Revoir la gestion des fichiers
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1 L'explorateur de fichiers

Deux fagons d'ouvrir
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je. Il'aper ici pour rechercher

Soit dans la barre des taches en bas

Soit en cliquant dans la fenétre en bas a gauche et sur l'icone a gauche
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2 Les disques

Voila l'explorateur de fichiers montrant les disque du PC
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Une autre fagon de représenter les disques : des classeurs avec une lettre pour les repérer.

Par défaut, depuis le début des disque de stockage, on a donné des lettres comme nom.

A: ou B: pour les disquettes et C: pour le disque dur.

Note : on donne une lettre et deux points = C:
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3 Les dossiers (2 colonnes — fleches devant dossier)
Rappels : I'explorateur de fichiers

3.1 Les colonnes:
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3.2 Les petites fleches devant les dossiers

Regardez bien, il y a des petites fleches devant le nom des disques et des dossiers dans la colonne
de gauche

ey
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v I CePC Mom
I Bureau A2A
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= Images 5
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La fléche vers le bas : . ¥ indique que le dossier devant lequel elle est placée est "développé" et
que en dessous on a les dossiers qu'il contient?

La fleche vers la droite : ’ indique que le dossier devant le quel elle est placée contient un ou des
dossiers, qui ne sont pas affichés.

3.3 Sélection des dossiers

Lorsqu'un dossier dans la colonne de gauche est sur fond bleu, c'est qu'il est sélectionné est on a le
détail de ce qu'il contient dans la colonne de droite.

Exemple : le dossier Image :
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3.4 L'indicateur de chemin

On sait oujours u I'on se trouve dans l'arborescence des fichiers, grace au Chemin détaill¢ dans la
barre d'adresse .

La barre d'adresse se compose ainsi :
- CePC
— le nom du disque
— le dossier parent
— le dossier enfant
chaque dossier est séparé par un signe : >
Exemple : > Ce PC > Data(E:) > Photos > Mariage Lucy

Le dossier sélectionné est le dossier Mariage Lucy qui est dans le dossier Photos qui est dans le
disque E:

Noter que dans la barre d'en téte de la fenétre on a aussi le chemin : lettre du disque et dossiers,
sépérés par une barre oblique (/).

Autre exemple : x
| |ﬂ 9 T | EMJeux 1
Barre d'adresse
Accueil Partage Affichage
- v A » CePC » Data(E:) % Jeux %

images o~ Mom

4 Jeux Belote
jpierre Jeux_Win7_Win10
MapData WindowsFacile-JewxP_W10

Noter que dans la barre d'en téte de la fenétre on a aussi le chemin : lettre du disque et dossiers,
sépérés par une barre oblique (/).

(jpierre-porziemsky.fr) - Atelier informatique - Gestion des fichiers 2 page 5/ 10



4 Créer des dossiers

Pour créer un dossier, dans un disque ou dans un dossier, il faut d'abord sélectionner le disque ou
le dossier.

4.1 Le plus simple

On clique sur Accueil dans le menu puis sur Nouveau dossier .

] ¥ 5 | EnAtelier_informatique_2WModulel10-Gestion-des-

m Accueil Partage Affichage

1 ¥ Couper X Tt
. *—-] el Copier le chemin d'accés S |V
Epingler dans Copier Coller S Déplacer Copier Supprimer Renommel Nouveau
Accés rapide B e R st el e Vers Vers - daossier

4.2 Le clic droit

Dans le disque ou le dossier, dans un espace blanc (ou il n'y a rien), on fait un clic droit avec la
souris. Dans le menu affiché, on sélectionne Nouveau puis Dossier.

images \ Dossi
3 > OSSIER
| 2 e b Raccourci
ipierre
= Microsoft Access Database
MapData .
Image bitmap
Michel
| 5 Personna\'ser ce dossier... Contact
WElet i Microsoft Access Database
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Annuler RenoYnmer Ctri+Z

