Exercices Explorateur de fichiers : Organisation

1 — Barre d'outils : Acces rapide

1 Ouvrir I'explorateur de fichiers
BB Actualite

1 Adobe Reader XI

||||| Jije ©X©)

e advisor-
: Alarmes et horloge : Music Maker... TripAdvisor H...

. Amazing Slider

. Android Studio

pe I[aper icl pour rechercher

2 Vérifier : '"Annuler’

)

Accueil Partage Affichage

= | E\Atelier_informatique_2402-Reprise-10-jan-2018

| « v P » CePC » Data(E:) » Atelier_informatique 2 » 02-Reprise-10-jan-2018

Si ce symbole n'y est pas, on va l'afficher :

-2.1 Afficher la barre d'outils : 'Accés rapide’

Si vous n'avez que ce qui suit tout en haut a gauche de 1'écran de l'explorateur, on va afficher la
barre d'outils : acces rapide .

\---—- B = R

EnAtelier_inforrmatique_3\Thematique_3-dossiers

- Accueil Partage Affichage
EREXE
“

v A » CePC » Data(E) » Atelier_informatique_5 » Thematique_:
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Pour afficher la barre d'outils Accés rapide, faire un clic droit a droite du menu, apres le mot
« Affichage ». On a un petit menu :

EhAtelier_informatique_5\Thematique_3-dossi

- Accueil Partage Affichage
EFEXE
-

v A » CePC » Data(E) » ;ﬁteiier_infnrmatique_ﬁ » Thernatique_3-dossiers

Afficher la barre d'outils Accés rapide au-dessus du ruban

:u': Réduire le ruban

Cliquer sur Afficher la barre d'outils Accés rapide au-dessus . Attention, on peut le mettre au-dessus
ou en-dessous, les mots changent a chaque clic.

-2.2 Choisir les symboles a afficher

Faire un clic gauche sur la petite fleche vers le bas a droite des symboles, on a un menu :

LY

| b = | EM\Atelier_informatique_5\Thematique_3-do:

- Accueil Personnaliser la barre d outils Accés rapide

| %[ Annuler
«— v — ]
T |«*| Rétablir

Atelier_infon Supprimer
Atelier_infon "'" | Proprigtés

| Mouveau dossier

Atelier_infon L

=]

000-1-xyoc Renommer :
Q00-Prearn Afficher au-dessous du ruban :
] Réduire le ruban !

Cocher les case comme I'image ci-dessus, décocher 'Réduire le ruban', ainsi il sera toujours afficher.
Décocher aussi 'Afficher au dessous du ruban'.

Avant toute manceuvre sur les dossiers, il vaut mieux étre prudent et se donner la possibilité d'aller
en arri€re si on a fait une fausse manceuvre.

3 Veérifier la fonction 'Annuler’

On va se servir de la barre d'outils Acces rapide.

-3.1 Créer un dossier

Dans votre explorateur de fichiers ouvert, cliquer sur l'icone de la barre d'outil que l'on vient de
modifier. (c'est 1'icone de création de dossier).

Un rectangle bleu ou est inscrit '"Nouveau dossier’, s'affiche dans la partie droite de I'explorateur.

Mouveau dossier
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Ne plus toucher a la souris, sinon vous allez créer un dossier qui va s'appeler Nouveau dossier'.

Rappel : un cadre avec un texte blanc sur un fond bleu, indique que tout ce que vous allez taper au
clavier, sera inscrit dans ce cadre.

Taper 'Mon dossier' au clavier et taper la touche 'Entrée’ pour valider votre action.
Remarque : si par hasard, vous avez créer le dossier Nouveau dossier', ce n'est pas grave.

Vous allez avoir quelque chose comme ceci :

Mom Medifié le
Mon dossier 19/11/2020 09:10

[ LI = n E | L 10 74 A PRI T A

Votre dossier :'Mon dossier’

-3.2 Revenir en arriére et supprimer la création
C'est 1a que I'on va utiliser la touche 'magique' pour remonter le temps.

Cliquer sur I'icone 'Annuler’

&
3
a

Normalement le dossier que I'on vient de créer a disparu.

Remarque : on peut remonter plusieurs actions en arriere.
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