mode de disposition “Détails” est trés intéressant car c’est celui qui donne le plus d’information sur
les éléments. Dans ce mode, plusieurs colonnes apparaissent. Dans I'exemple ci-dessous, nous voyons de
gauche a droite les colonnes :

Dans la fenétre du logiciel “Explorateur

“Case a cocher”

“Nom”’ qui fourni le nom des éléments
“Modifié le” qui renseigne la derniére date de modification.
“Type” qui renseigne la nature d’un élément.
“Taille’” qui renseigne le poids d’un fichier.

Entéte de colonne

|| qui permet de sélectionner un ou plusieurs éléments

a " L
(] Mam Madifié le Type Taille
AMELI 06/02/2017 17:27  Dossier de fichiers
Assurances 06/027201718:11  Dossier de fichiers
Bangques 06/02/2017 1811  Dossier de fichiers
Creche 2/2001717:27  Daossier de fichiers
Documentations techniques  06/02/2017 1808  Dossier de fichiers
Classeur OpenDocument 06/02/2017 1810 Classeur OpenDocument 7 Ko
Document pdf /2013 1632  Document PDF 0 Ko
=] Document texte 18/10/2013 16:32 Docurnent texte 0 Ko
(@ dossier COMpresse 30/10/2013 13:08 7z Archive & Ko
& image 06/02/2017 17:27  Fichier IPG 1577 Ko
% Texte OpenDocument 06/02/2017 1810 Texte OpenDocument 8 Ko

de fichiers”, en disposition “Détails’” mais également

universellement dans tous les logiciels présentant des colonnes, il est possible de venir cliquer sur
I’entéte de colonne (= cliquer sur le nom de la colonne) pour réaliser un tri croissant et un second clic
pour réaliser un tri décroissant. Dans I'onglet “Affichage’”” zone “Affichage actuel”, vous avez également
des options de tri.
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La premiére colonne case a cocher dans la disposition “Détails” peut provoquer des probléemes en cas de
longue liste d’élément. Vous pouvez avoir coché quelque chose en début de liste qui ne le devrait pas. En
mode détails, la section Barre d’état (J) a son importance en vous indiquant le nombre d’élément
sélectionné.

Avec l'option “Ajoutez des colonnes” de l'onglet “Affichage”, vous pourrez ajouter les renseignements
souhaités.

F -

5 MOYEnnes I [} Grouper par
 [[M] Ajouter des colonnes =

Tier o )
par~ [ Ajuster la taille de toutes les colonnes

Affichage actuel

Choisir les détails >

Modif Sélectionnez les détails que vous souhaitez afficher pour les
gléments de ce dossier.

06/02

__ | Détails ;

LDy UL

06/02 ; a Manter
P Maodifié le

06/03 Type Descendre
06/02) Tai"E —
18/10( | L1 A

19710 [] Administration Masquer
1:!.’1-* [] Adresse

[ ] Adresse {domicile)

18/10¢ | [] Adresse de bureau

20/10) | [] Adresse de l'expéditeur

12710 [] adresse de l'organisateur

[] adresse de messagerie

[] Adresse de messagerie 2

[] adresse de messagerie 3

[] Adresse de messagerie compléte W

ST
U0 U

Taille de |a colanne sélectionnée (en pixels) : 272

Annuer
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Les icones des dossiers et de certains fichiers peuvent se modifier en fonction de la disposition choisie,
car ils sont capables de prévisualiser sommairement ce qui se trouve a l'intérieur.

Cette capture d’écran ci-dessous montre le méme contenu que la capture page 41, sauf que le mode de
disposition a été passé a “Grandes icones”.

* Les dossiers pré-visualise leurs contenus

» Le fichier image prévisualise sont contenus

* Lefichier classeur OpenDocument prévisualise sont contenus

* Le fichier texte OpenDocument prévisualise sont contenus

AMELI Assurances Banques Creche
| S
Pk : ' PDF
[ ‘_ E:
Documentations Classeur Document pdf Document texte
techniques OpenDocument
SR
dossier image Texte
COMpPresse Openlocument
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5) Qu’est qu’un dossier et comment le reconnaitre

Un dossier est un contenant exactement comme un dossier suspendu d’une armoire. Quand on ouvre un
dossier, on peut observer son contenu qui peut étre :

* vide.

* composé uniguement d’un fichier.

* composé de plusieurs fichiers d’'un méme type.

* composé de plusieurs fichiers de type différent.

* composé uniguement d’un sous-dossier

* composé de plusieurs sous-dossiers.

* un mélange de fichiers et de sous-dossiers.

En informatique, il ne peut pas exister d’éléments sans nom ; donc les dossiers et les fichiers ont
obligatoirement un nom qui apparait dans la colonne nom.

Ce n'est pas le nom qui permet de faire la différence visuelle entre un dossier et un fichier. Dans le
logiciel “Explorateur de fichiers”, tout élément a une icOne qui apparait a gauche du nom et c’est cette
icone qui va nous permettre, en un coup d’ceil, de savoir si I'élément est un dossier ou un fichier.

Icone des fichiers

Les fichiers de méme type ont tous la méme icone du logiciel associé a I'extension du fichier défini par
défaut dans “Application par défaut” (voir cours 1).

Comme un dossier peut contenir des fichiers de type différent, on peut visualiser des icones différentes.

Icone des dossiers

Tous les dossiers (hormis les 13 dossiers de session) ont le méme icone par défaut. Cette icOne
ressemble a un dossier suspendu jaune en orientation portrait. Licobne prend un aspect différent avec le
changement de disposition.

Banques

Banques
Grossissement d’une icéne de dossier et icéne de dossier et son nom en
son nom en disposition détails disposition Grandes icénes

Personnalisation de I'icone d’un dossier.
Il est possible de personnaliser I'icone d’un dossier, mais je déconseille tres fortement de faire cela. Vous
ne devez pas apporter de confusion visuelle entre :

* les dossiers et les fichiers

* les 13 dossiers de la session et les dossiers créés par 'utilisateur.

Le seul cas ou je personnalise un dossier c’est quand il contient une base de données d’un logiciel
(exemples : comptabilité, mail ...) et que je ne souhaite pas laisser cette base de données dans le lieu
d’enregistrement par défaut du logiciel qui en presque toujours “C:\..””. Le dossier est créé dans
“D:\nom_utilisateur” au méme niveau que les 13 dossiers de session. Pour bien visualiser que le dossier
n‘est pas la par erreur, je viens lui attribuer I'icone du logiciel qui a créé cette base de données.
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Lexemple ci-dessous montre le contenu d’un dossier en disposition “Détails’”’ dans lequel on trouve :
* 5dossiers créés par l'utilisateur avec I'icbne jaune par défaut.
* 5fichiers créés par 'utilisateur avec des icOnes diverses en forme et en couleur.
* 1 dossier compressé qui n'a pas le méme icone que les dossiers normaux (voir cours N°5).

o

[] Mom
AMELI

Assurances

5 Dossiers Banques

Créche

Docurmentations techniques
T & 1image

Classeur OpenDocument

5 fichiers [2] Document OpenDocument
fi| Document pdf

- __'| Document texte

1 dossier compressé H» dossier compressé

Lexemple ci-dessous montre le contenu de ce méme dossier mais en disposition “Contenu”’.

AMELI

Assurances

5 Dossiers Bangues

Ei Créche
% Documentations technigues

H 1 image

Classeur OpenDocument

5 fichiers O Document OpenDocument

| Document pdf

J Document texte

) dossier compresse
Type: Tz Archive

1 dossier compressé
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Cours 3
Apres toutes les notions expliquées dans les cours 1 et 2, nous allons passer a la pratique.
1) Créer un dossier

Pour créer un dossier, il faut utiliser la fonction “Nouveau dossier”” qui se trouve dans le ruban de
I'onglet “Accueil”’ et la zone “Nouveau”.

| = | DACathy\Documents . m} *
Accueil Fartage Affichage o

<@ x '-’?J Mouvel élément ~ \/—, Ouwrir Hﬂsélectionnertout

o | 5 |
. ’ T | Acces rapide ~ bl Modifier Aucun
Epingler dans Copier Coller & Supprimer Fen =r | MNouveau Propriétés : E - g
Accés rapide - dossier - ) Historigue DD Inverser la sélection

Presse-papiers Organiser Mouveau Cuvrir Sélectionner

Cette fonction crée un nouveau dossier (= un sous-dossier) a I'endroit ou vous vous trouvez. Avant
d’utiliser cette fonction, il faut donc bien vérifier ou l'on se trouve et se placer dans le bon dossier
parent.

Par exemple, si vous souhaitez créer un nouveau dossier a l'intérieur du dossier de session
“Documents”, il faudra au préalable avoir ouvert le dossier “Documents”’.

| ¥ = | Documents — O X
Accueil Partage Affichage 0

D 4, Coupe X L"T"JNouvel élément = ﬂ Ouv Hasélectionnertout

T | Accés rapide ~ Aucun

?é:égsligsizr;s S (D E Coller le raccourci ; Suppvrlmer SenemmE NdooL;:T:ru Propvrletes &) Historique I:F Inverser la sélection
Presse-papiers Crganiser Mouveau Chuvrir Sélectionner
&« v » CePC » Fichiers (I:) » Cathy » Documents v Rechercher dans: Documents @
~
[ Nom Meodifié le Type Taille
v 3F Accés rapide _ o
I Bureau AMELI Dossier de fichiers
Assurances Dossier de fichiers
& Documents Banques Dossier de fichiers
=] Images Créche Dossier de fichiers
J” Musique Documentations techniques Dossier de fichiers
m Vidéos Mouveau dossier Dossier de fichiers
; Téléchargement: Mouveau dossier (2) Dossier de fichiers

Mouveau dossier (3) Dossier de fichiers

7@ OneDrive Mouveau dossier (4) Dossier de fichiers

s [l CePC Meuveau dossier (3) Dossier de fichiers
|&] 1image Fichier JPG 1577 Ko
¥ Réseau Classeur OpenDocument Classeur OpenDoc... 33 Ke
% Document OpenDocument Texte OpenDocu... 10 Ko
(€| Document pdf Document PDF 0 Ko
|=| Document texte Document texte 0 Ko
(13 dossier compresse Tz Archive 6 Ko

16 élément(s) -

Par défaut, un nouveau dossier créé est nommé “Nouveau dossier” car il est impossible en informatique
d’avoir un élément sans nom.

En informatique, il est impossible d’avoir un élément de méme type et dans le méme dossier qui porte le
méme nom. C’est pourquoi, si on clique plusieurs fois sur la fonction “Nouveau dossier”, le systéeme créé
automatiquement des suffixes (2), (3) comme le montre la capture d’écran ci-dessus.

Note :
Il est possible d’avoir des éléments de méme type qui porte le méme nom mais obligatoirement dans
des dossiers différents.
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2) Renommer un dossier ou un fichier
Pour renommer un dossier ou un fichier, il faut utiliser la fonction “Renommer”’
ruban de l'onglet “Accueil”’ et la zone “Organiser”’.

qui se trouve dans le

= | D\Cathy\Documents - [} x
Accueil Partage Affichage o
a = / Couper = 7 Nouvel élément ~ | m Ouvrir = Hﬂ Sélectionner tout
N 2 s 7 X =l - ]
) : i in d'acce £ | Accés rapide - M Aucun

: = w-| Copier le chemin d'acces
Epingler dans Copier Coller

y Déplacer Copier Supprimer Renommer Mouveau Propriétés Lo e
Accés rapide 1 VE[ST  yers v - dossier - &) Historigue D‘:_lln\rerserla sélection
Presse-papiers Crganiser MNouveau Duvrir Sélectionner

Etapes pour renommer un dossier ou un fichier :
* Sélectionner I'élément (cocher la case ou un clic sur le nom de I'élément).
» Utiliser la fonction “Renommer”’.
* Le nom de I'élément sera alors dans un cadre noir et surligné de bleu.
* Sans autre manipulation, vous pouvez saisir au clavier le nouveau nom.
* Pensez a appuyer sur la touche “Entrée’”” de votre clavier pour valider votre saisie.

0 Mem " Maodifié le Type Taille
AMELI 06/02/2017 17:27  Dossier de fichiers
Assurances 06/02/2017 1&14  Dossier de fichiers
Banques 06/02/2017 1214  Dossier de fichiers
Créche 06/02/2017 17:27  Dossier de fichiers
Documentations techniques  06/02/2017 12:08  Dossier de fichiers
0/02/2017 1449 Dossier de fichiers
E 1image 06/02/2017 17:27  Fichier JPG 1577 Ko
Classeur OpenDocument 0B/02/2017 1813  Classeur OpenDocument 33 Ko
% Document OpenDocument  06/02/2017 18:13  Texte OpenDocurnent 10 Ko
@ Document pdf 18/10/2013 1&32 Document PDF 0 Ko
|j Document texte 18/10/2013 1832 Document texte 0 Ko
(3 dossier COmpresse 30/10/2013 1&08 7z Archive B Ko

Tous les signes ne sont valables pour la saisie d’'un nom de dossier ou de fichier. Un message d’erreur
systéme vous avertira du probléme si vous essayez de saisir ces signes : \ /: ¥ ? " <> |

0 Mom - Madifié le Type Taille

AMELI 06/02/2017 17:27  Dossier de fichiers
Assurances DE/02/2017 1814 Dossier de fichiers
Bangues DE/02/2017 1814 Dossier de fichiers
Creche DB/02/2017 17:27  Dossier de fichiers
Documentations techniques  06/02/2017 18:02  Dossier de fichiers
0/02/2017 1449  Dossier de fichiers

@ 1ima 06/02/2017 17:27 _ Fichier JPG 1577 Ko

Clay Un nom de fichier ne peut pas contenir les caractéres suivants:  fient 33 Ko

B pe Lt 2t 10Ko

@ Document pdf 18/10/2013 1832 Document PDF 0 Ko

|J Document texte 18/10/2013 1832 Document texte 0 Ko

(@ dossier compressé 30/10/2013 18:08 7z Archive B Ko

Attention : Pour les personnes ayant appris a taper a la machine, il faut absolument perdre I’habitude
d’appuyer sur la barre d’espace aprées le dernier mot. En informatique un espace n’est pas quelque chose
de vide et compte pour un caractére.
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En informatique, il est impossible d’avoir un élément de méme type et dans le méme dossier qui porte le
méme nom.

Dans le cas d’un dossier, une fenétre (boite de dialogue) vous demandera si vous souhaitez fusionner les
deux dossiers du méme nom.

Confirmation du remplacement du dossier x

La destination contient déja un dossier nommé 'Banques’,

A

S'il y existe des fichiers du méme nom, il vous sera demandé si vous voulez les
remplacer.

Voulez-vous fusionner ce dossier

Banques
Date de création : 06/02/2017 09:44

avec celui-ci ?

Recettes
Date de création : 10/02/2017 14:49

Dans le cas d’un fichier, une fenétre (boite de dialogue) vous demandera si vous souhaitez ajouter un
suffixe au nom qui existe déja.

