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L’environnement de Windows se compose :

= d’une zone appelée « Bureau » qui regroupe des icones ; une icOne peut représenter une
application, un document, un dossier ou un raccourci vers une application, un document ou
un dossier ;

= d’une barre des tdches qui regroupe un certain nombre de fonctionnalités.

Le contenu du Bureau n’est pas figé mais peut étre configuré conformément a des besoins
particuliers.

1.2 L’IMAGERIE DE WINDOWS

2]

-
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1.3 LES ACTIONS-SOURIS

Le clic bouton gauche

Un clic gauche sur un point permet de

- sélectionner I'objet concerné

- déclencher une action immédiate qui dépend de I'objet cliqué
- positionner le curseur d’insertion de saisies au clavier.

Le double-clic-gauche

On utilise le double-clic gauche pour lancer une application, ouvrir un volume etc. ATTENTION ! Il est
difficile a maftriser pour des débutants. Préférer le clic a droite.

Utilisez-vous le clic bouton droit ?

Un clic droit sur un point déclenche I’affichage d’un menu contextuel qui dépend de I'objet cliqué.
Exemple de lancement de I’Explorateur de Windows :

ﬁ Foe
Explarer >

Barcourir avec Paint Shop Pro \ Parcourir avec Paint Shop Pro
Rechercher... B

Rechercher...

<z e a2
’ Ajouter au Zip , & Ajoutsr auZip
Ajouter a Mon dossier de travail.zip eF| Ajouter & Mon dossier de travail.zip
Analyzer avec Norton Antiirus Analyser avec Norton Antivinz
Partager..

Partager...

WL 4

E rwvoper vers 3 Envoyer vers 3

Couper

g Copier

Copier

Créer un raccourci

Creer un raccounci Supprimer
Supprimer Renommer
Fenammer L.

Proprigtés
Propriétés

MODE D’EMPLOI DU DOCUMENT

L'icobne en début de ligne précise la nature des activités demandées :

“B Utiliser la souris,

& Utiliser le clavier,

L'ordinateur réalise I'action,

@ |l faut observer,

# |l faut répondre par écrit sur le document.

TP1- Utiliser le clic-droit (ouvrir une fenétre, lancer une application)

‘B Cliquer-droit I'icéne Poste de travail.

affiche un menu contextuel.

‘B Sélectionner la commande « Ouvrir »

la fenétre du poste de travail s'ouvre.

“B Toujours avec le bouton droit de la souris, lancer Internet Explorer puis ouvrir la Corbeille.
‘B Fermer les 3 fenétres ainsi ouvertes.

TP2- Utiliser le double-clic (ouvrir une fenétre, lancer une application)

‘B Double-cliquer l'icéne Poste de travail.

la fenétre du poste de travail s'ouvre.

“B Toujours avec le double-clic, ouvrir Internet Explorer puis ouvrir la Corbeille.
‘D Garder ces 3 fenétres ouvertes.
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1.4 LA BARRE DES TACHES

@O 4 rostedetraval B Nouveau dossier ‘ s

Dans la barre des taches figurent le menu Démarrer, une zone d’informations concernant
I’heure, le volume sonore, I'impression etc.

1.4.1 Le menu Démarrer

Le menu Démarrer permet d’exécuter un certain nombre d’actions parmi lesquelles le lancement de
programmes.

Le contenu du menu Démarrer n’est pas figé mais peut étre configuré conformément a ses besoins.

TP3- Utiliser la barre des taches

Les fenétres du Poste de travail, d'Internet Explorer et de la corbeilles étant ouvertes :

“B ou @ Vous pouvez accéder au menu Démarrer de votre bureau soit en cliquant dessus soit en appuyant
sur la touche avec un clavier équipé de la touche du logo Windows #.
“B Lancer I'accessoire Bloc-notes en utilisant le menu Démarrer.

@ Des boutons qui représentent les tdches actives. Pour « zapper » d'une tdche a une autre, il suffit de
cliquer un bouton de cette barre. Pour « zapper » d'une tdche a une autre on peut aussi avoir recours a
Alt + Tab.)

“B ou & En utilisant 'une ou l'autre méthode, zapper sur les différentes applications ouvertes.
‘B Refermer toutes les fenétres.

Le paramétrage de la barre des taches s’obtient par
B Démarrer = Panneau de configuration = Barre des taches et menu Démarrer

ou par

B Clic droit sur une partie ‘vide’ de la barre des taches puis Propriétés.