Men site Hostinger MP Classeur OpenDocument

Ouvrir dans Visgal Studio
Git GUI Here
Git Bash Here

Mon site Hostinger MP O
Maon site OVH

Texte OpenDocument

BB EE =S|~

Microsoft Publisher Document

=] Docurnent Rich Text
’ J Document texte
Mouveau * b ﬂ Feuille de calcul Microsoft Excel

Maon site OVH2

Accorderl'accésé\
Meon site Raspberry

Mon_site_hostinger

Missan-Quashgai Propriétés

5 Revoir différentes fagons de copier/coller

On peut copier des fichiers ou des dossiers dun disque a un autre, d'un dossier a un autre. Par
exemple on peut copier des photos d'un appareil photo dans un dossier du disque dur du PC.

Nous allons revoir les trois fagons de copier/coller des fichiers d'un dossier dans un autre :
— par le menu Accueil
— par le clavier : Ctrl C et Ctrl V

— par le menu du clic droit : Copier puis Coller
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5.1 Menu Accueil

5.1.1 Sélectionner la source

Sélectionner le dossier ou se trouvent les objets a copier (colonne de gauche).

Sélectionner les fichiers (photos) a copier en cliquant dessus, ils sont sur fond bleu.
- Si on sélectionne un seul fichier : on clique dessus.

- Si on en sélectionne plusieurs : Maintenir la touche Ctr/ (tout en bas tout a gauche du
clavier) enfoncée et cliquer sur chacun des fichiers a copier.

- Si on sélectionne une série de fichiers qui se suivent (ou tous les fichiers du dossier),

1}

cliquer sur le premier fichier de la série, mainteni la touche Maj enfoncée et cliquer sur le

dernier fichier de la série.

Les fichiers sélectionnés sont sur fond bleu.

| 4] 2 = Outils d'image  Chphotos_test
Accueil Partage Affichage Gestion
= v » CePC » OS5(C) » photos_test
Nppftp 2
OneDriveTemp
B
OpenOffice 4.1.4 (fr) Installation Files :
Perflogs . - . e
1236010_7422729 cochon-d-inde-1 coucher_soleil_3.j
PHOTOS 32456791_135713 748.jpg pg
photos_test 4802.nJpg
PHOTOS-AI

5.1.2 Copier

Cliquer en haut dans le menu de l'explorateur de fichiers sur Accueil , pour ouvrir le ruban :

On obtient ceci :

| 4 - el Outils d'image  C\photos_test
Accueil e Affichage Gestion
i v » CePC » OS(C) » photos_test
Mppftp

~ .
OneDlriveTemp o
3
OpenOffice 4.1.4 (fr) Installation Files |

PerfLogs . . : e
1236010 7422729 cochon-d-inde-1 coucher_soleil_3,
PHOTOS 32456791_135713 T48.jpg pg

photos_test @ Ll
PHOTOS-AI

(jpierre-porziemsky.fr) - Atelier informatique - Gestion des fichiers 2 page 7/ 10



Dans le ruban Accueil, cliquer sur Copier

| | 4 L S| Outils d'image  C:\photos_test
Accueil Partage Affichage Gestion
‘ s B ﬂ;} Couper x @ L'E:"_]Nnuvel él
w.| Copier le chemin d'accés « -U Accés rap
S : Déplacer Copier Supprimer Renommer  Mouveau
_} Coller le raccourci VEIS T vers T - dossier
¥ -papiers Organiser MNouveau
Program Files (x86) : ’ . —
1236010_7422729 cochon-d-inde-1 coucher_soleil_3.j
ProgramData 32456791_135713 T43.jpg Pg

Programmes B g

5.1.3 Sélectionner la cible

Sélectionner le dossier dans lequel on va coller les fichiers en cliquant dessus dans la colonne de
gauche.