Recettes Rencmmer le fichier >
|&) 1 image F7 Ko
8] Classeur OpenDoc| Voulez-vous renommer « Lettre a Sophie.txt » 3 Ko
P P
% Document Openly €N < Lettre & Jean [2‘|txt » 7 0 Ko
rE| [ t pdf 0K
() Document p Un fichier du méme nom existe déja a cet emplacement. :
dossier compressé B Ko
|=| Lettre & Jean : 0 Ko
m Mon
_'||Lettreé_lear1 = 0 Ko

Note :

* |l est possible d’avoir des éléments de méme type qui porte le méme nom mais obligatoirement
dans des dossiers différents.

* Lorsque vous créez un nouveau dossier, ce dossier est directement surligné de bleu et en attente
d’étre renommé. Vous pouvez directement saisir au clavier son intitulé sans passer par la
fonction renommer.

Documentations techniques  06/02/2017 18:08  Dossier de fichiers
11/02/201710:07  Dossier de fichiers

Recettes 0022017 1449  Dossier de fichiers
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3) Supprimer un dossier ou un fichier

Pour supprimer un dossier ou un fichier, il faut utiliser la fonction “Supprimer” qui se trouve dans le
ruban de l'onglet “Accueil”’ et la zone “Organiser”’.

| = | D:\Cathy\Documents - O X
Accueil Partage Affichage e
| {, Couper 3 075 Nouvel élément = Cuvrir = Sélectionner tout
i w-| Copier le chemin d'acces ﬂ Accés rapide ~ Modifie Aucun
Epingler dans Copier Colle _ Déplacer Copier Supprimer Renommer MNouveau Propriétés . . L
Accés rapide #| Coller le raccourc VEIS T  Wers v - dossier - &) Historique EF Inverser la sélection
Presse-papiers Organiser Nouveau Ouvrir Sélectionner

En cliquant sur la fleche bas, vous obtenez le menu déroulant ci-dessous. Vous pouvez cocher la ligne
“Afficher la confirmation de suppression” pour obtenir la boite de dialogue de confirmation de
suppression.

x @ L[ Mouvel élém

. T | Accés rapide
ISupprimeriRennmmer MNouveau
i | dossier

oy Placer dans la Corbeille

¥ Supprimer de facon définitive

M Afficher la confirmation de suppression

Etapes pour supprimer un ou des éléments :
* Sélectionner le ou les éléments. Vous pouvez sélectionner plusieurs éléments de type différent.
* Utiliser la fonction “Supprimer”.
* En l'absence de demande de confirmation le ou les éléments sélectionnés vont étre directement
déplacés dans la corbeille.
* En présence de la demande de confirmation, vous devez répondre par oui ou non a la boite de
dialogue ci-dessous avant que les éléments soient déplacés dans la corbeille.

Supprimer le dossier *

Vioulez-vous vraiment placer ce dossier dans la Corbeille 7

Mouveau dossier
Date de création : 11/02/2017 10:34

Chui Man
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Icone et termes erronée

X

Supprimer

-

Licone de suppression du ruban (la croix rouge) n’est pas la bonne représentation. L'icone devrait étre la
corbeille, car cette fonction déplace les éléments dans la corbeille.

Le terme “Supprimer” de cette fonction du ruban est techniqguement impropre. Les termes devraient
étre “Déplacer a la corbeille”, car cette fonction déplace les éléments dans la corbeille.

a0 : ”
Deux types de suppression & Placer dans la Corbeille

M Supprimer de facon définitive

Un cliquant sur la fleche bas de la fonction, le menu déroulant vous donne deux choix qui eux sont bien
représentés et nommés :

* icone corbeille et les termes “Placer dans la corbeille”

* icone croix rouge et les termes “Supprimer de facon définitive”

Notes
* Supprimer un dossier signifie également supprimer tout ce qui se trouve a l'intérieur : les sous-
dossiers et les fichiers a sa racine.
* Latouche du clavier “Suppr” du clavier est équivalente a la fonction supprimer du ruban.

Deux erreurs classiques des débutants
1 - En informatique, on ne peut pas supprimer ou renommer un fichier ouvert dans un logiciel. La boite
de dialogue ci-dessous vous indique que le fichier est en cours d’utilisation. Il faut fermer le logiciel en
cause puis cliquez sur “Recommencer”’.

® . Fichier utilisé - X

Cette action ne peut pas étre réalisée car le fichier est ouvert dans
LibreOffice

Fermez le fichier et réessayez.

Explorateur_de fichiers_pour Windows_10
Type: Texte OpenDocument
. Titre : Explorateur_de fichiers_pour Windows_10.odt
Auteur : Flo DES
Modifié le: 11/02/2017 10:0%:07
Taille : 7,915.2KB

Recommencer Annuler

Maoins de détails

2 — Pour supprimer un dossier, les débutants suppriment le contenu du dossier mais oublient ou ne
savent pas supprimer le contenant. Dans la fenétre de I'Explorateur de fichiers, il faut impérativement
revenir au dossier parent pour que la section “Affichage central’” vous montre le dossier a supprimer.
Vous ne pouvez pas supprimer le dossier alors que vous étes dedans (alors que vous l'avez ouvert).
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4) Restaurer des éléments depuis la corbeille

A moins que vous n’ayez utilisé la fonction “Supprimer de facon définitive”, les éléments “supprimés’”
sont déplacés dans la corbeille ; comme dans la vie réelle quand un document papier est chiffonné puis
jeté dans la corbeille a papier dessous son bureau.

La corbeille de votre session utilisateur est visible sur votre bureau (mais pas dans votre dossier de
session “Bureau’”’). Elle peut avoir deux aspects différents.

Corbeille Corbeille

Corbeille vide Corbeille contenant
des éléments

Quand vous avez réalisé une suppression par erreur, vous avez donc toujours la possibilité de vous
rattraper, car les éléments contenus dans la corbeille sont restaurables.

Etapes pour restaurer un ou des éléments :
* Quvrez la corbeille de votre bureau avec un double clic.
* Une fenétre de I'Explorateur de fichiers s‘ouvre sur l'onglet contextuel “Outils de corbeille
Gestion”.
* Sélectionner le ou les éléments a restaurer.
* Cliquez sur la fonction “Restaurer les éléments sélectionnés”’.
* Chaque élément sera déplacé dans son dossier d’origine

a4 5 | Corbeille Outils de Corbeille  Qutils d'image - O *
m Accueil Fartage Affichage Gestion Gestion 9
Ly oy =
of 4 B M
Vider la Propriétés de  Restaurer tous Restaurer les éléments
Corbeille la Corbeille les éléments sélectionnés
Gestion Restaurer
4+ & » Corbeille v 0 Rechercher dans : Corbeille £
. ; (= image
5 Accés rapide H Fichier PG Mouveau dossier
B Bureau 1,533 Mo

|Z=| Documents

= Images
J) Musique
B vidéos

I Téléchargement:
@ OneDrive
[ CepC

o F Réseau

4 Groupe résidentiel

2 élément(s) 1 élément sélectionné 1,53 Mo =c &=
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Pensez a vider régulierement la corbeille de votre bureau.

A | = | Outils de Corbeille  Corbeille - O X
m Accueil Partage Affichage Gestion a
ﬂ [ 4 'hu
~ =
Vider la Propriétés de  Restaurer tous
Corbeille |a Corbeille les Eléments
Gestion Restaurer

* Ouvrez la corbeille de votre bureau avec un double clic.

* Une fenétre de I'Explorateur de fichiers s‘ouvre sur l'onglet contextuel “Outils de corbeille
Gestion”’.

* Cliquez sur la fonction “Vider la corbeille”.

Une fois la corbeille vidée, I'utilisateur peut penser que cette action est irrémédiable, mais il y a encore
une chance de se rattraper. En effet, I'action de vider la corbeille ne supprime rien. Lutilisateur ne voit
plus les éléments, mais ils sont toujours présents sur l'unité de stockage. Cette action indique
simplement au systéme d’exploitation que les secteurs de I'unité de stockage ou se trouve les éléments
sont disponibles pour étre réécrit. Ce n’est que lorsque des écritures de nouveau éléments ont lieu
précisément sur ces secteurs libres que les anciens éléments ne peuvent plus étre récupérés. S’il n’y a
pas eu de réécriture, les éléments sont récupérables avec des logiciels spécifiques.

Si cette mésaventure vous arrive, vous devez arréter immédiatement votre ordinateur, et contacter un
informaticien. Je vois trop de gens faire n’'importe quoi avec les logiciels de récupération, car ils ne
savent pas oU se situe leurs données. Pour éviter les réécritures et augmenter ses chances, la
récupération doit se faire avec un autre systeme et le plus rapidement possible. Je vous renvoie a la
notion de sauvegarde pour ne pas avoir a faire de récupération.

Il peut étre pratique de créer un raccourci de la corbeille dans la zone “Accés rapide” du volet de
navigation pour éviter de devoir repasser par le bureau.

3 Accés rapide
[ Bureau
%= Documents

= Images

J? Musique
B Vidéos
4 Téléchargements

la Corbeille

Note :
Il ne faut pas confondre la corbeille de sa session utilisateur avec la corbeille de son logiciel ou de son
service en ligne de messagerie. Ce sont deux choses compléetement différentes.
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5) Notions de “dossier parent”’ et “sous-dossier”

Dossier parent

Un dossier est décrit par les termes “dossier parent” quand il contient un ou plusieurs éléments. Un
dossier vide ne peut pas étre appelé ainsi.

Sous-dossier

Un dossier qui se trouve a l'intérieur d’'un dossier est décrit par les termes “sous-dossier’” méme s’il
aurait été plus logique d’utiliser les termes “dossier enfant” pour rester dans la méme thématique de
filiation.

Exemple au premier niveau de filiation

Les 13 dossiers principaux de la session Cathy ont tous le méme dossier parent intitulé “Cathy”. lls sont a

I'intérieur de “Cathy”” qui est le contenant. Les 13 dossiers principaux de session sont appelés des sous-
dossiers de “Cathy”’, car c’est le contenu.

T _Le dossier parent R

Bcusil Partage affichage ~ i@
x i U :'el Cauper L:: x.--' -I |1_I-_-.No|.r.‘\e Element = '\; m Ourir = :H Selectionner tout
= Wl Copler be chemin d'acods il LS 7] fecis rapige = R Mo ditier L Auun
Epingler dans Copier Coller Déplacer Copise™ Supprimer Rencmmer  Houveau Propristes | :
Acces rapide [#] Colter e raceourc vers= et - - darsier - &) Historigue :‘ Inrverser la sélection
Presse-papeers ,-"" Organiser Mourreau Ouvnr Sélectionner
— S » CePC » Fichiers [0 » Cathy g w 0 Rechercher dans : Cathy o
~
l—| Mom e Taille
# Acces rapide
B Eursau Diessier de fichiers
B Buresu
[E7 Contacts Dessier de fichiers
o & - e
B Documents I 2 Documents Ciossier de fichiers
e Imeges . ¢ Favpsis Diessier de fichiors
J'f Musigue * = Images Diessier de fichiers L e CD nrenu
! Vidéos o+ ' Li=ns Dossier de hichiers a L.l"e C -1 3 SDUS
& Téléchargement # b Musique Dossier de fichies 2
Al Onelirive Diessier de fichiers d 4
& Onelrive # Parties enregistrées Diessier de fichiers DSS fe rs
I cePC 7 Recherches Dessier de fichies
A Téléchargernents 12022017 0&:59 Dossier de fichiers
E..’ Feszau ' Vidéns 1202/ 2007 0859 Diessier de fichiers
=& Groupe résidenticl
12 dlément(s) 1 @ément sélectionné ==
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Exemple au deuxiéme niveau de filiation

Descendons d’un niveau de filiation en ouvrant le dossier “Documents”. Dans I'image ci-dessous, on voit
gue le dossier intitulé “Documents” est, entre autre, le dossier parent (le contenant) du dossier
“Banques”. A l'inverse, le dossier “Banques” sera appelé sous-dossier de “Documents” car c’est le
contenu.

| e Le dossier parent S
Acusil Partage Affichage __,.--"" [ 7]
* :._I.": L} r_ﬁ Couper i_: x -I .--""'".'. l‘l_hNoLr-‘\e- glement = v‘-‘ my Ourir = j:i Selectioniner tout
= u=l Copler e chemin d'accés * i '—""'| Acces rapide = — MiEiier = Aurun
Epinglés dans Copiar  Coller Hi & Déplacer Copisr Supulilller___F.-E'i'.L'lmue' Hlaiveau Proprigles : o 1
Actas rapide [} Colier e acodi VErS T Ve T e dasiis - £F) Histerigue | oo Imeerser 1 séleclion
Pressepapiers Clll;:_l:-if;l Mourreau D Seledionner
=
= w A E ¥ CePC # Fichiers [I:) » Cothy » Documents ‘ w | Fechercher dams : Documents O
A
O tem Tyoe
# Acces rapide
AMEL] Dessier de fichies
I Bureau + 'A o o i h.c
SEURANCES L eEsIEr de fichiers N .
B Doonents & . L e contenu avec .
d F  Banques Diessier de fichiers - |:l| .
i=| Images * Créche Dessier de fichiers J 50US-U0SS5IErS
B Musique Ly Decumentations techniques Dossier de fichiers 5 fichiers
B videos - H 1image Fichier IPG I DIDESIIEIF CDH?ICIFE'SSE;
‘, Télechargement: Classeur OpenDocurnent Classeur OpenDoc...
[2] pocument OpenDocument ede Ogenlocu.,
s, Onelrive 5| Document pdf Fichier PDF
B e PC _'_ Diocument texte Document texte
@ dossier compresse S0 TIV2003 18:08 T2 Archrve
|j' Rézeau
il Groupe résidentiel
11 élément(s) 1 dément sélectipnné [z =

Exemple au troisieme niveau de filiation

Descendons encore d’un niveau de filiation en ouvrant le dossier “Banques”. Dans |'image ci-dessous, on
voit que le dossier intitulé “Banques’ est, entre autre, le dossier parent (le contenant) du dossier “CIC".
Alinverse, le dossier “CIC” sera appelé sous-dossier de “Banques’’ car c’est le contenu.

hﬁ Silugy sl Le dossier parent -

Bocusil Partage Affichage [ 7]

* I-|:d . ‘._ﬁ Couper « Lj x - l; "!_?JNDW! Element ~ \:‘- m Ouwir = j:l Selectionner taut
¥ = u-! Capler ke chemin dacrés 51] AC0és raplde = e Medtier =5 Aun
Epingler dans Copier Coller = : Dreplacer Copier  Supprimer Renommer  Mouveau Propriéles e oE P
Actés rapide [#] coler e raccourc VErE T VEmS T - dassisr - 47 Historigue o7 Imeerser la séleclion
Presse-papiers Organiser Moureau D Seledianner
- L # CzPC » Fichiers [It) » Cathy » Documents » Bangues w | B Rechercher dams ; Bangues 2
”
O Ham KAodifié le Type Taille
it s gt (i Le contenu avec :
e " Cca 120872007 (0 Descier de fichiess
TETT " 2
= 2 | oc 12/02/2077 0304 Dossier de fichiers 4 sous-dossiers
= + o a
q Documents LBF 12702 2t Dicasier de fichiers I ﬂchlle r
=] Images * S0 12404 HEs Dessier de fichiers
B Musique -, |1} Classeur OpenDocument 060242017 18:13 Classeur OpenDoc.,
- Vidéos o
B Télechargement: #
s, Onelrive
B CePC
[" Réseau
il Groupe résidenticl
5 élément(s) 1 éément sélectionné =g =
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Pour vous faire une représentation de ces exemples de filiation a plusieurs niveaux, vous pouvez faire un
parallele avec des “Poupées russe”. Vous ouvrez la premiére poupée qui en contient une autre. Vous
ouvrez la deuxiéme poupée qui en contient une autre et ainsi de suite. La grande différence c’est qu’un
dossier peut contenir un trés grand nombre de dossiers et de fichiers. Seul I'espace libre dans I'unité de
stockage impose une limite.