TP4- Masquer automatiquement la barre de tdches

La barre de tdaches peut ne pas étre visible : elle est alors configurée en mode « Masquer
Aufomaﬁquemen‘l' » Prapriétés de la Barre des taches et du menu Démarrer
‘B Si la barre de tache n'est pas visible, approcher le pointeur de la | /e i ensosmae

souris vers le bas de I'écran, @ affiche la barre d'état. oA R

B Cliquer sur la barre de tdches avec le bouton de droite. rem o - |
@ affiche un menu contextuel. EMoser sutcmtquemntla B ces ces
/% Sélectionner la commande « Propriétés ». e
@ Affiche la bolte de dialogue «
>
“B Cocher la case « Masquer Automatiquement » , puis valider. A fche e
@ Observer le comportement de la barre de tdches. e e L L SR
Répéter le processus pour remettre la barre de tdches visible en Saate
permanence.
N.B.

* Par glisser-déplacer, on peut placer la barre de tdache en bas (position par défaut), en haut, a
gauche ou a droite de |'écran. Essayez !
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1.5 LES FENETRES

Windows est une interface graphique a fenétres multiples ; chaque fenétre est caractérisée par la
présence, dans son coin supérieur droit, de 3 boutons qui font partie de ce qu’on pourrait appeler le
« standard Windows ».

Sur les fenétres on peut effectuer les manipulations suivantes :

= Déplacer la fenétre : glisser la barre de titre ;
= Modifier la taille de la fenétre : glisser un c6té ou un coin
= Réduire / mettre en plein écran ou non / fermer une fenétre : cliquer I'un des 3 boutons situés
a droite de la barre de titre (cf. schéma ci-dessous).
Bovuton de réducon
o 3 fendire lbsque

cefe-or est plen écran
Bouton de réduction I E

oe &5 fenétre dhrs 5
barre der tHohes

Bouron die fermeture
oe & fendire

Bowton dagrandesement de B
fenétre en plein écran

TP5- Utiliser le glisser pour modifier la disposition des fenétres

‘B Disposer sur le bureau, les 3 fenétres ouvertes précédemment en mosdique sans qu'elles se
chevauchent, en les déplagant et en les redimensionnant afin qu'elles occupent I'écran comme ci-

dessous.
i)
e e Eavors Gk i
‘if = A I fr = 3%
3 : 7 Rechercher Dossiers v g Precedente 9| g ! Rechercher
Adresse ([ Mes documents B a OK | Norton Antivirus 5]« || adresse 4 ede travail-lvl. é: OK | Morton Artivirus gl ~
! B A N : & LecteUrs o8 aisques aur [
Gestion des fichiers 2 | ,_,-/ ’_,__/ .
Ma rusique Mes images ‘;@ [-:ﬁ

J Créer un nouveau dossier

@ Publier ce dossier sur le Windows =P () IUFM(E:)

Web
u Partager ce dossier a| i
-3 o - Al = e o ) - = . —
@ Précédente ﬂ \1L| | Rechercher Pty Favoris @Medla 6- = = | Q
Adresse g] about:blank [l a O Ligns *
& Terminé ® Internet
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1.6 LE POSTE DE TRAVAIL

L’icbne Poste de Travail permet d’ouvrir le « Poste de travail ». C’est essentiellement un
utilitaire de navigation qui permet de prendre connaissance des ressources disponibles sur
le poste de travail.

—
4 Poste de travail /J Menu déroulant 3
—
¢ Fichier Edition  Affichage Favoris  Outls 7 = i
: @ Précédente - 0 . 'ﬁ | Rechercher Dossiers Ev Barre d’outtils
: [ ‘/ 1
: Adresse ] 4 Poste de travail | By ox
Barre d’adresse e J
Fichiers enregistrés sur cet ordinateur
Gestion du systéme &
m Afficher les informations __J __J '_J __J
Systéna
2 antercu v e ronel Trmpld Boued g
programmes Rarkag
G- Madifier un paramétre
Lecteurs de disques dur
Autres emplacements £ o =
S =

e Al

3 Favorhiresaay Windaws ¥P(C:) IUFM(E:)

[} Mes documents

=3 Documents partagés

[} Panneau de configuration Périphériques utilisant des supports amovibles

) ()

Détails # — g2

e i Lecteur DD (D:) Leckeur CD-Rb

oste de travail F )z

Dossier systéme Barre d’état
8 objet(s) / _e Poste de travail

TP6- Configurer le Poste de travail

“®) Ouvrir le Poste de travail

“B Cocher l'item « Boutons Standards » de la commande « Affichage | Barre d'outils »

“B Cocher I'item « Barre d'adresse » de la commande « Affichage | Barre d'outils »

/8 Personnaliser votre barre d'outils : « Affichage | Barre d'outils | Personnaliser.. » en ajoutant les

boutons suivants & la fin de la barre d'outils : * RIS
“B Cocher l'item « Mosaiques » de la commande « Affichage »
“B Cocher l'item « Barre d'état » de la commande « Affichage »
 Vous devriez voir une fenétre Poste de travail similaire a I'image ci-dessus.