5.1.4 Coller

Dans la menu Accueil , cliquer sur Coller

q

{ 11 &[] ® = | cApHoTOS-Al

m Accueil Partage Affichage

o an Y Couper X T Nouvel élément =
o W 1 d'accés ) 2 | Accés rapide ~
Epingler dans Copier Coller - : replacer Copi Supprimer Feno r  Mouveau
Accés rapide E] Coller le raccourci - daossier

_I Pres apiers Organiser MNouveau

| ; FerfLogs

| PHOTOS

photos_test
PHOTOS-Al '®
Program Files (x26)

Les fichiers se copient dans le dossier.

5.2 Menu du clic droit

5.2.1 Sélectionner la source
Voir la page précédente au paragraphe 5,1,1
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5.2.2 Copier

Faire un clic droit dans la colonne de droite sur un fichier qui est sur fond bleu.

OneDriveTemp o,
OpenOffice 4.1.4 (fr) Installation Files
PerfLogs

PHOTOS

1236010_7422729
32456791_135713
4202 _n.jpg

photos_test
PHOTOS-Al
Program Files (x36)
ProgramData
Programmes
Recovery
SymCache

System Volume Information
tst

Utilisateurs

wamp

Windows
Windows.old

Fielarn Rammeac

Cliquer sur Copier

5.2.3 Sélectionner la cible

Sélectionner le dossier dans lequel on va coller les fichiers en cliquant dessus dans la colonne de

gauche.

5.2.4 Coller

Faire un clic droit dans la colonne de droite dans une surface vide, ou sur le dossier dans la colonne
de gauche. Dans le menu, cliquer sur Coller.

HHOIOS

photos_test

PHOTOS-AI

Program Files (x28)
ProgramData

Programmes

Recovery

SymCache

Systermn Volurne Information

tst

{0 R TR

Les fichiers se copient dans le dossier.
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Ouvrir

Modifier avec Photos

Apporter des modifications avec Paint 3D
Chuoisir comme arriere-plan du Bureau
Madifier

Imprimer

Faire pivoter 3 droite
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Envoyer vers

Couper

Copier

Créer un raccourci
Supprimer

Renommer

Propriétés

Affichage
Trier par
Regrouper par

Actualiser

S

Personnaliser ce dossier...

Coller
Coller le raccourci

Annuler le déplacement

Ctrl+Z
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5.3 Avec la touche Ctrl

5.3.1 Sélectionner la source
Voir la page précédente au paragraphe 5,1,1

5.3.2 Copier

Une fois les fichiers sélectionnés, ils sont sur fond bleu, maintenir la touche Ctrl enfoncée, et
apputer sur la touche C . C'est le Ctrl C . (C comme copier)

5.3.3 Sélectionner la cible

Sélectionner le dossier dans lequel on va coller les fichiers en cliquant dessus dans la colonne de
gauche.

5.3.4 Coller

Maintenir la touche Ctrl enfoncée, et apputer sur la touche V . Clestle Cerl V.

Les fichiers se copient dans le dossier.

6 Retrouver ses fichiers
En haut a droite de I'explorateur on a une fenétre de recherche :

— O X

9/
v Rechercher dans : Module10-... 2

éle Type Taille

La recherche va se faire dans le dossier sélectionné dans la colonne de gauche. Si c'est le disque C:
qui est sélectionné, la recherche se fera dans tout le disque C:

Par exemple, je veux retrouver mes photos dans le dossier Photos, prises en aotit 2017, mon
appareil photo nomme les photos avec I'année, le mois, le jour et I'heure.

Je vais taper 201708 dans la fenétre de recherche, et l'explorateur va m'afficher tous les fichiers
contenant 201708 :

Ey ) < | 201708 - search-ms:disp... Qutils de recherche  Outils d'image = O
m Accueil Partage Affichage Recherche Gestion
- « A [l s Résultats de la recherche dans Photos » w| B 201?08'

Missan-Cuashgai Ll

OpenOffice 4.1.5 (fr) Installation Files

> Photos

4
Putty_raspberry r}

Rire 20170825 20170825
SDHC_micraSD_16G 170311 jpg 170341.jpg
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