Le tout premier dossier
Le premier dossier (celui qui contient tout) est votre dossier de session qui se trouve en “D:\votre nom
de session”. Ce dossier est dit a la racine de 'unité de stockage qui porte la lettre D.
Dans I'exemple ci-dessous, on trouve :
* le dossier “Cathy” qui contient les 13 dossiers principaux de la session Cathy.
* le dossier “Florent” qui contient les 13 dossiers principaux de la session Florent.
Ces deux dossiers n‘ont pas de dossier parent, ils sont a la racine de l'unité de stockage D.

h Accueil Partage

Outils de lecteur DA - O X
Affichage Gestion o
Hasélectionnertout

7 Acces rapide

Cath
I Bureau v

Florent

7 Mouvel élément ~ Ouv
- v
T | Accés rapide ~ Modifie

11/02/2017 11:05
11/02/2017 12:27

Epingler dans Copier Colle Supprimer Renomme MNouveau Propriétés o )
Accés rapide #| Coller le raccourc - daossier - &) Historique EFIn\rerserIa sélection
Prasse-papiers Crganiser Mouveau Chuvrir Sélectionner
& “ A em * CePC + Fichiers (Dv) v | Rechercher dans: Fichiers (D) 0
-
O Nom Modifié le Type Taille

Duossier de fichiers

Dossier de fichiers

Aucun

|5| Documents

| Images

M hlimiminn

Les termes “A la racine”
Pour ce premier dossier, on ne dit pas que c’est un sous-dossier de I'unité de stockage D. On dit qu’il est
a laracine de D.

Pour les fichiers, on ne dit pas que ce sont des sous-fichiers d’un dossier. On dit qu’ils sont a la racine du
dossier qui les contient. En langage familier ont dit également qu’ils sont “en vrac’’ dans le dossier.
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6) Larborescence

Larborescence est une autre représentation de la notion de dossier parent et de sous-dossier. C’est aussi
une autre facon d’atteindre le dossier souhaité au lieu d’utiliser la section “Affichage central”’ en faisant
des doubles clic sur un dossier pour l'ouvrir et ainsi descendre de niveau en niveau jusqu’au dossier
souhaité.

Unite de
stockage

Le terme arborescence fait référence a la structure d’un arbre. On part du tronc (ici I'unité de stockage)
puis on voit apparaitre plusieurs branches principales. Ces branches principales peuvent donner
naissance a une plusieurs branches secondaires qui elles méme peuvent donner naissance a une ou
plusieurs branches tertiaires et ainsi de suite.
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Ill

Dans le logiciel “Explorateur de fichiers”, c’est le volet de navigation qui affiche I'arborescence.

[ = | D:\Cathy\Documents\Bangues\CIC\Année 2016\ Comptes courant - O *
Accueil Partage Affichage e

L"T‘J Nouvel élément + Hasé\ectionnertout

4, Coupe «/ \/—
i =l Copier le chemin d'accés L T | Accés rapide - J ol Aucun
Epingler dans Copier Colle ~ Déplacer Copie Supprimer Renomme Mouveau Propriétés X L
Accés rapide | Coller le raccourc ers VErs - dossier - £ Historique Dﬂlnverser\a sélection
Presse-papiers Organiser Mouveau Cuvrir Sélectionner
&« v P » CePC » Documents » Banques » CIC » Année2016 » Comptes courant v O Rechercher dans : Comptes .. 0@
~
* [ Nom Modifié le Type Taille
~ gk Accés rapide .
solde 12/02/2017 10:27 Classeur OpenDoc... TKo

B Bureau

= Documents

&=/ Images

J’! Musique

m Vidéos

3 Téléchargements
¢ OneDrive

w O CepC
B Bureau
~ || Documents
AMELI
Assurances
v Banques
CA
v CIC
Année 2013
v Année 2016
Comptes courant
Livret &
Année 2017
LEP
5G
Créche
Documentations techniques
&=/ Images
J’! Musique
; Téléchargements ~

1 élément =

On ouvre et on ferme une arborescence en cliquant sur la fleche a gauche du nom d’un dossier. Ces
fleches disparaissent lors de la sélection dans la section “Affichage central” et réapparaissent lorsque le
pointeur de la souris entre dans la section “Volet de navigation”.
* Une fleche noire vers le bas indique que I'arborescence du dossier est ouverte et permet de voir
tous les sous-dossier contenus dans ce dossier parent.
* Une fleche grise vers la droite indique une arborescence fermée et que ce dossier contient un ou
plusieurs sous-dossier.
* Ll'absence de fleche indique qu’il n’y a pas de sous-dossier. ATTENTION, cela ne signifie en aucun
cas que le dossier est forcément vide, car il peut contenir des fichiers.

Notes :
* Larborescence du volet de navigation n’affiche que les dossiers. Les fichiers ne sont visualisables
gue dans la section “Affichage central”.

* |l est tres important de comprendre le fonctionnement de l'arborescence, car elle permet de
visualiser efficacement la structure de son classement.
* |l est trées important de comprendre le fonctionnement de l'arborescence, car les fonctions

d’enregistrement, de déplacement ou de copie font apparaitre une fenétre présentant un
fonctionnement par arborescence.
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Fleche noire vers le ——— b &0 BCE PC
bas = arborescence e e

ouverte - Bureau

v 4] Documents
Absence de fléche = IR

pas de sous-dossier > EéMELl

EA;.SELIFEHCES
v ééﬂianques
o
v |l ac
Fléche grise vers la P

droite = arborescence =) Année 2015

fermee »
v | Année2016

Comptes courant
Livret A
Année 2017
LBP
5G
Créche
Documentations techniques
&= Images

J'i Musique

Dans cet exemple, on a ouvert 6 niveaux d’arborescence pour atteindre le dossier “Comptes courant”. Si
ce dossier est régulierement utilisé, vous comprenez maintenant que son acces sera plus rapide si vous
I’épingler a la zone “Accés rapide” plutét que de descendre de 6 niveaux a chaque fois.
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7) Le chemin

Le chemin est la troisieme représentation de la notion de dossier parent et de sous-dossier. C'est aussi
une autre facon d’atteindre le dossier souhaité au lieu d’utiliser la section “Affichage central” ou
I'arborescence de la section “Volet de navigation”.

Le terme “chemin” fait référence a toutes les branches que I'on a parcouru lors d’'une ouverture de
I'arborescence a plusieurs niveaux ou lors de l'ouverture d’'un dossier depuis la section “Affichage

central”.

1] = | DACathy' Daocuments' Banques\CICAnngs 2008 Comptas caurant
Brcueil Partage aftichage

5|

Epingler dans
Acces rapide d Er |e raccaur

Presse-papiers
€ v
) —| Mom

~ 3 Accésrapide .
salde

BB Burcau
-+ Dacuments
= | Images #
J’! Musigue
! Vidéos
“’ Téldchargements
i OneDrive

w O CePC
B Bureau
v 5 Documents
ARMELI
Assurances
w Banques
caA
w i
Année 2015
b Année 2016
Comgtes courant
Liweret &
Anné= 2017
LEF
SG
Créche
Docurneritations technigues
&= Images
J Musique
‘. Téléchargements w
1 élérnert

X

Supprimer Renomme

§ § 7 Accds rap
Houyeau
oossier

Organiser Jlouveau

» CePC » Documents * Bangues » CIC » Année 2016 » Comptes courant

L%
s

Modefeé |e Type

1202/ 2007 10027

5 Houvel éément = \/
de ™ IJ

Propristes

= £ Histarique

e

w 0

Taill=

Classeur ShenDoc

La fenétre du logiciel “Explorateurs de fichiers” fait apparaitre deux chemins :
* Dans la barre de titre de la fenétre, vous avez le chemin réel depuis la lettre de l'unité de

stockage.

] Y
Tir EE Sélectionner baut
lodif AUCun
Di Inverser s sélection

Selectipniner

Comptes c.. 2

Rechescher dans :

TEo

Chemin réel

Chemin
virtuel depuis
la section
“"Volet de
navigation”

* Dans la section “Chemin” (Section E — voir page 30), vous avez le chemin virtuel depuis le
raccourci de départ de la section “Volet de navigation”.
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[+] = | DACathy\Documents\Bangques\CIC\Année 2016\ Comptes courant

m Accueil Partage Affichage

Epingler dans Copier Colle ~ Deplacer Copie Supprimer Fenomme Mouveau

Accés rapide f) toller [2 raccourc VErs VErsS - dossier
Presse-papiers Organiser

= v » CePC » Documents » Bangques » ClIC * Année 2016 » Comptes courant

Comme le montre le zoom de la capture d’écran ci-avant, les chemins affichés ont un début différent
mais cela ne signifie pas que le dossier “Comptes courant” se trouve a deux endroits différents. C’est la
facon d’y accéder qui differe.

Le chemin “D:\Cathy\Documents\Banques\CIC\Année 2016\Comptes courant\” est la maniere
précise de localiser 'endroit exact d’'un dossier et son contenu puisqu’il montre tout le parcours
réalisé depuis la lettre de I'unité de stockage en passant par le premier dossier parents “Cathy”’.
Le chemin “Ce PC > Documents > Banques > CIC > Année 2016 > Comptes courant” montre le
chemin parcours depuis le raccourci “Ce PC” du Volet de navigation. Pour mémoire, le raccourci
“Ce PC” n’est qu’une représentation artificielle et généraliste des endroits importants de votre
ordinateur.

Le chemin réel est une bonne occasion pour revoir les notions de dossier parent et de sous dossier :

Avec une lecture de gauche a droite, on dit que le dossier “Cathy’”’ est a la racine de l'unité de
stockage “D”. Il est le dossier parent de “Documents”’, qui est le dossier parent de “Banques”’, qui
est le dossier parent de “CIC”, qui est le dossier parent de “Année 2016”, qui est le dossier parent
de “Comptes courant”’.

Avec une lecture de droite a gauche, on dit que le dossier “Compte courant” est un sous-dossier
de “Année 2016”, qui est lui-méme un sous dossier de “CIC”, qui est lui-méme un sous-dossier de
“Banques”, qui est lui-méme un sous-dossier de “Documents”, qui est lui-méme un sous-dossier
de “Cathy”, qui est a la racine de l'unité de stockage D.

La section “Chemin’’ sert également a naviguer dans les dossiers. Vous pouvez appuyer sur n‘importe
guelle fleche entre deux noms de dossiers pour ouvrir le menu déroulant. Vous pouvez ainsi voir tous les
sous-dossiers contenus dans le dossier parent. Vous pouvez cliquer sur I'un des sous-dossiers affichés
pour l'ouvrir dans la section “Affichage Central”.

m Accueil Partage Affichage

4, Coupe X LT_I MNouvel élément »
) —J w-| Copier le chemin d'accés T | Accés rapide ~
Epingler dans Copier Colle ~ Deplacer Copie Supprimer Renomme MNouveau
Accés rapide f) Loller 1 raccoure VErs VErsS - dossier
Presse-papiers Craganiser Mouveau
= S » CePC » Fichiers (Iv) » Cathy » Documents * Banques ¥ CIC » Année2016 » Comptes courant
F " - CA
|=| Documents ] MNem Type
CIC
) - - P
=] Images solde LEP p/ Classeur Ops
J) Musique e

B vidéos

] = | DACathy\Docurnents\Banques\ClC\Année 2016\ Comptes courant
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8) Le chemin limité a 266 caractéres

Ce paragraphe est d’'une importance cruciale. La limitation décrite ici n’est malheureusement que trés
peu connue faute d’apprentissage de l'informatique. Les conséquences sont importantes pour la
sauvegarde et la restauration.

La seule limitation du nombre de sous-dossier et de fichier que peut contenir un dossier parent est
imposée par la capacité de |'unité de stockage. Avec une unité de stockage de 1 To et des fichiers avec un
poids de quelques Ko, on peut enregistrer plusieurs dizaines de million de fichier. Et quand on manque
de place, on peut augmenter le nombre ou la capacité des unités de stockage. Le probléme ne se pose
pas en termes de place.

Le probléme vient de la structure de fichier utilisée par les systemes d’exploitation qui imposent une
limite de 266 caractéres pour le chemin. Le logiciel “Explorateur de fichiers” ne peut pas étre enregistré,
déplacé, supprimé, ou renommeé un fichier si son chemin est supérieur a 266 caracteres. Ce nombre
englobe tous les caracteres ainsi que les espaces qui comptent pour un. On comptabilise :

* lalettre de l'unité de stockage

* lesigne “”

* lessignes “\"” entre chague nom de dossier

* tous les noms de dossiers et des sous-dossiers (les espaces comptent pour un)

* le nom du fichier

* le point et les lettres de I'extension du fichier méme si I'extension n’est pas visible

Avec les anciens systemes Windows XP, Vista et 7, il est malheureusement possible de passer outre cette
limite, car ces systemes ne renvoient aucun message d’erreur.

Fort heureusement depuis les systemes Windows 8 et 10, un message d’erreur vous indiquera le
probléme et vous empéchera de réaliser I'action vous emmenant au-dela d’'un chemin de 266 caractéeres.
Avant de réaliser votre action, il faudra réduire la longueur de certains noms de dossier, du fichier ou
supprimer des niveaux d’arborescence.

"4 Chemin d'acces source trop long - bt
. . Explorer.EXE x
Les nems de fichiers source sent plus longs que ne le permet le systéme de P
fichiers. Choisissez un emplacement de destination avec un nom plus
court, ou donnez des noms plus courts aux fichiers avant de les déplacer. e

0123456789

Date de création : 14/02/2017 09:02 Le nom du fichier est trop lang.

Annuler

Plus de détails

Enregistrer sous >

0123456789012345678901234567809012345678001 2345673901 2345673001 2345678901 23456 789. .
Le chemin d'accés est trop leng.
Essayez un nom plus court.
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Le probleme

Toutes les sauvegardes réalisées manuellement avec le logiciel “Explorateur de fichiers” sous Windows
XP, Windows Vista, et Windows 7 ne sont peut-étre pas complétes. Si vous avez des fichiers se trouvant a
un chemin de plus de 266 caractéres, ils n‘ont pas été copiés sur votre sauvegarde et aucune alerte ne
vous a été fourni par ces anciens systémes.