1.6.1 Les propriétés de ’affichage

Les deux principaux parameétres concernant I’affichage sont :

= La définition de la zone d’écran (nombvre de pixels (points) sur la largeur et la hauteur de
I’écran)

= Le nombre de couleurs possibles pour chaque pixel de I’écran.
Ces paramétres sont limités par les capacités de la carte graphique et du moniteur.

Taille de I’écran : Avec un moniteur de 15 pouces, la taille 800 x 600 parait satisfaisante,
avec un moniteur de 17 pouces, une taille acceptable serait de 1028 x 764.
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Nombre de couleurs : Le choix de 256 couleurs possibles par pixel (codage 8 bits) est

suffisant pour faire de la bureautique. Dés que I'on souhaite travailler avec des images ou
bien « surfer » sur I'lnternet, il est préférable de passer a 65536 couleurs (codage 16 bits)
ou en 16 millions de couleurs (codage 32 bits).

On obtient la boite de dialogue « Propriétés d’affichage » -

La boite de dialogue permet aussi de choisir :

TP7-

Y% Ouvrir le Panneau de configuration.
“B Ouvrir Affichage pour afficher la bofte de dialogue

une zone libre du bureau (commande Propriétés).

Propriétés de Affichage @g‘

Thémes | Bureau | Ecran de weile | Apparence | Paraméties

Soit en cliquant avec le bouton droit de la souris dans

Un théme comprend une image diariére-plan et un ensemble de sons, dicines
et diautres dléments qui personnalisert vatie ardinateur dun clic ds souris

Soit en passant par le panneau de configuration.

Théme

| | Enregistrer sous..

Apergu ©
I’arriére plan du bureau,
les couleurs de I’environnement Windows, fanttea ection Q@II
I’écran de veille,

les icOnes de la poubelle, du poste de travail, etc ...

Modifier la configuration de |'affichage

propriétés de o fichage

XPropriétés de l'affichage 3
‘B Sélectionner l'onglet « Paramétres » : vous pouvez alors modifier le nombre de couleurs et la
définition de la zone d'écran.

# Noter la définition de la Zone d'écran : ......................
“B Modifier et personnaliser I'affichage de votre poste de travail comme suit :

M
M

4]

4]

Onglet Thémes : choisir un théme de bureau (XP ou classique)

Onglet Bureau : choisir une photo d'arriere-plan, personnaliser votre bureau en demandant
I'affichage des icones Mes Documents, Internet Explorer, Favoris réseau et poste de travail. Vous pouvez changer
I'apparence des icones, si bon vous semble...

Onglet Ecran de veille : choisir un écran de veille et le paramétrer pour qu'il se déclenche au bout
de 20mn.

Onglet Apparence : choisir un modeéle de boutons, de fenétres et de couleurs.

“B Pour voir les modifications sans fermer la boite de dialogue cliquer sur le bouton « Appliquer »
B Valider en cliquant sur le bouton OK lorsque vous étes satisfait de vos modifications.
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2.

Geérer les fichiers et les dossiers

2.1

La zone de gauche présente
I'arborescence du systeme, c'est-a-dire
son organisation hiérarchisée,
I'ensemble des dossiers et sous-dossiers

Cette deuxiéme partie du T.P. a pour objectifs de vous familiariser avec les méthodes pour
copier, déplacer, effacer, renommer des dossiers et des fichiers.

L’EXPLORATEUR WINDOWS

L'explorateur Windows est un programme de gestion des volumes, des dossiers et des
fichiers accessibles depuis le poste (en local et en réseau). La fenétre de I’Explorateur est
divisée en deux zones :

% Mes images D[ﬁ]

Fichier Edition  &ffichage  Fawaoris  Cutils 7

; | =

¢ () Précédents - T2 Rechercher |:';‘_" Dassiers ‘ G- % '-Iil O X
: Adresse nﬁ C:\Documents and SettingsiroulleauiMes documentsiiMes images v oK
Dossiers X Mo = Taillle  Type Date de modification
@ Bureau [Z)Mes photos Dossier de fichiers 12§06/2003 09:52
= (5] Mes documents [g2Echantilons dimages 1Ko Raccourc 04/04/2003 21:45