Il'

Pour déterminer, si vous étes dans ce cas et sans avoir a passer en revue toute votre arborescence, vous
pouvez comparer le(s) dossier(s) de départ avec le(s) dossier(s) copié(s) en utilisant la fonction
“Propriétés” du menu contextuel pour les deux dossiers. Vous pourrez comparer le nombre de fichiers
contenus dans les deux. |

Propriétés de : Cathy 2017-02-16 09:54;56 (Compléte) *
Général Patage Sécurté Versions précédentes  Personnaliser Général  Patage Sécurté Versions précédentes  Personnaliser
| Cathy Cathy 2017-02-16 09:5456 (Compléte)
Type : Dossier de fichiers Type : Dossier de fichiers
Emplacement : DA Emplacement : EM
Taille : 3,28 Mo (3 445 404 octets) Taille : 3,28 Mo (3 445 404 octets)
Taille sur le disque : 3,31 Mo (3 477 504 octets) Taille sur le disque : 3,31 Mo (3 477 504 octets)
Contenu : 38 Fichiers, 33 Dossiers Contenu : 38 Fichiers, 26 Dossiers
Crééle : vendredi 10 février 2017, 15:10:20 Crééle : vendredi 10 février 2017, 15:10:20
Attributs [M] Lecture seule (s applique uniquement awx fichiers du dossier) Aftributs : [M] Lecture seule (s applique uniquement awx fichiers du dossier)
[cache Avancé... [Cache Avance. .
oK Annuler Appliquer - (74 Avi ra

Comment réduire un chemin ?
1 — Eviter les réitérations

Voici un chemin de 274 caractéres avec des réitérations a chague nom de dossier ainsi que dans le nom
du fichier.

d:\Florent\Documents\Terre\Terre — Europe\Terre — Europe — France\Terre — Europe — France — Rhone-
Alpes\Terre — Europe — France — Rhéne-Alpes — Ain\Terre — Europe — France — Rhone-Alpes — Ain —
Mirabel\Terre — Europe — France — Rhone-Alpes — Ain — Miribel — vue aérienne.jpg

Voici la méme arborescence, mais avec un chemin de 81 caracteres obtenus sans les réitérations dans les
noms des dossiers et dans le nom du fichier.
d:\Florent\Documents\Terre\Europe\France\Rhone-Alpes\Ain\Miribel\vue aérienne.jpg

Les lecteurs les plus attentifs auront remarqué les réitérations inutiles dans les exemples des

paragraphes 6 et 7 de ce cours. Ci ce n’est pas le cas, essayez de trouver a quel endroit de son
arborescence I'utilisateur Cathy aurait pu gagner 6 caracteres ? Et dire pourquoi 6 au lieu de 5 ?
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2 — Mettre des abréviations et acronyme

“philo” au lieu de “philosophie” apporte un gain de 6 caractéeres.
“doc” au lieu de “documentation’ apporte un gain de 10 caractéres

“CAPES” au lieu de “Certificat d’Aptitude au Professorat de I'Enseignement du Second degré”

apporte un gain de 70 caracteres

3 — Ne pas mettre d’annotation dans les noms de fichiers
Voici un nom de fichier assez court et explicite de 40 caractéres :

Si vous avez besoin d’avoir des détails structurels ou temporels de votre fichier, ne mettez ces notes dans

“contrat embauche Desplanches Florent.odt”.

le nom du fichier. Dans cet exemple, on obtient un nom de fichier a 165 caracteres :

Au lieu de faire ¢a, créez un document texte qui va contenir toutes les informations que vous souhaitez

“contrat embauche Desplanches Florent — vérifiez le paragraphe 4-8 et a faire signer avant le 1

juin 2017 et a retourner en doubles exemplaires a 'organisme FDOP.odt”.

et sans limite :

Note :

Si vous avez bien suivi le cours, vous savez que vous pouvez avoir deux éléments de méme nom dans un

Placez-vous dans le bon dossier

Aller dans le ruban de I'onglet Accueil et la zone “Nouveau”.

Cliquer sur “Nouvel élément”’.

Choisir “Document texte”

Un fichier intitulé “nouveau document texte.txt”’ est créé dans le dossier.
Saisissez le méme nom de fichier que celui de votre document.

Ouvrez ce fichier. Une fenétre du logiciel bloc note va s’ouvrir.

Saisissez vos informations structurelles et temporelles concernant le fichier et sans limites

d’explication.
Enregistrez ce document.

Fichier Edition Format Affichage 7

vérifier|le paragraphe 4-8
a faire signer avant le 1 juin 2817
a retourner en doubles exemplaires & l'organisme FDOP

méme dossier s’ils sont de type différent.
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Pour les fichiers de type images, vidéos et musiques, vos annotations doivent étre incorporées aux
métadonnées du fichier. Ces métadonnées sont lues par quasiment tous les logiciels de gestion de
photos, de musiques ou de vidéos et il est souvent plus facile de passer par eux pour compléter les
métadonnées que d’utiliser I'Explorateur de fichiers en allant sur les propriétés du fichier.

& Proprietés de : Pollinationn x

Général  Sécurité Details  Versions précédentes

Propriété Waleur 2
Description

Titre I

Objet

Notation

Mats clés

Commentaires

Origine
Auteurs Louvize Docler
Prize de vue 265082011 16:37
MNom du programme Adobe Photoshop C54 Windows
Date d'acquisition
Copyright
Images
|0 de l'image
MNimensions 1890 « 1752 ~

Supprimer les proprigtés et les informations personnelles

Anruler Appliquer
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Cours 4
1) Déplacer un élément

La fonction de déplacement se nomme “Déplacer vers”. Elle se trouve dans l'onglet “Accueil”’ et la zone
“Organiser”.

= | D:A\Cathy\Documents - m] *
Accueil Partage Affichage e
_1__| ] oo Couper « = x -i L__‘J MNouvel élément = \/— Cuvrir * Eséledionnertout
. w.| Copier le chemin d'accés 5_] Accés rapide = J lodifie Aucun
Epingler dans Copier Colle ~ Déplacer Copier Supprimer Renommer  MNouveau Propriétés X X ) .
Accés rapide | Coller le raccourc VEIS T  Vvers T - dossier - £ Historique DD Inverser la sélection
Presse-papiers Organiser Mouveau Chuvrir Sélectionner

Quand vous déplacez un élément (dossier ou fichier), vous le changez de lieu. LUélément sélectionné
n’existera plus dans le dossier de départ et aura été déplacé dans le dossier de destination.

Etapes
* Faites la sélection d’un ou plusieurs éléments dans la zone “Affichage central”.
* Cliquez sur la fonction “Déplacer vers”.
» Choisir le dossier de destination dans le menu déroulant

I ¥ = | D:\Cathy\Documents\Banques - O X
m Accueil Partage Affichage e
|—|-|_-| _J s Couper = x -.EI L:‘J MNouvel élément ~ v Ouvrir = E Sélectionner tout
W] Copier le chemin d'accés « T | Accés rapide ~ J Modifie Aucun
dans Copier Colle Déplacer| Copier Supprimer Renommer  Mouveau Propriétés X X ) .
A 2] Coller le raccoure vers* | vers = - dassier - £ Historique EFInverserIa sélection
Presse-papiers El Documents Mouveau Cuvrir Sélectionner
“ v 4 » CePC » Fichiers (D) » Cathy 3 & Images v O Rechercher dans: Bangues =]
Musi e .
~ [ Mom Jﬁ FHRIE Madifié le Type Taille
3 Accés rapide B vidéos
me CA - Dossier de fichiers
ureau Bureau
CIC de fichiers
= D t: i1é L
l_'| ocuments LEP & Teléchargements de fichiers
| Images sG [=] Documents de fichiers
J’; Musique Clas J5 Musique Classeur OpenDoc... 33 Ko
m Vidéos =| Images
¥ Téléchargements B vidéos
#& OneDrive Chaoisir un emplacement...
@ CePC ‘Choisir un emplacement
Choisir ol vous voulez déplacer les éléments
I Bureau sélectionnés.
= D t:
| Documents v
5 élément(s) 1 élément sélectionné 32,5 Ko =) (=

Ce menu déroulant affiche les dossiers épinglés a I’Acces rapide du volet de navigation et les 4 dossiers
Documents, Images, Vidéos et Téléchargements de votre session. Malheureusement, comme ces quatre
dossiers sont déja épinglés a l'acces rapide, ils apparaissent deux fois. J'espére que ce probléme
d’affichage sera résolu avec les prochaines mise a niveau de Windows 10.

Dans la plupart des cas vous devrez cliquer sur “Choisir un emplacement...” pour pouvoir sélectionner
un sous-dossier de votre arborescence. Mais si votre dossier de destination et la racine des dossiers
principaux de votre session, vous pouvez les utiliser directement.

* Apreés avoir cliqué sur “Choisir un emplacement...”’, la fenétre intitulée “Déplacer les éléments”

s‘ouvre. Il s’agit d’'une représentation par arborescence qui ressemble au volet de navigation de
I’'Explorateur de fichiers et s’utilise comme ce dernier en ouvrant et fermant les fleches.
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Déplacer les éléments *

Sélectionnez 'emplacement vers lequel vous voulez déplacer
% Classeur OpenDocument. ods =, puis diguez sur Déplacer.

. Bureau

¢ Onelrive
a Cathy
v O CePC
[ Bureau
v & Documents
AMELI

Azsurances

Banques
Créche
Documentations techniques
',E-" Freebox Server
&= Images
J! Musique
l' Teléchargerments
B vidéos
= Windows ()
- Fichiers (D)
Bibliotheques
CF Réseau
4 Groupe résidentiel

&l Corbeille

Daossier : Assurances

Créer un nouveau dossier Déplacer Annuler

* Développez I'arborescence jusqu’au dossier de destination.

* Pensez a cliquer sur le dossier de destination pour qu’il apparaisse dans la zone '"Dossier :".

* Dans cette fenétre, vous avez également la possibilité de créer un nouveau dossier avec le
bouton du méme nom.

* Une fois la sélection du dossier ou la création du dossier réalisée, cliquez sur le bouton
“Déplacer”.

Déplacer un fichier

Pour déplacer un fichier qui se trouve a la racine d’un dossier, vous devez ouvrir ce dossier et
sélectionner le fichier.

Souvenez-vous que l'on ne peut pas déplacer un fichier qui est ouvert dans un logiciel. Fermez le logiciel
en cause pour faire le déplacement.

Déplacer un dossier

Pour déplacer un dossier, vous devez ouvrir son dossier parent et non ouvrir le dossier a déplacer. Le
dossier a déplacé doit apparaitre dans la section “Affichage central”. Souvenez-vous que l'on ne peut pas
déplacer un élément ouvert.

Quand vous déplacez un dossier, vous déplacez tout ce qu’il contient, toute son arborescence de sous-
dossier et tous ses fichiers a sa racine.
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2) Copier un élément

La fonction de copie se nomme “Copier vers”. Elle se trouve dans l'onglet “Accueil”’ et la zone
“Organiser”. |l faut bien faire la différence entre les deux fonctions “Copier vers” et “Déplacer vers”.

= | D:\Cathy\Documents

- O >
Accueil Partage Affichage 9
/ = [t s B = < =
= Couper = Mouvel élément = Cuvrir = Sélectionner tout
B L e e 5 X =T . v ML
i w-| Copier le chemin d'accés ﬂ Aecds rapide » lodifie Aucun
Epingler dans Copier Colle ~ Déplacer Copier Supprimer Renommer Nouveau Propriétés . . L
Accés rapide '] Coller le raccourc VEIS™  Vers T - dossier - &) Historique DD Inverser la sélection
Presse-papiers Organiser Mouveau Ouvrir Sélectionner

Quand vous copiez un élément (dossier ou fichier), vous créez une copie exacte a un autre endroit.

L'élément sélectionné existera toujours dans le dossier de départ et aura été dupliqué dans le dossier de
destination.

Etapes
* Faites la sélection d’un ou plusieurs éléments dans la zone “Affichage central”.
* Cliquez sur la fonction “Copier vers”.
» Choisir le dossier de destination dans le menu déroulant

EI M = | D:\Cathy\Documents - O X
m Accueil Partage Affichage e
|—|-|_-| _J n Cou.per . I « S x -—-Il Li:"JNOLT\reI él.émentv ﬂ Ouvri.r - Esélectionnertout
. w.| Copier le chemin d'acces X . . —T_'| Acces rapide = . Modifie Aucun
Epingler dans Copier Colle Déplacer |Copier | Supprimer Renommer  MNouveau Propriétés
Accés rapide 2] Coller le raccourc vers= | vers = - dassier - D‘:‘Imrerserla sélection
Presse-papiers Ij Documents Mouveau Cruvrir Sélectionner
« v / |E » CePC » Fichiers (Iz) » Cathy » Docum [&] Images v | @ | Rechercher dans: Documents @
[ Nom d | Musique ile Type Taille
3 Accés rapide B vidéos
I Burcau AMELI B burea 017 15:10 Dossier de fichiers
Assurances 017 17:40 Dossier de fichiers
= Documents Banques & Teléchargements 017 17:40 Dossier de fichiers
= Images Créche 5| Documents Dossier de fichiers
D Musique Documentatin ' Musique Dossier de fichiers
m Vidéos 15| 1imagejpg = Images Fichier JPG 1577 Ko
‘ Téléchargements Classeur Oper m Vidéos Classeur OpenDoc... 33 Ke
% Document Of = - 017 18:13 Texte OpenDocu.., 10 Ko
& OneDrive (1[5 Document pai.pes Choisirun emplacement- 0131632 Fichier PDF DKo
O cePC |=| Document texte.txt 12/1( Choisir un emplacement Ko
(& dossier compressé.jz 30/10  Choisir ot wous voulez copier les éléments Ko
¥ Réseau sélectionnés,

od Groupe résidentiel

Ce menu déroulant affiche les dossiers épinglés a I’Acces rapide du volet de navigation et les 4 dossiers
Documents, Images, Vidéos et Téléchargements de votre session. Malheureusement, comme ces quatre
dossiers sont déja épinglés a l'acces rapide, ils apparaissent deux fois. J'espére que ce probléme
d’affichage sera résolu avec les prochaines mise a niveau de Windows 10.

Dans la plupart des cas vous devrez cliquer sur “Choisir un emplacement ...”” pour pouvoir sélectionner
un sous-dossier de votre arborescence. Mais si votre dossier de destination et la racine des dossiers
principaux de votre session, vous pouvez les utiliser directement.

* Aprés avoir cliqué sur “Choisir un emplacement ...”, la fenétre intitulée “Copier les éléments”

s‘ouvre. Il s’agit d’'une représentation par arborescence qui ressemble au volet de navigation de
I’Explorateur de fichiers et s’utilise comme ce dernier en ouvrant et fermant les fleches.
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Copier les éléments >

Sélectionnez l'emplacement ol vous voulez copier les éléments 3,
puis diguez sur Copier.

. Bureau

. COnelrive

a Cathy
v O CePC
I Bureau
v = Documents
AMELI

Aszsurances

Bangues
Creche
Documentations technigques
',E" Freebox Server
= Images
J‘) Musigque
4 Téléchargements
B Vidéos
= Windows ()
- Fichiers (1)
Biblicthéques
o F Réseau

4 Groupe résidentiel

Dossier : | Créche

Créer un nouveau dossier Copier Annuler

* Développez I'arborescence jusqu’au dossier de destination.
* Pensez a cliquer sur le dossier de destination pour qu’il apparaisse dans la zone "Dossier :".
* Dans cette fenétre, vous avez également la possibilité de créer un nouveau dossier avec le

bouton du méme nom.
* Une fois la sélection du dossier ou la création du dossier réalisée, cliquez sur le bouton “Copier”.

Copier un fichier

Pour copier un fichier qui se trouve a la racine d’un dossier, vous devez ouvrir ce dossier et sélectionner
le fichier.

Souvenez-vous que l'on ne peut pas copier un fichier qui est ouvert dans un logiciel. Fermez le logiciel en
cause pour faire le déplacement.

Copier un dossier

Pour copier un dossier, vous devez ouvrir son dossier parent et non ouvrir le dossier a déplacer. Le
dossier a déplacé doit apparaitre dans la section “Affichage central”. Souvenez-vous que l'on ne peut pas
copier un élément ouvert.

Quand vous copiez un dossier, vous copiez tout ce qu’il contient, toute son arborescence de sous-dossier
et tous ses fichiers a la racine.

Page 68 / 94 — Retour au Sommaire




3) Déplacer ou copier un élément avec la souris

Cette action s’appelle le glisser-déposer.
* Quand elle est réalisée a sein d’'une méme unité de stockage, elle correspond par défaut a la
fonction “Déplacer vers”.
* Quand elle est réalisée vers une autre unité de stockage, elle correspond par défaut a la fonction
“Copier vers”.
* Le maintient de la touche du clavier CTRL inverse les fonctions

Cette fonction automatique se réalise a la souris. Elle a pour avantage d’étre plus rapide que la fonction
“Déplacer vers” ou “Copier vers” de l'onglet Accueil, mais elle nécessite une parfaite maitrise de la
souris.

Etapes :
* Sélectionnez-le ou les éléments a déplacer ou a copier.
* Placez votre curseur de souris sur un des éléments surlignés de bleu.
* Maintenez le clic gauche de votre souris enfoncé.
* Déplacez le curseur de votre souris sur le dossier de destination.
* Relachez le clic gauche

Le dossier de destination peut étre choisi dans trois sections différentes d’'une méme fenétre de
I’'Explorateur de fichiers.

* la section “Affichage central”. Quand le dossier de destination est dans le méme dossier parent
gue les éléments a déplacer, vous avez peu de distance a parcourir.

=] = | DACathy\Documents — O >
m Accueil Partage Affichage 9
5 S o Couper S x — L:'J Nouvel élément * ﬂ P Quvrir + Eﬂ Sélectionner tout
2 U « =] e

w.] Copier le chemin d'accés T | Accés rapide ~ Aucun

Déplacer Copier Supprimer Renommer MNouveau Propriétés o
?| Coller le raccourc WEFST  Vers v - dossier - D‘:‘In\rerserla sélection
Presse-papiers Organiser Mouveau Quvrir Sélectionner
< v 4 | » CePC » Fichiers (D:) > Cathy » [_J/.Uf'— v O Rechercher dans: Documents 0@
= - .
[ Nem 2] | Modifie le Type Taille
3 Accés rapide h
AMELISSES Dossier de fichiers

I Bureau

Assur Dossier de fichiers
(& Documents Banques |$ Déplacer vers Assurances Dossier de fichiers
&= Images Creche Dossier de fichiers
b Musique Documentations technigques Dossier de fichiers
B vidéos 18| 1imagejpg Fichier JPG
‘ Téléchargements Classeur OpenDocument.ods Classeur OpenDoc...
% Document OpenDocument.odt 71813 Texte OpenDocu... 10Ko
& OneDrive [ &) Document pdf.pdf 201316:32  Document PDF 0Ko
@ CePC |=| Document texte bt Document texte 0Ke
[E‘ dossier compressé. 7z Tz Archive 6 Ko
=¥ Réseau
*& Groupe résidentiel
11 élément(s) 2 éléments sélectionnés 1,53 Mo =

Dans cet exemple, je déplace a la souris les deux fichiers “1 image.jpg” et “Document pdf” vers le
dossier “Assurances”.
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la section “Chemin”. Quand le dossier de destination est I'un des dossiers parents se trouvant sur

le chemin, c’est trés pratique, car on n’a pas a ouvrir d’arborescence.

| Iﬁl = | DA\Cathy\Documents\Banques - m] *
Aecueil Partage Affichage 0
T ; T T . - a . 2 -
= dn Couper E x #I E‘;Nou\relelementv \il Ouvnrv BaSelectlonnertout
l—-l .| Copier le chemin d'acce I -TJ Accés rapide * Madifier Aucun
Epingler dans Copier Coller ier Supprimer Renommer  Nouveau Propriétés . . L
Accés rapide [2] Coller le raccourci - - dossier - £ Historigue EF‘ Inverser la sélection
Presse-papiers Organiser Mouveau Cuvrir Sélectionner
« v A » CePC » Fichiers (D:) » Cathy - cocunndeed » Banques » ~ O Rechercher dans : Banques =]
|—> Déplacer vers Documents
[ Nem Modifié le Type Taille
7 Accés rapide
CA Dossier de fichiers
[ Bureau _ o
. Clc Dossier de fichiers
& Documents LBP Dossier de fichiers
=] Images 5G Dossier de fichiers
J’ Musique Classeur OpenDocument.ods Classeur OpenDoc... 33 Ko
m Vidéos
; Téléchargements
¢@ OneDrive
& CePC
¥ Réseau

*& Groupe résidentiel

5 élément(s) 1 élément sélectionné 32,5 Ko

EE

Dans cet exemple, je déplace a la souris les deux fichiers “1 image.jpg’”’ et “Document pdf”” a la racine du
dossier “Documents”.

* la section “Volet de navigation”. Quand le dossier de destination est un tout autre dossier, il faut
ouvrir arborescence du volet de navigation. Attention, cette troisieme solution doit étre réservée
aux utilisateurs avancés car l'arborescence s’ouvre automatiquement au passage du curseur de
souris sur un dossier parent.

I [ = | D:\Cathy\Documents\Banques - O x

Accueil Partage Affichage 0
0 m’, Couper LI_'l = TJ Mouvel élément = T Quvrir Ba Sélectionner tout
LI—-I 'J W Copier le chemin d'accés « x il -T'_'| Accés rapide \ﬂ Modifier Aucun
Epingler dans Copier Coller Déplacer Copier Supprimer Renommer MNouveau Propriétés . . L
Accés rapide (7] Caller le raccourci vers™  vers v - dossier - & Historique 37 Inverser la sélection
Presse-papiers Organiser MNouveau Cuvrir Sélectionner
< v » CePC » Fichiers (D:) » Cathy » Documents » Bangques v & Rechercher dans: Bangues »
Cathy ~ [ Nom - Modifié le Type Taille
I Bureau CA Dossier de fichiers
[25 Contacts cic Dossier de fichiers
|if'| Documents LEP Dossier de fichiers
AMELIE 56 Dossier de fichiers
Assurzf Classeur OpenDocument.ods Classeur OpenDoc... 33 Ko
Banqu|:
CA
LBP
5G
Créche
Documentations techniques
Comnomeinm N
5 élément(s) 1 élément sélectionné 32,5 Ko =2| [&=]

Dans cet exemple, je déplace a la souris le fichiers “Classeur OpenDocument.ods” vers le dossier “CA”.
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Le dossier de destination peut étre choisi dans une seconde fenétre de I'Explorateur de fichiers.

BB Outils dimage  DACathy\Document ts - o x B0
Accueil | Patage  Affichage Gestion [:] Accueil | Partage  Affichage @
a q - B i ~ tout Couper b i 0 tout
e

=

e Supprimer Re

Presse-papiers Presse-papiers Organiser

’ © 4 [ > CePC > Fichiers(D) » Cathy > Documents

ot P | © A || CePC » Fichiers(D) » Cathy > Documents » Documentations techniques v & | Rechercher dans: Documents... £

O Nem

(& Document pof.pdf 16/10/2013 1632 Document PDF 0ko

O Nom
AMELI

v o Acces rapide

=) Images =T )
D Musique
B vidéos

§ Teechagements

Vidéos
§ Teéchargements

@ OneDrive @ OneDrive

ent pal.peff

& CePe ent texte.tt O cepc

sier compressé.Tz

*4 Groupe résidentiel *4 Groupe résidentiel

1
17/02/2017

DR 5

Dans cet exemple, je déplace a la souris le fichier “1 image’ se situant a “D:\Cathy\Documents” de la
fenétre de gauche wvers le dossier “Documentations techniques” se situant a
“D:\Cathy\Documents\Documentations techniques” de la fenétre de droite.

Notes :
* Durant toutes ces opérations de glisser-déposer décrites ci-avant, vous pouvez maintenir la
touche CTRL de votre clavier enfoncé pour obtenir la fonction “Copier vers” au lieu de “Déplacer
vers”. Les indications du curseur de souris sont différentes dans ce cas.

/ Fi':hiE"i () rCath}r » Docun Fichiers (D:) Cathy @ Documents
' W
- Essura}:;ﬂe;u Assurances Ea
|+ i i |—} Deéplacer vers AMELI
Avec la touche CTRL Sans la touche CTRL
Fonction “Copier vers” Fonction “Déplacer vers”

* Durant toutes ces opérations de glisser-déposer décrites ci-avant et avant de relacher le clic
gauche de votre souris, vous pouvez appuyer sur la touche “Echap’” du clavier pour annuler
I'opération.
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Lorsque vous utilisez cette fonction a la souris et que votre dossier de destination est un dossier se
situant sur une autre unité de stockage que le dossier d’origine, elle devient automatiquement la

fonction “Copier vers”. Mais comme précédemment avec la touche CTRL enfoncé, la fonction s’inverse
et devient “Déplacer vers”.

| V] = | DACathy\Documents\Banques - O x
¥ q

m Accueil Partage Affichage 0

5 —‘ & Couper 5 x 4 - \/] ouvrir v [ sélectionner tout
L‘—-I -l Copier le chemin d'accés « il Modifier Aucun
Copier Coller Déplacer Copier Supprimer Renommer MNouveau Propriétés R
|#] Coller le raccourc VEIS ™  WEls ™ - daossier - £ Historique DDImrerserla sélection
Presse-papiers Organiser Mouveau Cruwrir Sélectionner
« v P » CePC » Fichiers (D) » Cathy » Documents > Banques v O Rechercher dans: Banques pel
~
[0 Mem Meodifié le Type Taille
v 3k Accés rapide
Ca 1270272017 0904 Dossier de fichiers
[ Bureau _ o
CIc 12/02/. Dossier de fichiers
= D t: i . -
(& Documents LEP 12/02 Dossier de fichiers
= Images 5G 12/02/. Dossier de fichiers
J’! Musigue Classeur OpenDocument.ods 06/02/. Classeur OpenDoc... 33 Ko
B vidéos

& Téléchargements
¢@& OneDrive

> O CePC

—, CIE USE (E)

+ Copier sur CI& USE (E) |
=¥ Réseau

*& Groupe résidentiel

5 élément(s) 1 élément zélectionné 32,5 Ko

Dans cet exemple, je copie a la souris le fichier “Classeur OpenDocument.ods’ a la racine de la clé USB
o 124
E:".

Le fait de voir apparaitre les unités de stockage USB en dehors de la zone “Ce PC” est pratique pour
cette action, car on n’a pas besoin d’ouvrir I'arborescence de ce PC avec le survol du curseur de souris.
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4) Gérer les conflits de nom d’élément identique

Les actions “Déplacer vers” et “Copier vers” du ruban ou avec le glisser-déposera a la souris sont
soumises a cette regle fondamentale : “En informatique, il ne peut pas exister un élément de méme type
dans un méme dossier”. Pour respecter cette régle, le logiciel “Explorateur de fichiers”” propose plusieurs

alternatives pour que le déplacement ou la copie puisse se réaliser.

Quand vous déplacez un dossier et s’il existe déja un dossier portant le méme nom a I'endroit souhaité, il
n’y a pas de conflit a gérer. Les dossiers sont automatiquement fusionnés.

Il faut gérer les conflits, si des fichiers de méme type, a la racine de ces deux dossiers, portent des noms
identiques. La fenétre “Remplacer ou ignorer les fichiers”s’ouvre et vous propose 3 choix :

Déplacement de 4 éléments de Bureau vers Documents

La destination comprend 3 fichiers dont les noms sont
identigues.

~" Remplacer les fichiers dans la destination
*? Ignorer ces fichiers

'3 Me laisser décider pour chaque fichier

Plus de détails

* La fonction “Remplacez les fichiers dans la destination” va supprimer les fichiers du dossier de
destination pour pouvoir déplacer ou copier les fichiers identiques en provenance du dossier de
départ.

* La fonction “Ignorer ces fichiers” ne va pas déplacer ou copier les fichiers identiques. Pour la
fonction “Déplacer vers” cela signifie qu’il existera toujours le dossier et ses fichiers identiques a
I'endroit de départ. Il faudra donc supprimer manuellement ce reliquat.

* Lafonction “Me laisser décider pour chaque fichier”” ouvre la fenétre “Confit(s) de fichier”.
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Quels fichiers voulez-vous conserver ?
Sivous sélectionnez les deux versions, un nombre est ajouté au nom du fichier déplacé,

[ ] Fichiers de Bureau [] Fichiers déja dans Documents

Lave linges.pdf

] 19/02/2017 11:00 ] 19/02/2017 11:00
L PDF_EEFSYS KR 50

| N

Lave vaiselles.pdf

] 19/02/2077 11:00 ] 1940272017 11:00
POF_ERIEWPPS POF_SSREWPPS

VIT. pdf

] 19/02/2077 11:00 ] 1940272017 11:00
POF_ERIEWPPS POF_SSREWPPS

| N

] Pazzer les 3 fichiers avec la méme date et la méme

N Continuer Annuler
taille

Dans cette fenétre, vous pouvez choisir quel(s) fichier(s) conserver. La colonne de gauche affiche les
fichiers en conflit du dossier de départ. La colonne de droite affiche les fichiers en conflit du dossier de
destination.

Si vous avez un doute sur la version de fichier qui est la bonne, vous pouvez cocher les deux fichiers. Un
suffixe sera ajouté au nom pour que le dossier de destination puisse contenir les deux fichiers. Dans un
second temps vous pourrez ouvrir, chaque fichier pour conserver celui qui vous convient.

En bas a gauche de la fenétre, vous pouvez cocher la case “Passer les X fichiers avec la méme date et la

méme taille”. Attention un fichier possédant la méme date et la méme taille n’a pas forcément le méme
contenu.

Page 74 / 94 — Retour au Sommaire




5) La fenétre “Enregistrer-sous”’

La fenétre “Enregistrer sous’ est primordiale en informatique. Tout ce que 'on apprit dans ces cours se
concentre ici. C'est primordial, car il ne sert a rien d’apprendre a utiliser un logiciel si on sait pas
enregistrer ses créations ou ses modifications de fichiers personnels. On retrouve cette fenétre :

* pour enregistrer une piéce jointe d’'un mail.

* en utilisant la fonction “Enregistrer I'image sous’’ depuis un site Internet.

* lors d’'une numérisation.

* dans tout logiciel ayant la fonction “Enregistrer-sous’” qui se trouve généralement dans le menu

“Fichier”.