& ) Adohe BB parvsagez. ipg 85Ko Image JPEG 13/11/2003 13:54

& Ma musiue &8 parvsages.ipg S0ko Image JPEG 13/11/2003 13:54

] ﬂ Mes images ﬁpaysage.jpg 34 ko Image JPEG 13011/2003 13:53
# ) Mes photos
& (@] Mes sites web
[&5] Mes sources de données
[ My eBooks
[# |2} My Received Files
[# | ) Phatos ile de re
I Rallye
[# | ) Web Front
® |3 web sPIP
= 4 Poste de travail
# e Windows 5P ()
# i Lecteur DYD (D:)
M g IUFM (E:)
# L Lecteur CO-RW (F:)
¥ % lemonde sur 'AX15 StorPoint CD E100,
“ rlasses sur 'servpeda’ (P1)
=% Lecteur réseau déconnecté {U:)
[# [} Panneau de configuration
# [7) Documents partagés
# |) Documents de Formateur
) Documents de Prof
[# | ) Documents de roulleau
i % Favoris réseau
2l Corbeille protégée par Markon
|53 Appareil phota

La zone de droite présente les sous-dossiers
et les fichiers du dossier sélectionné dans la

zone de gauche.

organiseés.
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Fidéle a son habitude Microsoft offre diverses possibilités pour obtenir I'ouverture de cette

fenétre :
= Démarrer 2Programmes =>Explorateur Windows
= clic-droit sur I'icone Poste de travail @»Explorer
= clic-droit sur le bouton Démarrer = Explorer
= Démarrer =»Exécuter = explorer

Essayez ces différentes fagons de procéder et retenez celle qui vous semble la plus rapide
et la plus pratique..

2.2 QUELQUES RAPPELS

2.2.1 Unité de masse et volume

Unité de masse : matériel de stockage de fichiers informatiques, par exemple une disquette,
un disque dur, un cédérom ; c’est une notion physique.

Volume (ou lecteur) : afin de pouvoir exploiter une unité de masse, le systéme
d’exploitation (le DOS) y crée un (ou plusieurs) volume(s) ; c’est une notion logique.

Noms des volumes : Windows utilise le méme mode de désignation des volumes que le
systéme d’exploitation MS DOS.

A : désigne le premier lecteur de disquettes

B : désigne le second lecteur de disquettes

C:, D: E: etc. désignent des volumes figurant sur des disques durs, des lecteurs/graveurs
de cédéroms etc.

TP8- Explorer une unité
Ouvrir l'application « Explorateur Windows » Placer une disquette dans le lecteur de disquette.
Taper le nom d'unité de masse |A:| dans la barre d'adresse du poste de travail. _

J Adrezze Ah, j

Valider en appuyant sur la touche En‘rréa

N.B.:
Windows ajoute le caractere \ (barre Inversé ou antishash). Nous I'expliquerons plus bas.

Taper le nom dans la barre d'adresse de I'explorateur. Valider

2.2.2 Nom de dossier

Arborescence : Les volumes sont organisées en dossiers (ou répertoires) et sous-dossiers.
Chaque dossier peut contenir des fichiers et/ou des dossiers. L’arborescence d’un volume
désigne cette structuration en dossier et sous-dossier de 'unité.

Ci-contre une représentation graphique d’une arborescence d’un volume C :

Par exemple le dossier Chat est placé dans le dossier Program Files

B Nom de dossier : Chaque dossier porte un nom et est représenté par I'icone
suivante ci-contre.

Chemin d’accés a un dossier ou a un fichier : Pour repérer un fichier ou un dossier, son
nom ne suffit pas : il faut connaitre le chemin qui le relie a la racine du volume.
Le caractére \ (barre inversée ou anti-slash pour les intimes) permet de séparer les noms des
étapes.
Par exemple :

C:\ désigne la racine du volume C:

C:\Windows désigne le dossier Windows situé a la racine du volume C:

C:\Windows\Help désigne le dossier Help qui se trouve dans le dossier Windows qui se
trouve lui-méme a la racine du volume C:

/ © Dominique LACHIVER & Isabelle ROULLEAU GITP Etre efficace avec Windows XP page 8
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N.B. : L'anti-slash \ s'obtient par la combinaison de touches

Alt Gr

et |8 | du pavé alphanumérique

Explorer un dossier

Cadre gauc

he de PPexplorateur

Cadre droit de I’explorateur

{:l Travail

@ Le signe "+" avant un
dossier indique que ce
dernier contient des sous-
dossiers

& Aucune modification du contenu du cadre.

Travail
WINIESE

o

“® Un clic-gauche sur le signe
"+" du dossier développe un

& Aucune modification du contenu du cadre.