La fenétre “Enregistrer sous’” est une version allégée du logiciel “Explorateur de fichiers”.

@ Enregistrer sous x
— w A » CePC » Fichiers (x) » Cathy » Documents » Banques v Rechercher dans : Bangues §+

Qrganiser = MNowveau dossier == 0
Cathy G Mom Medifiéte Type Taille
I Bureau CA 12/02/2017 09:04 Dossier de fichiers
[27% Contacts CIc 12/02/2017 10:28 Dossier de fichiers
| Documents LEP 12/02,/2017 0004 Dossier de fichiers

AMELI SG 12/02/2017 09:04 Blossier de fichiers

Asurances Dossier parent

Banques de destination
(o

CIC
LEP
56 _ Saisir le nom du fichier
Creche

Documentations tech

...<-'.
Mom du fichier: | Sans nem lodt -

Type: |Texte ODF (edt) (".odt) :

[+ Extension
automatique du nom

de fichier . Choisir le type de fichier
[] Enregistrer avec mot
de passe

Editer les parametres
du filtre

» Masquer les dossiers Annuler

Elle va vous permettre de faire quatre actions :

* Serendre dans le dossier de destination dans lequel va étre enregistré le fichier. La navigation est
identique avec I'arborescence du volet de gauche ou avec la section “Affichage central” ou avec
le chemin.

* Vous pouvez créer un sous-dossier si besoin.

* Dans la zone “Nom du fichier”, vous pouvez modifier le nom par défaut.

* Dans le menu déroulant “Type”, vous pouvez choisir le type de fichier disponible avec le logiciel
en question.

Une fois vos choix effectués, cliquez sur le bouton “Enregistrer”.
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Si dans le dossier de destination choisi, un fichier de méme type porte déja le nom choisi, la fenétre
“Confirmer I'enregistrement” s’affiche.
* Sivous cliquez sur “Oui”, le fichier déja présent sera remplacé par celui-ci
* Sivous cliqguez sur “Non”, vous revenez a la fenétre précédente pour pouvoir changer de nom ou
de type de fichier.

Explorateur_de fichiers_pour Windows_10.odt existe déja.
Voulez-vous le remplacer 7

Chui Man

Le choix du type de fichier

Quand vous ouvrez le menu déroulant “Type”, vous obtenez tous les choix disponibles via le logiciel
concerné. Dans cet exemple avec le logiciel Writer de la suite bureautique complete LibreOffice, vous
avez un choix de 14 types de fichier différent.

|2 Enregistrer sous .

— v A » CePC » Fichiers(D:) # Cathy * Documents » Bangques v O Rechercher dans : Banques 2

Organiser = MNouveau dossier = - 0
Cathy 2 Maom Meodifié le Type Taille
B Bureau CA 2/02/2017 09:04 Dossier de fichiers
[25 Contacts cic 12/02/2017 10:26 Dossier de fichiers
@ Documents LBP 2/02/2017 09:04 Dossier de fichiers
AMELI 5G 2/02/2017 00:04 Daossier de fichiers
Assurances
Banques
CA
CIC
LEP
5G
Creche

Documentations tect

Maom du fichier: | Sans nom 1.odt -

Type: | Texte ODF (Lodt) (*.odt)

Texte QDF (Lodt) (*.odt)

Muodéle de texte ODF (ott) (*.ott)

Flat XML ODF Text Document {fodt) (*.fodt)
Texte Unified Office Format (uot) (*.uot)
Microsoft Word 2007-2013 XML (.docx) (F.docx)
Microsoft Word 2003 XML (xml) (*.xml)
Microsoft Word 97-2003 (.doc) (*.doc)
Modeéle Microsoft Word 97-2003 (.dot) (*.dot)
DocBook (sxml) (%xml)

Document HTML (Writer) (html) (*.html)

| Rich Text (.rtf) (*.rtf)
A Masquer les dossi Texte (b) (*.bct)
T Texte - Choisir I'encodage (bd) (*.tt)

Texte Office Open XML (.docx) (*.docx)

Ce choix est tres important pour le travail collaboratif. Il faut trouver le type de fichier qui convient a tout
le monde. Je rappelle ici que les logiciels libres existent pour tout travail informatique. N'imposez pas
aux autres un type de fichier propriétaire pour lequel il faut acheter une licence d’un logiciel.
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Une frayeur pour les débutants
Apres avoir sélectionné votre dossier de destination, la section “Affichage central’”” ne montre que les
fichiers identiques au type sélectionné par défaut. Vos autres fichiers n‘ont pas disparu. Le but est
d’éviter de saisir un nom de fichier déja existant pour le méme type, car en informatique, il ne peut pasy
avoir deux noms identiques de fichier ayant le méme type et a la racine d’'un méme dossier.

* Sivous étes en train d’enregistrer un fichier “.pdf”’, vous ne verrez que les fichiers de type PDF.

* Sivous étes en train d’enregistrer un fichier “.jpg”’ vous ne verrez que les fichiers de type JPG.

* etc.

Fenétre “enregistrer sous’”’ d’aspect différent

Certains logiciels ont une fenétre “Enregistrer sous” différentes, mais il est possible de modifier les
options du logiciel pour retrouver une fenétre traditionnelle c’est-a-dire ressemblant au logiciel
“Explorateur de fichiers”.

La suite bureautique Microsoft Office met en avant un enregistrement dans OneDrive et cela apporte
une complication pour ceux qui n'utilisent pas le cloud. Il faut faire des clics supplémentaires pour
retrouver une fenétre traditionnelle.

Pour Word :
*  Ouvrez les Options Word.
* Cliquez sur l'onglet “Enregistrement”.
* Cochez la case “Ne pas afficher le mode Backstage ..."”.

Général : : &
E Personnaliser I'enregistrement des documents.
Affichage
Vérification Options d"enregistrement des documents
E ist t i ichi T -
nregistrernen En.reg|§trer les fichiers au format Document Word (*.docx) w
suivant: :
Langue : : ; I : i =1 -
Enregistrer les informations de récupération automnatique toutes les |10 5] minutes
o e e Conserver la derniére version enregistrée automatiquement si je ferme sans enregistrer
Personnaliser le ruban Emplacement du fichier C:\Users\Florent\AppData\RoamingMiy | Parcourir...
) ) ) de récupération automatique : =
Bare dautilb peciaiapide [ Me pas afficher le mode Backstage & I'ouverture ou I'enregistrement des fichiers
Compléments Afficher les emplacements supplémentaires pour I'enregistrement, méme si une connexion
peut Etre nécessaire,
Centre de gestion de la confidentialité L L .
[ Toujours enregistrer sur I'grdinateur
Dassier local par défaut : D:\Florent\Documentst, | Parcourir..
Emplacement des modeles personnels par défaut:
Options d’édition en mode hors connexion pour les fichiers du serveur de gestion de documents
Enregistrer les fichiers extraits : ()
@] ﬂ I'emplacermnent des fichiers terporaires extraits du serveur
® Cache de documents Office
Emplacement des fichiers temporaires [py b1 ent\Documents\Fichiers préliminair | Parcourir...
extraits du serveur: =
Préserver la fidélité lors du partage du document : E: Docurnentl v
[] Incorporer les polices dans le fichier
Incorporer uniquernent les caractéres utilisés dans le document (permet de réduire la taille
de fichier}
Me pas incorporer les polices systéme communes o
< >
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Les fonctions “Enregistrer’’ et “Enregistrer sous’’ d’un logiciel

Dans le menu “Fichier” d’un logiciel, vous avez toujours ces deux_

Fichier Egition Affichage Insertion F

fonctions.

Quand il s'agit d’'un nouveau fichier, que vous utilisiez la fonction
“Enregistrer’”” ou “Enregistrer sous”, c’est toujours la fenétre “Enregistrer
sous” qui s’ouvre. C’est normal. Il faut bien que vous ayez le choix de
mettre un nom a votre nouveau fichier et de choisir le dossier ou il va étre
enregistré.

Quand il s’agit d’une modification d’un fichier existant (au moins
enregistré une fois dans un dossier) les actions sont différentes.

La fonction “Enregistrer” n’ouvre pas de fenétre. Elle remplace
automatiquement l'ancienne version du fichier par la nouvelle version
comportant vos modifications.

La fonction "’Enregistrer sous’”’ ouvre la fenétre du méme nom et comme
décrit précédemment, elle vous permet d’enregistrer le fichier

* avec un nom différent dans le méme dossier.

* avec un type différent dans le méme dossier.

* avec le méme nom mais dans un dossier différent.

* avec un nom et ou un type différent dans un dossier différent.

Si vous avez un travail de rédaction qui va durer plusieurs jours ou
semaines et que vous souhaitez conserver un historique des versions
précédentes, utilisez la fonction “Enregistrer sous” et mettez une date ou
numéro en suffixe a votre nom de fichier.

B

£

Nouveau »
Quurir... Ctrl+0
Quvrir un fichier distant...

Dermniers documents utilisés »

Fermer

Assistants »

Modéles »

Recharger

Versions...

Enregistrer Ctrl+S
Enregistrer sous...  Ctrl+Maj+5

out enregistrer

Exporter...

Exporter au format PDF...
Envoyer par e-mail en PDF
Envoyer »

Apergu dans le navigateur Web

Apercu Ctrl+Maj+0
Imprimer... Ctrl+P

Paramétrages de l'imprimante..,

Signatures numeériques...

Propriétés...

Quitter LibreOffice Ctrl+Q

] Moem a
& | images cours 1
& | images cours 2
& images cours 3
& | images cours 4
& | images cours 5
a Explorateur_de fichiers_pour Windows_10 - Copie (2).odt
a Explorateur_de fichiers_pour Windows_10 - Copie (3).odt
% Explorateur_de fichiers_pour Windows_10 - Copie (4).odt
a Explorateur_de fichiers_pour Windeows_10 - Copie.cdt
a Explorateur_de fichiers_pour Windows_10.0dt

Documents » Documents pro » Apprentissage » Explorateur de fichier 10
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Cours 5

1) Navigateur Internet et dossier “Téléchargements”’

A ce stade, il faut élargir le cours sur le logiciel “Explorateur de fichiers” pour expliquer un probléme
récurent pour les utilisateurs de navigateur Internet dont ils n‘ont pas conscience et il faut bien
comprendre comment cette autre catégorie de logiciel fonctionne.

La magie n’existe pas. Pour afficher sur votre écran le contenu d’une page Internet se trouvant sur un
serveur Internet distant, il faut qu’elle soit au préalable téléchargée et enregistrée dans un dossier de
votre unité de stockage.

Pendant votre navigation et de fagon automatique, toutes les pages Internet et leurs contenues sont
donc enregistrées dans une zone appelée le cash du navigateur. Il s’agit d’un dossier caché se trouvant
par défaut dans :
C:\Utilisateurs\Nom_de_la_session\AppData\Local\"’"Nom_de_|_éditeur\Nom_du_navigateur\Profiles\
123abc.default.

La capacité de ce dossier et la durée de conservation de ses éléments est gérable dans les options du
navigateur. Les données contenues dans ce dossier posent parfois des problémes de navigation Internet
et vous devez savoir vider le cache de votre navigateur.

Cet enregistrement automatique est une bonne chose. Imaginez le temps perdu si avant chaque page a
visualiser, vous soyez obligé de cliquer sur un bouton “Enregistrer”’.

Tous les fichiers de navigation ainsi enregistrés sont trés difficilement voire inexploitables en dehors du
navigateur. Pour prendre un exemple précis avec les Webmail, vous ne retrouverez pas un mail déja lu
avec la fonction “Rechercher’”” de I'Explorateur de fichiers. Il faudra ouvrir le navigateur et vous rendre a
nouveau dans votre Webmail pour lire le mail en question.

En dehors de cette fonction d’enregistrement automatique, un autre lien se crée entre le navigateur
Internet et I'Explorateur de fichiers au moment d’ouvrir une piece jointe d’'un mail ou lors de l'utilisation
de la fonction “Enregistrer-sous”.

Par défaut, les navigateurs sont configurés pour ne pas vous donner le choix et ils ouvrent
automatiquement une piéce jointe ou il réalise un enregistrement automatiquement dans le dossier
“Téléchargements”.

Ouverture de 20140926_174822 0983484057 wav

Vous avez choisi d'ouvrir :

£, 20140926_174822_0983484057.wav

qui est un fichier de type: VLC media file (wav)
a partir de : https://zimbra.freefr

Cue doit faire Firefox avec ce fichier 7

VLC media player 2.1.5 (défaut) v

() Enregistrer le fichier

[] Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.
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Attention, cette ouverture automatique ou la fonction “Ouvrir avec” de I'image ci-dessous est une
désignation incompléte et trompeuse.

Dans ce cas, les termes “Ouvrir avec” signifient télécharger et enregistrer automatiquement le fichier
puis ouvrir automatiquement le fichier avec le logiciel désigné dans le systeme. Si le téléchargement se
déroule dans le cache du navigateur ce n’est pas un probléme mais beaucoup de navigateur font
I'enregistrement de facon automatique dans le dossier “Téléchargements’’ de votre session.

Si I'enregistrement automatique d’une page Internet est le bien venu ; I'enregistrement ou l'ouverture
automatique d’un fichier est trés discutable. Lutilisateur doit avoir le choix du dossier de destination et
du nom de fichier avant de I'enregistrer. Le dossier “Téléchargements’” ne doit pas devenir une poubelle.

Vous commencez a comprendre que, si dans les options du navigateur, vous n’avez pas modifié le
comportement d’enregistrement, vous remplissez le dossier “Téléchargements” a votre insu. Et si vous
ouvrez plusieurs fois la méme piéce jointe, elle se copie en plusieurs exemplaires comme le montre
I'image ci-dessous :

4+ CePC » Téléchargements

L] Nem Madifié le Type
9= restaurer 28/09/2014 1721 Fichier PMG
% restaurer(1) 2870972014 1721 Fichier PMG
% restaurer(2) 28/0972014 1721 Fichier PMG
entiel 57| restaurer(3) 28/09,/2014 17:21 Fichier PMNG
% restaurer(d) 28/08/2014 17,22 Fichier PMG
[ 1[&#] restaurer(5) 28/09/2014 1722 Fichier PMG

Multipliez par le nombre de piece jointe ouverte sur plusieurs années et vous obtenez un dossier
“Téléchargements” avec des milliers de fichiers.

Modifiez l'option de téléchargement de votre navigateur. Ouvrez votre dossier “Téléchargements” et
triez-le.

Notes :

En lisant ce paragraphe, vous vous étes peut-étre rendu compte d’'un autre probléme concernant
I'utilisation d’'un Webmail (= logiciel de gestion de courrier électronique en ligne) comme Orange mail,
SFR Mail, Gmail, Outlook.com, Zimbra Free, Laposte.net, etc.

Ne pas gérer I'enregistrement des piéces jointes que I'on souhaite pourtant conservés, c’est-a-dire ne pas
les enregistrer dans un dossier approprié de son disque dur, c’est prendre de gros risque de les perde.
Pour faire un paralléle avec les courriers postaux, cela reviendrait a laisser des photos, des factures ou
autres documents personnels au bureau de poste ou dans la boite aux lettres de son habitation.

Arréter d’enregistrer des pages web avec la fonction “Enregistrer la page” de votre navigateur. Vous
enregistrez une multitude de trés petits fichiers qui composent la page web mais qui sont sans queue ni
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téte pour vous. Vous pourrissez vos dossiers, vos sauvegardes et prenez des risques de dépasser la limite
de 266 caracteres pour le chemin, car les noms de ces petits fichiers sont parfois tres longs.
+ Sielle existe, utilisez la fonction imprimer a l'intérieur de la page web que vous visitez pour créer
un document PDF avec I'imprimante “Microsoft Print To PDF”.
* Sinon utilisez la fonction imprimer du navigateur toujours pour réaliser un document PDF.
* Enfin, utilisez le logiciel “Outil Capture d’écran” dans des cas particuliers.
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2) La fonction “Rechercher”

Voici un des grands avantages du numérique. Si vous ne savez plus a quel endroit de votre arborescence
vous avez enregistré un fichier ou créer un dossier, il existe la fonction “Rechercher” qui va vérifier si cet
élément existe et vous indiquer ou il se situe.

| A 5 | CePC = O X
Ordinateur  Affichage 7]

|- T E} Désinstaller ou modifier un programme

v L - ?

=T oy i (B Proprigtes systéme
Propriétés Ouvrir Fenommer  Accéder au serveur Connecter un Ajouter un Cuwrir les = |

multimédia = lecteur réseau ~ emplacement réseau  paramétres el GEFEr
Emplacement Reseau Systéme
T ﬂ » CePC w [

o | i 1
d Acceés repide Dossiers (&)

B Bureau . - Bureau 1_|.- Documents
|7 Documents * -
=| Images o
.h it 2 .-_-.I Images J\ Musique
B vidéos *
& Téléchargements * * Téléchargements m Vidéos
Dropbox % ;
& Drop ~ Périphériques et lecteurs (4)
& OneDrive Windows [C:) Fichiers (D:)
i= . o]
[ CePC T 181 Go libres sur 223 Go My 200 Go libres sur 485 Go
CLE USB (F:)

aa CLE USB (F)

oF Réseau

Lecteur DVD WY (E:)
m W™ (10 Go libres sur 28,2 Go

~+ Emplacements réseau (1)

ﬁ Freebox Server

*§ Groupe résidentiel

11 elément(s)

’

Lorsque vous placez votre curseur de saisie dans la section “Rechercher dans :”, un nouvel onglet
contextuel du ruban s’affiche. Il est intitulé “Outils de recherche”.

= | Outils de recherche  D\Cathy\Documents — O e
Accueil Partage Affichage Recherche 0
Dossier actuel E r‘ﬂType @ '&:" Recherches récentes = x
Tous les sous-dossiers| g Taille = |:] Options avancées ©

) Date de = L — . Cuyrir 'emplacement ~ Fermer la
Chercher a nouveau maodification = g Autres propriétés = - Enregistrer la recherche du fichier recherche
Emplacement Affiner Options

Cet onglet propose plusieurs options. Vous allez pouvoir définir un ou plusieurs critéres de recherche
combinés pour affiner les résultats. Plus vous serez précis et plus le résultat de recherche sera épuré et
ciblé.
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Le premier critére a définir est dans quel dossier faire la recherche. Du plus précis au plus large, cela
donne :

* le sous-dossier ou I'on estime la présence de I'élément a rechercher.

* le dossier parent a ce sous dossier pour élargir un peu plus le lieu de recherche.

 Elargir un peu plus en sélectionnant un dossier de session, “Images’”’ ou “Documents” ou ...

» Elargir un peu plus en sélectionnant le dossier parent de sa session, “d:\Nom_de_session”’

 Elargir encore en sélectionnant I'unité de stockage “D”’

* Etau plus large, sélectionnez “Ce PC”

Pour définir ce critere, vous devez d'abord sélectionner, le dossier désiré avant de placer le curseur de
saisi dans la section “Rechercher dans”’.

m Accueil Partage Affichage Recherche

Dossier actuel lmp—n| T Type = £ Recherches récentes =
. oy 3
Tous les sous-dossiers e Ll Taille - | Options avancées -
& Date de . Fermer la
PC modification~ Ll Autres propriétés - Enregistrer la recherche | fichie recherche
placement Affiner Options

Si vous avez déja placé votre curseur de saisi dans la section “Rechercher dans”, vous pouvez
directement passer a “Ce PC” en cliquant sur le raccourci du méme nom dans la zone “Emplacement”’
de lI'onglet “Recherche”.
Cette zone vous propose également de faire une recherche :
* uniguement a la racine du dossier sélectionné avec la fonction nommée “Dossier actuel”.
* ou inclure une recherche dans tous les sous-dossiers avec la fonction nommée “tous les sous-
dossiers”.

Les autres critéres a définir se situent dans la zone “Affiner”” de l'onglet “Rechercher”. La combinaison
des criteres de la zone “Affiner” va permettre de mieux épurer votre résultat de recherche. Si le résultat
de recherche n’est pas satisfaisant vous pouvant a tout moment redéfinir ou ajouter un critéere.

m Accueil Partage Affichage Recherche

Daossier actuel =e—g| I Type = £ Recherches récentes = x
"
Tous les sous-dossiers Ll Taille = | Options avancées =
Ce Date de Fermer la
PC _hercher a nouveau modification = L AULres proprietes - Enregistrer la recherche | fichie recherche
Emplacement Options

= (e

LI Taille -
Date de

modification »| Ll Autre:
Le critere “Date de modification”

Aujourd hui
R . Y . p ipi s g Hier
Ce critere est bien pour la recherche d’un élément ajouté au modifié récemment
(quelques jours) et s’il y a peu de changement en cours de cette période. Plus vous SALEEEE I
élargissez la période plus le nombre d’élément dans le résultat de recherche sera Semaine derniére
important. e

Le mois dernier
Cette année

L'année derniére
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Le critére “Type de fichier”

“J Type = £
o 7] . . )’ g e e ’ , . . .
Le terme “Type” est mal choisi. Il s’agit ici d’'une catégorie de fichier. On a vu Calendriar
dans le premier cours (page 17) qu’un’ catégorie de fichier peut englober un o
_ Py " , .. Communication
grand nombre de types de fichier différents. Pour spécifier un type précis il
faudra avoir recours au critére en saisie manuelle. Contact
Drocument
Ces criteres sont simples a comprendre : Courrier électronique
* sjvous rechercher un dossier, sélectionnez “Dossiers” e
* sivous rechercher un fichier de catégorie image, sélectionnez “Image”
. _ . . P . Daossier
* si vous rechercher un fichier de catégorie document, sélectionnez
“Document”’ Jeu
* si vous rechercher un fichier de catégorie musique, sélectionnezI Message instantané
{0 H 124
Musiques Journal
* etc .
Lien
Film
Musique
Mote
Image
Playlist
Programme
Enregistrement TV
Recherche enregistrée
Tache
Vidéo
Historique Web
Incannu
Le critere “Taille de fichier”
Ll Taille ~ [=] Cp
Je n‘aime pas le terme “Taille” qui porte a confusion. Je préfere utiliser le .

terme “Poids”.
Ce critere est plutdt réservé a des utilisateurs avancés qui savent quelle
fourchette de poids doit faire I'élément a trouver.
* un fichier de quelque page dans un traitement de texte fera entre 10
et 100 Ko
* une photo en provenance de son appareil photo ou de son téléphone
fera entre 1 et 16 Mo
* une vidéo de 20 min sera supérieure a 128 Mo

Tres petite (0 - 10 Ko
Petite (10 - 100 Ko
Moyenne (100 Ko - 1 Mo)
Grande (1 - 16 Ma)

Trés grande (16 - 128 Mo)

Gigantesque [= 128 Mo)
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Le critére “Autres propriétés”’
Ce menu déroulant est contextuel. Il affichera des criteres différents en fonction du|| I Autres propriétés =

dossier sélectionné. Ces critéres font références aux métadonnées inscrites dans

chaque fichier.

Prise de vue

Mots clés
Prise de vue. Ce critere est spécifique aux fichiers de la catégorie image. La Tpe
recherche va cibler les métadonnées de date de prise de vu contenues dans Mom

chaque photographie.

Type. Vous allez pouvoir indiquer le type précis de fichier recherché. Pdf,

ods, odt doc docx, jpg, png, avi, etc.

Chemin du dossier

Matation

Les critéeres manuels sont liés au nom de I'élément ou au type de fichier a trouver. lls sont a saisir dans la
section “Rechercher dans” et peuvent étre combinés.

Utilisez le symbole

I

pour signaler un ensemble de lettre et chiffre que vous ne connaissez pas :

écrire “nouvelle” recherchera tous les éléments dont le nom contient le mot “nouvelle”
écrire “*.pdf” recherchera tous les fichiers de type PDF
écrire “t*.pdf” recherchera tous les fichiers de type pdf dont le nom commence par la

lettre “t”.

écrire “*ti*.pdf” recherchera tous les fichiers de type pdf dont le nom contient la suite de

lettre “ti”.

Les options avancées

“Contenu de fichier” : Si vous cochez cette option, vous
allez pouvoir faire une recherche de mot, groupe de mots,
phrases ou de nombres a lintérieur d’un fichier. Cela
s‘appliqgue pour les fichiers de la catégorie traitement de
texte et tableur.

“Dossiers compressés” : Si vous cochez cette option, vous

allez pouvoir faire une recherche de fichier se trouvant a

:=| Options avancées ~ i

Modifier les emplacements indexés
Dans les emplacements non indexés
v | Contenu du fichier

Fichiers systéme

' | Dossiers compressés

I'intérieur des dossiers compressés.
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Le résultat de recherche

Vous voyez apparaitre votre résultat de recherche dans la section “Affichage central”. Le temps
d’apparition dépend :

» d’un ciblage précis ou large des critéres définis.

* de la quantité de fichier présent dans le dossier prédéfini pour la recherche.

* du la rapidité de votre ordinateur.

Votre résultat de recherche peut étre vide. La section “Affichage central” renvoie la phrase “Aucun
élément en correspond a votre recherche”. Dans ce cas, modifiez vos critéres et ou élargissez la zone de
recherche au dossier parent ou au dossier de votre session ou bien a tout le PC (Ce PC).

LITTILGAGELEE  tailllemoyenne - search-msdisplayname=Résultats%:20de%:201a%20recherche%:20dans %:20Expl...

Outils de recherche

Accueil Partage Affichage Recherche Gestion o

! Dossier actuel E r‘-D Type ~ 6{' Recherches récentes = x

Q. Taille = D Options avancées = )

,Sé 4 Chercher 3 nouveau = mgfﬁt:afifm - g Autres propriétés = H Enregistrer Ia recherche c LI'I.”::|I._|Epil.:|?1|?;_l:|-imint f:;;,‘ler;pl-,aa

Emplacement Affiner Options
= « 4 [l » Résultats de la recherche dans Explorateur de fichier 10 ~ @ taillemoyenne x®
O Mem Drate Mots clés Taille Motation Chemin du dossier

s Acces rapide
& Enregistrer - enregistrer sous modif 133 Ko D\Florent\Docum...

‘3 Dropbox &' explorateur de fichier Rechercher 284 Ko DFlerent\Docum...

O cepC & enregistrer sous + notes 121 Ko D:\Florent\Docum...

o @' glisser déposer FtoF 120 Ko DFlorent\Docum...

|_j Réseau & chemin 134 Ko \Florent\Docum...

Y Groupe résidentie! é: arborescence zoom modifié 134 Ko D\Flerent\Docum...
% arborescence shémat 113 Ko D\Flerent\Docum...
&' arborescence shémat 188 Ko D:\Flerent\Docum...
& poupées russe 220 Ko DFlorent\Docum...
a sous-dossier N1-2-3 180 Ko DFlerent\Docum...
&' sous-dossier N3 medifié 120 Ko DFlorent\Docum...
&' sous-dossier N1 medifié 152 Ko DFlorent\Docum...
& zone G2 101 Ko D:\Flerent\Docum...
& zone G14 230 Ko D:Florent\Docum...
& zone G12 228 Ko DFlorent\Docum...
& zone G11 135 Ko DFlorent\Docum...
&' sections fenétre 146 Ko D:\Flerent\Docum...
a sections fenétre 104 Ko DFlorent\Docum...
" enregistrersous backstage word 111 Ko DFlerent\Docum...
& enregistrersous backstage word 111 Ko D\Florent\Docum...
&' 13 dossiers de session 102 Ko D\Florent\Docum...
&' 13 dossiers de session 103 Ko D:\Flerent\Docum...
a options fenétre 3 109 Ko D:\Florent\Docum...
a0 optiens fenétre 2 113 Ko D:Florent\Docum...
& options fenétre 118 Ko D\Flerent\Docum...
& extrairel2 3 103 Ko DFlorent\Docum...

26 élément(9) =

Si vous trouvez votre fichier dans le résultat de recherche, vous pouvez :
* utiliser toutes les fonctions de I'onglet Accueil, “Déplacez vers”, “Copier vers, “Renommer”’ et
“Supprimer”’.
* vous rendre dans le dossier parent du fichier sélectionné avec la fonction du ruban “Ouvrir
I'emplacement du fichier”.

Accueil Partage Affichage Recherche Gestion

! Dossier actuel E r‘-]‘_'|T},-'pe - {fl Recherches récentes = x

| Tous les sous-dossiers| Q Taille = D Cptions avanceées - f

Ce — ‘ Date de o Cuvrir I'emplacement  Fermer la

pCc s« Cherchera nouveau ™ modification = Q Autres propriétés = H Enregistrer la recherche du fichier recherche
Emplacement Affiner Options
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3) Les dossiers “compressés”’

Historique

Créer des dossiers compressés étaient trés utiles a 'époque ou les unités de stockage étaient tres petites
et extrémement onéreuses. On manquait de place et il fallait gagner des Méga-octets voir des Kilo-octet
d’espace libre.

Les dossiers compressés étaient également beaucoup utiliser au début de I'Internet pour envoyer
plusieurs piéces jointes dans un mail. Je vous rappelle qu’avant les forfaits Internet, la tarification se
faisait au temps de connexion. Plus les éléments a transmettre étaient lourds plus on payait.

De nos jours et pour une utilisation courante, il n’est plus nécessaire de créer un dossier compressé. La
plupart des services mails acceptent des piéces jointe de 10 Mo et on utilise le partage via les services en
ligne de type “Cloud” pour des données plus lourdes ou pour faire des albums en ligne.

Définition

Un dossier compressé est un dossier spécial. Comme un dossier normal, il peut contenir des fichiers a sa
racine et une arborescence de sous-dossiers. La particularité vient d’un algorithme de compression qui
est appliqué a chaque élément de ce contenant. Cet algorithme va diminuer le poids de chaque élément
et ce dossier compressé sera plus léger que la somme des éléments en dehors de lui.

Dans certain cas, la compression est faible voire inexistante.

Utilisation

La plupart des utilisateurs n‘auront jamais a se soucier de créer un dossier compressé. Mais si vous
envoyez un tres grand nombre de fichiers en piéce jointe (dans la limite des 10 Mo) il sera beaucoup plus
facile pour votre destinataire de gérer le téléchargement et I'enregistrement d’un seul dossier compressé
au lieu d’'une multitude de petits fichiers.