-] WINDOWS niveau d'arborescence a
gauche.
E"QEW“ @ Les sous-dossiers du ® Aucune modification du contenu du cadre.
P e Dassier 01 i i adi
niveau immédiatement
{:l Dossier 02— jnférieur apparaissent (le
(] Dossier 03 gjgne "-" se substitue au "+")
=3 “8 Un clic-gauche sur I'icéne | [om @ Affiche le contenu du
 ~['pssier 01 du dossier ‘Travail’ fait (3 Dossier 01 dossier ‘Travail’ (sous-
{11 Dossier 02 apparaitre a droite les ClDossier 02 dossiers et fichiers).
{1 Dossier 03 dossiers et les fichiers qu'’il Clboen
contient (un seul niveau). Dossier 03
= Travail “B Un clic-gauche sur l'icéne @ Affiche le contenu du
L3 du dossier ‘Dossier 011’ fait L — dossier ‘Dossier 01’ (sous-
. 1 Dlsieroz  apparaitre a droite les %CF‘EDD.pUb dossiers et fichiers).
[ Dossier 0z dossiers et les fichiers qu’il CP1.doc
contient (un seul niveau). a1

TP9- Développer |'arborescence d'un dossier et voir son contenu

“B Ouvrir I'Explorateur Windows. Développer |'arborescence du

dossier C:\Windows\Help

‘B Afficher le contenu du dossier Help dans le cadre de droite.

© Dominique LACHIVER & Isabelle ROULLEAU
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2.3 EXPLORER LE DOSSIER DE WINDOWS

Ouvrir l'application « Explorateur Windows »

Taper le nom de chemin |C:\Windows| dans la barre d'adresse du poste de fravail. Valider

| Adresse [T CAWINDOWS

[

N.B.

le « protége » en le cachant par défaut.

Le dossier Windows contient tous les fichiers systémes. C'est un dossier sensible. WindowsXP

“B Cliquer sur le texte Afficher le contenu de ce dossier pour faire apparattre les fichiers du dossier

Windows

Taper le nom de chemin |C:\Windows\HeIp\ dans la barre d'adresse I'explorateur. Valider

“B Refermer toutes les fenétres.

2.3.1 Nom de fichier

Chaque fichier informatique porte un nom. Ce nom de fichier comporte deux parties :

= La partie principale : nom du fichier.

= [’extension, séparée de la partie principale par un point.

Monfichierstxt
Y Y
nom extension

Un nom de fichier peut contenir jusqu'a 255 caractéres, y compris des espaces. Mais il ne

xn

peut contenir aucun des caractéres suivants : \ ?: <> |

Le suffixe permet a Windows de reconnaitre le type de fichier, par exemple :

exe correspond a un fichier exécutable, une application
hlp correspond a un fichier d’aide
txt correspond a fichier texte,

Grace a ce suffixe, Windows peut associer une application et donc une icone au fichier
document. Par défaut, Windows cache les suffixes dans Poste de travail ainsi que dans

I’Explorateur.

TP10- Voir les extensions de fichiers

“B Ouvrir I'explorateur.

“B Ouvrir le dossier Windows du volume C.

“B Cliquer sur Afficher le contenu de ce dossier si nécessaire
pour faire apparditre le contenu du dossier Windows.

‘B Sélectionner la commande Outils | Options des dossiers pour
afficher la bofte de dialogue

‘B Sélectionner l'onglet Affichage.

‘B Décocher la case Masquer les extensions des fichiers dont
le type est connu. Valider.

@ (QObserver l'association entre le suffixe et l'icone des fichiers.

Y% Refermer toutes les fenétres.

Options des dossiers

Général | Affichage | Types de fichiers | Fichiers hors connesion

Affichage des dossiers

“Wous pouvez appliguer ['apparence (telle celle utilisée pour les
détails ou les titres) que vous wtilisez pour ce dossier & tous vos
dassiers.

[Apphquar & tous les dnss\ersl [F\émltlahser tous les dnsslars]

Paramelies avancés

O Affiche les deus sections et les gére séparément |~
O Affiche les deus sections mais les gére comme fichisr unique
Masquer les extensions des fichiers dont le type est connu
M asquer les fichiers pratégés du systéme d'exploitation (recommandé]
Mémarizer les paramétres d'affichage de chagque dossier
] Me pas mettre les miniatures en cache
] Ouwrit les fenéties des dossiers dans un processus différent
Rechercher automatiquement les dossiers et imprimantes partagés |
] Restaurer les fenétes de dossiers ouvertes lors de la prachaine ouverture)
[ Utiliser le partage de fichiers simple (recammandé) l
w

< I | ?

Paramélres par défaul

aK H Annuler H Appliguer ]

N.B.: L'onglet Type de fichiers de la botte de dialogue permet de gérer les

associations entre les suffixes et les applications.
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TP11- Pour créer un dossier

“® Dans la zone de gauche, sélectionner l'icéne qui contiendra le nouveau dossier (choisir ici I'icone du
disque dur C:\)
“B Sélectionner Fichier & Nouveau 2 Dossier.
ou bien

B Clic-droit dans un endroit libre de la zone de droite et choisir Nouveau = Dossier.
Taper comme nom de dossier « Stage Etre efficace ».

2.4 CREATION DE RACCOURCIS

ATTENTION ! Pour copier ou déplacer fichiers ou dossiers, ou créer un raccourci, n'utilisez pas

le « glisser » avec le bouton gauche de la souris | On n'est pas siir de ce que fera Windows qui ne
demande aucune confirmation (copie, déplacement ou création d'un raccourci!)

2.4.1 Rappels :

Raccourci : c’est un pointeur vers un objet qui peut étre une application, un dossier ou un
fichier.

Les raccourcis sont souvent utilisés

= surl’espace bureau
= pour le menu Démarrer,
= pour la barre lancement rapide de la barre de taches.

N.B.:
Windows a ajouté une petite fleche ] en bas & droite de l'icone. Cette petite fleche permet
de distinguer le raccourci de l'objet lui-méme.

TP12- Créer un raccourci par glisser-bouton-droit

On peut créer des raccourcis par glisser déplacer depuis une fenétre d’explorer.

“B Lancer I'Explorateur de Windows.
“B Réduire la fenétre en écran partiel afin de voir une partie du bureau.
“B Cliquer sur le dossier « Stage Etre efficace ».
Déplacer ici ‘Y Glisser-bouton-droit le dossier nommé « Stage Etre efficace » sur le
Logiar'e bureau.
ookt it % Choisir Créer un raccourci ici pour créer un raccourci vers ce dossier.
Vérifier que ce raccourci fonctionne.
‘B Refermer toutes les fenétres.

Annler

TP13- Créer un raccourci a I'aide d'une ligne de commande

‘B Cliquer-droit sur un espace libre du bureau pour afficher un menu contextuel
‘B Sélectionner la commande « Nouveau | Raccourci » pour afficher une bofte de dialogue «

d'un raccourcilgs

Création d'un raccourci
Cet Assistant vous permet de créer des raccourcis vers
des programmes, fichiers, dossiers, ordinateurs ou
adresses Internet en local ou en réseau.
Entrez l'emplacement de I'élément
Cliquez sur Suivant pour continuer,
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Saisir la commande :

calc.exe |.

B Cliquer sur le bouton suivant.
Saisir le titre du raccourci :

Calculatricel.

B Valider pour déposer sur le bureau un raccourci

Calculatrice

“B Refermer toutes les fenétres.

05/12/03

| Sétection dun titre pour b progromenm: %]

Lnkra2 un Frofh paour 08 TACCoUnti

chiodsrce

itz sur Terminer pour aréer e raccourc

< Prchdont |[_Tominor | [ ancuder

2.5 COPIER / DEPLACER /| RENOMMER / SUPPRIMER FICHIERS & DOSSIERS

Typiguement, ces opérations s’exécutent a I’aide de ’Explorateur Windows.
Toutes les opérations Copier / Déplacer / Renommer / Supprimer peuvent étre réalisées par un clic
droit sur les fichiers ou les dossiers.

Pour copier ou déplacer un fichier ou un dossier sans utiliser le glisser

1. Sélectionner en cliquant sur le fichier ou le dossier a copier ou a déplacer.

2. Puis plusieurs solutions :

Via le menu Edition

Via la barre d’outils

Editiah Arler [t
Couper Clrl+
Copier Clrl+C
Caller Chrl+
Coller le raccourci
Sélectionner tout Clrl+&

Ireeerser la zélection

Cliquer sur copier pour
dupliquer ou sur couper pour
déplacer

Lopier  nour dupliquer

ou

%

Couper. pour déplacer

Via le clic-droit
Duwrir .
Imprirner Cllq uer avec
g Ajouter au Zip le bouton
Aijouter & caré. zip
Analpser avec Morton &ntius gau C h e sur
copier pour
bl " dupliquer ou
Davp sur couper
Copier
pour
Créer un raccourc dép/acel’
Supprimer ’
Renommer
Froprigtés

3. Ouvrez le dossier ou le volume dans lequel vous voulez copier ou déplacer I'élément.

4. Puis a nouveau plusieurs solutions.

Via le menu Edition

Via la barre d’outils

Via le clic-droit

Couper
Copier

e

Coller

Couper
Copier

Nb : Il est également possible d’avoir recours aux raccourcis-clavier Ctrl X (couper), Ctrl C (copier)

et Ctrl V (coller).