Vous pouvez encore rencontrer des cas ol vous aurez besoin de savoir extraire des éléments compressés
d’un dossier. De nombreux services Cloud utilisent les dossiers compressés pour que |'utilisateur n’est a
télécharger qu’un seul élément au lieu d’'une grande quantité.

Reconnaitre un dossier compressé

Par défaut, le logiciel “Explorateur de fichiers”” est capable d’ouvrir et de créer des dossiers compressés,
mais il ne gére pas I'ensemble des types de cette catégorie. C’est pourquoi, on est encore obligé
d’installer un logiciel spécial et de le configurer pour qu’il devienne le logiciel par défaut pour gérer
I'ensemble de cette catégorie.

Licone d’un dossier compressé sera fonction du logiciel configuré par défaut dans le systeme. Je réalise
I'installation du logiciel 7Zip qui présente des icOnes légerement différentes en fonction du type de
dossier compressé.

iE E

Factures.7z Factures.rar Factures.zip
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Utilisation du logiciel 7Zip

Les fenétres ci-dessous présentent l'utilisation du logiciel 7Zip. Pour d’autres logiciels, cherchez la
fonction “Extraire” ou “Extraire tout” de votre barre d’outils du logiciel ou de I'explorateur de fichier.

Lorsque vous ouvrez un dossier archive, vous obtenez la fenétre ci-dessous :

DiMes documents\cours dossier\cours dossier.7z\, - O
Fichier Edition Affichage Favoris  Outils  Aide
=]
b = v W = %X i
Ajouter Extraire Tester Copier Déplacer Supprimer  Informations
% i D:\Mes docurmentshcours dossier\cours dossier.7z\ W
Morm Taille Compressé  Maodifi€ le Attributs
|=iMNowveau Feuille de call:u...é &313 5236 2013-10-18 1532 A s
ﬂfg;ihl:::uveau Document Mic.., 0 0 2013-10-1815:32 A
= Mouveau document pdf.... 1] 0 2013-10-1815:32 A
|| Mouveau docurment text... 0 0 2013-10-1813%32 A
| Mowuvelle image bitmap.... 0 0 2013-10-13 15:32 A
< >

0 ohjet(s) selectionné(s)

Sélectionnez-le ou les éléments souhaités et cliquez sur le bouton “Extraire”.

DA\Mes documentshcours dossier\cours dossier. 77\, - O
Fichier Edition Affichage Favoris  Outils  Aide
(=]
| = v B = % i
Ajouter Extraire Tester Copier Déplacer Supprimer  Informations
r Extraire [ g
? @ D:Mes do cours dossiercours dossier, 7z W
Morm Taille Compresseé  Maodifié le Attributs
Nnuveau Feuille de calcu... 6315 5236 2013-10-13 15:32 A :
Mouveau Document Mic... 0 0 2013-10-18 1532 A
|Mouveau docurnent pdf.... 0 0 2013-10-18 1332 A
Nnuveau document text... 0 0 2013-10-18 15:32 A
[~ Mouvelle image bitmap.... 0 0 2013-10-18 1532 A
< >
5 objet(s) sélectionné(s) 6315 6315 2013-10-18 15:32

Page 88 / 94 — Retour au Sommaire




Le chemin par défaut de I'extraction et le dossier parent dans le quel se trouve le dossier compressé. Si
vous souhaitez modifier le dossier de destination, cliquez sur le bouton avec trois petits points qui vous
ouvrira une fenétre identique a la fonction “Copier vers”.

Copier — =

Copier dans:

[-%Mes documents*cours dossiert. W
| |

Fichiers: 5 {6 315 octets )

[:"Mes documents'.cours dossiercours dossier. 7z
Mouveau Feuille de calcul Microsoft Bxcel xdsx
Mouveaw Document Microsoft Wond docx
Mouveau document pdf pdf
Mouveau document texte bd
Mouvelle image bitmap bmp

e

Notes
* D’une maniere générale en informatique un bouton avec trois petits points “..."”” vous ouvre une
fenétre d’arborescence pour choisir un dossier de destination.
« Lextraction est identique a la fonction copie. A la fin de I'extraction et si vous n’avez plus besoin
du dossier compressé, vous pouvez le supprimer.
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4) La fonction “Copier-coller”

Cette fonction est tres utile dans de nombreuses circonstances. Elle vous permet de réaliser tres
rapidement une copie d’un ou plusieurs éléments de nature tres divers :

e d’un dossier ou plusieurs dossiers

e d’un ou plusieurs fichiers

e d’'un mot, d’'une phrase ou d’un paragraphe d’'un document texte

* d’une cellule ou un ensemble de cellule dans un tableur

* d’une sélection a la souris a I'intérieur d’'une page Web

* quasiment tout ce qui peut étre sélectionné

Le fonctionnement dans le logiciel “Explorateur de fichiers” :

. { ! = | D\Cathy\Documents

Fichier Accueil Partage Affichage 0

D b Couper < LIJ x él g: \ﬂ_ ) ouwrir * FH sétectionner tout

v Copier le chemin d'accés |__|1‘ Muodifier Aucun

_ Déplacer Copier Supprimer Renommer  Nouveau Propriétés o o
(2] Coller le raccourci VersT  vers - - dossier - &) Historique DD Inverser la sélection
Presse-papiers Crganiser Mouveau Cuavrir Sélectionner

» Dans la section “Affichage centrale”, sélectionnez-le ou les éléments a copier.

» Cliquez sur la fonction “Copier” de l'onglet “Accueil”. A ce stade, la copie est conservée en
mémoire dans la partie invisible pour I'utilisateur appelé le presse-papier.

* Ouvrez le dossier de destination.

* Cliquez sur la fonction “Coller” de l'onglet “Accueil”. Le ou les éléments vont alors étre copiés du
presse-papier vers votre dossier.

Tant que vous n‘avez pas a nouveau utilisé la fonction “Copier” ou fermer votre session utilisateur, le
presse-papier garde en mémoire le dernier “Copier”. Vous pouvez donc “Coller” le ou les éléments
autant de fois souhaité.

Dans I'explorateur de fichier, on utilisera principalement cette fonction pour créer rapidement une copie
d’un fichier sans avoir a ouvrir le logiciel correspondant et utiliser la fonction “Enregistrer sous”. Dans ce
cas et pour ne pas transgresser la régle du nom unique pour un type de fichier dans un méme dossier, le
nom du document se verra attribué automatiquement un suffixe “- copie”.
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Le fonctionnement dans un logiciel

Vous trouvez ces fonctions dans le menu édition ou une barre d’outils.

B Exploratt
Fichier Egiti::un Affichage |nsertion Format Tableau O
@ -~ %= Annuler:Mouveau paragraphe Ctrl+Z
& Rétablir Ctrl+
[CH
Répéter :Supprimer paragraphe Ctri+Maj+Y |
L
Couper Ctri+X |
|
[[Z] Coller Ctri+Y
Collage spécial... Ctrl+Maj+V
Sélectionner le texte Ctrl+Maj+1 |
Mode Sélection > I
2|  Toutsélectionner Ctrl+ A
Modifications (9 |

* Sélectionnez le mot, la phrase ou le paragraphe a copier.

« Dans le menu “Edition”, cliquez sur la fonction “Copier”. A ce stade, la copie est conservée en
mémoire dans la partie invisible pour I'utilisateur appelé le presse-papier.

* Dans votre document, placez le curseur de souris a I'endroit désiré.

e Dans le menu “Edition”, cliquez sur la fonction “Coller”. La sélection va alors étre copiée du
presse-papier vers la zone choisie.

Le fonctionnement presque universel avec les raccourcis clavier

Pour aller plus vite ou en I'absence de menu édition, utilisez les raccourcis claviers :
* CTRL+C pour la fonction copier
* CTRL+V pour la fonction coller

Il est trés important d’apprendre cela pour saisir des mots de passe trés compliqués dans un site
Internet. Le mot de passe n’est pas lisible et remplacé par des astérisques. Une erreur de saisie au clavier
est trés vite arrivée.

Grace au copier-coller, vous pouvez ainsi copier un mot de passe depuis un document dans un champ de
saisi d’'une page web.

Attention

Si vous faites cela pour vos mots de passe sur le web, vous devez faire une sélection correcte sans
sélectionner autre chose que le mot de passe. Si vous sélectionnez I'espace avant ou apres le mot de
passe, ce ne sera pas bon. En informatique, un espace compte pour un caractere.

Les raccourcis claviers sont presque universels mais vous rencontrerez des situations ou ces fonctions
sont bloquées sur certaines pages web.
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5) Le menu contextuel

Le terme contextuel signifie qui dépend du contexte. Ce menu s’obtient avec un clic droit de votre souris
ou la touche “Menu contextuel” de votre clavier.

4 A

s
\_ J

Il est appelé contextuel, car les options présentes dans ce menu sont différentes en fonction de
I’élément pointé par votre curseur de souris. Il regroupe les fonctions principales que 'on peut réaliser
sur I'élément plutét que de chercher la fonction dans le ruban ou un menu de logiciel.

Exemple du menu en pointant un dossier

Exemple du menu en pointant un fichier de type image

Ve

Exp

Quvrir
Ouvrir dans une nouvelle fenétre

7-Zip

Partager avec

&t Examiner avec Malwarebytes Anti-Malware

Epingler a I'écran d'accueil

Scanner les fichiers sélectionnés avec Avira
Envoyer vers

Couper

Copier

Créer un raccourci
Supprimer

Renommer
Quvrir I'emplacement du dossier

Propriétés

affichage_i

copiercol

dossier_pa

Apergu

Choisir comme arriére-plan du Bureau
Modifier

Imprimer

Ep\ngler al'écran d'accueil

Apercu

Faire pivoter a droite

Faire pivoter a gauche
T-Zip

Quvrir avec

Scanner les fichiers sélectionnés avec Avira

déplacer v &%  Examiner avec Malwarebytes Anti-Malware

Envoyer vers

Couper
Copier
Créer un raccourci

Supprimer

Renommer
Quvrir 'emplacement du fichier

Propriétés

emin

BCEF_VErS

sier par
min réel

istrersous

fichier

exporateur de extraire extraire(2

extrairel3
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6) Raccourcis clavier utiles

Connaitre les principaux raccourcis clavier c’est devenir plus productif en évitant beaucoup de
déplacement de souris et de cliques. Les raccourcis clavier sont quasiment tous universels et
fonctionnent dans tous les logiciels aussi bien que dans I'Explorateur de fichiers.

Ctrl+2
Quand vous avez commis une erreur avec n‘importe la quelle des fonctions citées dans ces cours, vous
pouvez automatiquement revenir en arriere avec CTRL+Z. Vous annulez la derniére actions effectuées.

Ctrl+ A
Il est trés pratique et permet de sélectionner tous les éléments de la section “Affichage central”. La
fonction “Sélectionner tout” de I'onglet “Accueil’”’ est identique.

Ctrl + X=Ctrl +V

On a vu la fonction “Copier-coller’” et ses raccourcis Ctrl + C — Ctrl + V qui permet de copier un élément
sélectionné.

Voici la fonction “Couper-coller’” et ses raccourcis Ctrl + X — Ctrl + V qui permet de déplacer un élément
sélectionné.

Autres raccourcis

Ctrl + F : permet de chercher du texte dans le fichier ou tout simplement dans le navigateur Internet
Ctrl + H : permet de remplacer du texte

Ctrl + N : créer un nouveau fichier/ouvrir une nouvelle fenétre

Ctrl + O : ouvrir un document

Ctrl + P : imprimer

Ctrl + S : enregistrer

Ctrl + W : fermer la fenétre en cours (= Alt+F4)

Ctrl +Y : répéter la derniére action qui a été annulée

Inverser la sélection

R

7

m Accueil Partage Affichage 0

e B ™5 A rir = 2| e cti -
oy Couper * | x _:@ =] v Cuvrir dHSelectunnert:ut
- — =] Copier le chemin d'accés il ~ A Modifier Aucun
Copier Déplacer Copier Supprimer Renommer  MNouveau Proprietés o B
Vers™ vers - - dossier - &) Historigue 57 Inverser |a sélection
Presse-papiers Organiser Mouveau Ouvrir Sélectionner

Dans l'onglet “Accueil” et la zone “Sélectionner”, on trouve la fonction “Inverser la sélection”, qui peut
étre tres pratique.

Multi-sélection clavier-souris

Sélectionnez une liste d’éléments contigus.
* Sélectionnez I'élément le plus haut ou le plus bas dans la liste.
* Placez votre curseur de souris sur I'élément contigu le plus bas ou le plus haut dans la liste.
* maintenez la touche Maj (majuscule) enfoncée et cliquez.

Ajouter ou enlever un élément unique d’une sélection
* Placez votre curseur de souris sur I'élément a ajouter ou a enlever
* Maintenez la touche Ctrl enfoncée et cliquez.
* Répétez I'action pour les autres éléments.
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7) Sauvegarder ses fichiers personnels

Quelle que soit la valeur de votre matériel, vos fichiers personnels sont les éléments les plus précieux
dans votre ordinateur. Si le matériel est remplacgable, vos photos et vidéos personnelles ne le sont pas et
vos documents de bureautiques seront a refaire au prix de longues heures de travail.

La plupart des pannes matérielles n‘'empéchent pas la récupération des données, mais des types
d’incidents sont irrémédiables et surviennent sans prévenir :
* Levol de l'ordinateur.
* Les tétes de lecture d’un disque mécanique qui rayent les plateaux.
* Linfection par un virus de chiffrement des fichiers.
* la panne de la carte controleur ou la panne mécanique de rotation des plateaux des disques dur.
C’est le moins mauvais de ces quatre cas. Une société spécialisée avec une chambre blanche
pourra récupérer vos données, mais les tarifs proposés sont a partir de 500 €.

Ne prenez pas de risque, quand il y a des secteurs défectueux sur un disque les éléments qui sont
enregistrés dedans ne seront pas récupérables.

Si vous avez un quelconque intérét pour vos fichiers personnels, il est indispensable de les sauvegarder
régulierement sur un support externe non connecté en permanence a votre ordinateur. J'insiste sur les
termes “support externe non connecté en permanence”.

Grace a ce cours, vous savez maintenant réaliser manuellement une sauvegarde de tout ou partie de vos
dossiers de session. Vous n’avez qu’a utilisé la fonction “Copier vers” pour créer un copie sur une unité
de stockage externe. Utilisez de préférence un disque dur externe qui est le moins mauvais des supports
de stockage.

L'utilisation d’un logiciel de sauvegarde (voir page 40 du document A savoir) sera indiquée pour :
* faciliter cette tache et la gestion des conflits de fichiers.
* bien gérer I'espace de stockage de votre disque dur externe
* réaliser des sauvegardes incrémentielles.

Consultez ce document PDF pour savoir gérer votre disque externe de sauvegarde.
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http://www.pdf.cotiere-informatique.fr/importance_des_sauvegardes.pdf
http://www.pdf.cotiere-informatique.fr/importance_des_sauvegardes.pdf
http://www.pdf.cotiere-informatique.fr/A_savoir.pdf