Pour copier ou déplacer un fichier ou un dossier en le glissant

1. Faire apparaitre I'icone du dossier ou du fichier source dans la zone de droite.

2. Faire apparaitre I'icone du dossier cible dans la zone de gauche.

3. Faites glisser-bouton-droit la source vers la destination.

4. Lorsque vous relachez le bouton de la souris le menu suivant apparait :
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Deéplacer ici
LCopier ici
Créer un ou des raccourcilz] ici

Annuler

5. Choisir la commande appropriée avec le bouton gauche.

TP14- Gérer fichiers et dossiers

“B Ouvrir Explorateur Windows.

‘B Copier dans le dossier | C:\Stage Etre efficace] le dossier « Mon dossier » qui se trouve sur la disquette
A\

Retirer la disquette.

“B Ouvrir « Mon dossier ».
On souhaite ranger dans un sous-dossier « Sons » de « Mon dossier » le fichier avec extension .wav
(fichier son) qui s'y trouve ; pour cela :

‘B Dans « Mon dossier », créer un nouveau dossier que vous hommerez « Sons ».

‘B Déplacer le fichier beetvn9.wav vers le dossier « Sons ».

“B Ouvrir le dossier « Perso » et déplacer le fichier moiwav vers le dossier « Sons ».

Pour sélectionner plusieurs fichiers et dossiers

Faire apparaitre les fichiers et les dossiers concernés dans la zone de droite, puis :

o Pour sélectionner des fichiers ou des dossiers consécutifs, cliquez sur le premier d’entre
eux, pressez la touche MAJ (maintenez-la enfoncée !), puis cliquez sur le dernier d’entre eux.

o Pour sélectionner des fichiers ou des dossiers non consécutifs, pressez sur la touche CTRL
(maintenez-la enfoncée !), puis cliquez sur chaque élément a sélectionner.

o Pour sélectionner tous les fichiers et dossiers, dans le menu Edition, cliquez sur
Sélectionner tout.

TP15- Déplacer plusieurs fichiers simultanément

“B Ouvrir le dossier « Images ». Créer un dossier « Gif » dans le dossier « bitmap ».
‘B Sélectionner les fichiers .GIF et les déplacer dans le dossier « Gif ».
‘B Sélectionner tous les fichiers .TIF dans le dossier « Images » et les déplacer dans le dossier
« bitmap »
@ Veérifier que les fichiers sont déplacés au bon endroit.
Pour trier vos fichiers et vos dossiers

“B Pour trier vos fichiers par ordre alphabétique ou par taille ou par type ou par date de création, cliquer
(une fois) sur I'entéte de colonne :

Mo T Taile| T | Wodfe—p
I Teste scientfique Dossier 27/04/0219:49
Tp Dozsier 27/04/0219:49
B1 rezo.ppt 342 Ko Présentation Micros...  12/03/01 10:10
@ Contenu module B1.doc 25¥Ko  Document Microsoft .. 10403407 2308
Emploi du tempz.doc 23Ko  Document Microzoft ... 11409401 13:56
@ Reqgles wpographie tableaw.DOC 37 Ko Document Microzoft .. 11409401 1244
@ Regles wpographie.DOC 44 Ko Docurment Microzoft .. 11409401 1228
support apprentizzage B1.ppt 74 ko Présentation Micros...  12/03/01 11:539
@ TP traitement txt word. doc B3ko Document Microsoft .. 11/03/07 1334
E@ Tp.exe 113 kKo Application 2705021822
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Pour renommer un fichier ou un dossier

1. Dans la zone de droite, clic-droit sur le fichier ou le dossier a renommer.
2. Choisir Renommer dans le menu surgissant qui apparait.

3. Tapez le nouveau nom et appuyez sur ENTREE.

ou bien

1. Dans la zone de droite, sélectionner le fichier ou le dossier a renommer.
2. Dans le menu Fichier, cliguez sur Renommer.

3. Tapez le nouveau nom et appuyez sur ENTREE.

NB : Si la case « Masquer les extensions des fichiers dont le type est connu » est décochée
dans les options d’affichage, vous devez saisir le nom du fichier avec I’extension.

Pour supprimer un fichier ou un dossier

1. Dans la zone de droite, clic-droit sur le fichier ou le dossier a supprimer.
2. Choisir Supprimer dans le menu surgissant qui apparait.

ou bien
1. Dans la zone de droite, sélectionner le fichier ou le dossier a supprimer.

2. Dans le menu Fichier, cliquez sur Supprimer ou sur le bouton }( de la barre

d’outils ou pressez la touche Suppr Suppriher

TP16- Renommer et supprimer fichiers et dossiers

“B Renommer « Mon dossier » en « Mon travail » par un clic droit.

“B Supprimer le fichier « oiseau.tif » dans le sous-dossier « Images »

“B Supprimer le sous-dossier « Intranet ».

# Les dossiers enfants d' « Intranet » sont-ils supprimés ?............. Les fichiers contenus dans
« Intranet » Sont-ils supprimés ?..............

“B Renommer le fichier « sparrow3.tif » en « oiseau.tif »

2.6 PROPRIETES DES FICHIERS

2.6.1 Taille d’un volume, d’un dossier et d’un fichier

Bits et octets

Le bit est la plus petite unité d'information gérée par un ordinateur. Un bit exprime le
nombre binaire 1 ou 0, ou encore la condition logique vrai ou faux.

Un groupe de 8 bits constitue un octet, qui peut représenter de nombreux types
d'informations, notamment une lettre de l'alphabet, un chiffre décimal ou un autre caractére.
Le bit est aussi appelé chiffre binaire.

1 kilo-octet (Ko) = 1 024 octets

1 mégaoctet (Mo) = 1 024 Ko

1 gigaoctet = 1 024 Mo

TP17- Repérer la taille d'un volume ou d'un fichier

“B Ouvrir le poste de travail. Sélectionner avec un clic gauche le volume C:
@ Observer la zone de gauche de la fenétre Poste de travail et en particulier la zone Détails :
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| paste da travan B
e

Fulem  Edmn  Mfchage P Cuk

Mom Tien Tao et Espaco len | Cormrem
Fiuhirrs ernegistris sur ot ordesteir

Dt st Exisier o fictiers

EDocuments de e, Derssier da fichiers

aCcuments de 1., Dossier de Fhvers

Lecteurs de disques dur

2 SRR Doy 17,56 15350
- PeF (D0) Dsgur oy 19,6 @ T M
ceSTOCAM(3)  Oxqueked i de 105 60

Pérpharigaes utilisant des supports smovibles

Bl Cesquente 3% (A7) Desgustis 3% pouees.
Slectar D) Lectewr (D

Détails & | AblectarvOF)  Lectew

WindomsxP (C1)
Do local

Systibns da fichiars: NTFS
Espce M 1,53 30
Tolle titade: 17,5 0o

# Noter la capacité du volume C: ...
# Noter |'espace libre sur le volume C:
‘B Fermer le Poste de travail. Ouvrir |'explorateur Windows.
“B Ouvrir le dossier Windows.
@ Observer la barre d'état de la fenétre Explorateur Windows (si elle n'est pas affichée : menu Affichage
Barre d'état cochée.)
& Repérer dans la zone de droite, le fichier correspondant a I'application Explorateur Windows
« explorer.exe ».
# Noter la taille de ce fichier dans la barre d'état :........c.ccmvircrrrerccnn

TP18- Rechercher un fichier dont vous connaissez le nom exact

B Ouvrir une fenétre Rechercher : Démarrer | | oot sbmimme = -0
Rechercher $ || st g0 | E-| 6 B @ X

“B Cliquer dans la partie gauche sur « Tous les — e S|
dossiers et tous les dossiers : » o C

Dans la zone de saisie « Une partie ou et

. . . o« . 3 Documents (lrstement de
I'ensemble du nom de fichier » saisir e )

) Tous e Fickvers ot tons les
ars

Laisser vierge la zone de saisie « Un mot ou B e aiann
une phrase dans le fichier » ¥ il
Sélectionner C : pour la zone « Rechercher | ,J,-,
dans » L
3 Cliquer sur le bouton ‘ f;"'“.

Affiche I'emplacement du fichier win.ini

TP19- Rechercher un fichier dont vous ne connaissez pas le nom exact

Dans la zone « Une partie ou I'ensemble du nom de fichier », vous pouvez utiliser des caracteres
« joker » :
? (point d'interrogation) remplace un caractére
* (astérisque) remplace zéro, un ou plusieurs caracteres.
Par exemple :

tous fichiers ayant pour suffixe txt
tous fichiers commengant par w et ayant pour suffixe ini
tous les fichiers dont la premiére lettre est un c et la troisiéme un m.

Essayez les différents exemples cités ci-dessus.

N.B.:
La fenétre Rechercher permet de combiner des critéres de dates, de taille..., voire méme de
rechercher du texte a l'intérieur des fichiers.
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