Systeme d’exploitation : Créer et ranger des dossiers et fichiers

Niveau : débutant.

La plupart des tadches Windows mettent en ceuvre des fichiers et des dossiers. Windows utilise des dossiers comme
systéeme de stockage pour les fichiers de votre ordinateur, exactement comme vous utilisez des dossiers cartonnés pour

organiser les informations dans un classeur a tiroirs.

Les dossiers peuvent contenir des fichiers de différents types, comme des documents, de la musique, des images, des
vidéos et des programmes. Vous pouvez copier et déplacer des fichiers depuis certains emplacements, comme un autre
dossier, un autre ordinateur ou Internet, vers des dossiers que vous créez. Vous pouvez méme créer des dossiers a

l'intérieur des dossiers.

Par exemple, si vous créez et que vous stockez des fichiers dans le dossier Mes documents, vous pouvez créer un nouveau
dossier a l'intérieur de Mes documents pour y placer ces fichiers. Si vous décidez de déplacer le nouveau dossier a un autre
emplacement, vous pouvez facilement le déplacer avec son contenu en sélectionnant le dossier et en le faisant glisser vers

le nouvel emplacement.

Créer un nouveau dossier

Pour créer un nouveau dossier dans le dossier Mes documents, cliquez

sur Démarrer, puis sur Mes documents.

En dessous de Gestion de fichiers, cliquez sur Créer un nouveau dossier.

Qutils  ?

Fichier  Edition Affichage Favoris
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i Adresse j_} Mes documents

Gestion des fichiers

_J Créer un nouveau dossier

|k Partager ce dossier

Un nouveau dossier apparait avec le nom par défaut, Nouveau dossier,
sélectionné. Sans avoir besoin d’effacer, tapez le nom du nouveau dossier, puis

appuyez sur ENTREE au clavier.

Remarques

Vous pouvez également créer un nouveau
dossier en cliquant avec le bouton droit de la
souris dans une zone vide d'une fenétre de
dossier ou sur le bureau, en pointant sur

Nouveau puis en cliquant sur Dossier.
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Créer un nouveau fichier

Fichier | Edition Affichage Insertion Format Pour créer un nouveau fichier a partir d'un programme, cliquez sur

Nouveau... dans le menu Fichier.

Mouveau... Ctrl+N

T[]

Quwrir. .. Ctrl+0O

il Document - Microsoft

Il vous est également possible de créer un
Eermer nouveau fichier a partir de la barre d’'outils Fichier ~ Edition  Affichage
du programme en cliquant sur la méme : :
24 [ = =
icobne que celle qui apparait dans le menu L& =% &
déroulant. | L

ALl

Enreqistrer Ctrl+5

Enregistrer sous...

Ranger des dossiers

Un dossier est un outil permettant de classer les programmes et les documents sur un disque et

capable de contenir a la fois des fichiers et des sous-dossiers. Le moyen le plus pratique pour .
visualiser et ranger vos dossiers est d'utiliser I'explorateur de fichiers ou I'Explorer ; voir I'icbne ci-
contre.

explorer

Cet outil (fichier de commande Windows), vous permet de visionner d’une part le contenu d’un dossier, mais
également de connaitre son emplacement exact dans I'arborescence de votre disque dur. En double cliquant
sur l'icone de I'Explorer, la fenétre ci-dessous apparait.

& C:\
Fichier  Edition

EEX

Favoris  Outils  ? o

? /7 ' Rechercher || Dossiers '

Affichage

v | & ox

Adresse |Se® CY

Dossiers X Nom Talle  Type Date de modification
u Bureau |__)Documents and Settings Dossier de fichiers 25/08/2005 16:27
# D Mes documents __JMes Sites Web Dossier de fichiers 03/04/2005 19:32
= _) Poste de travail _JPresente3 Dossier de fichiers 04/09/2005 19:50
¥ }; Disquette 314 (A:) __)Program Files Dossier de fichiers 04/09/2005 20:57
D @ ) WINDOWS Dossier de fichiers 17/09/2005 09:13
# ) Documents and Settings | ’t| Lucida Grande. ttf 291 Ko  Fichier de police Tru... 12/10/2002 21:35
# [2) Mes Sites Web =] ymadditionsInstallation.log 74 Ko Document texte 10/11/2004 19:16

[+ 1) Presente3

[# | ) Program Files

| ) WINDOWS
| .5 Lecteur DVYD (D:)
| 2% iPod de « Sébastien Masson st
| 2%, eDriveMacintoshHD sur 'eDrive
| 2% Macintosh HD sur 'Macintosh F
D‘ Panneau de configuration
| |_2) Documents partagés
+ |) Documents de Administrateur
# %J Favoris réseau

2/ Corbeille

=+ =+

+ B B B

$ L R

7 objet({s) 363 Ko j Poste de travail

Par défaut, Windows n’installe pas I'Explorer sur le bureau ou dans la barre des taches. Pour effectuer cette
opération, procédez comme suit :

Poste de travail > Disque local C > WINDOWS > explorer.

Créez un raccourci en cliquant bouton droit de la souris sur cette icone. Le raccourci se place en bas de la
fenétre.

Placer le raccourci soit sur le bureau, soit dans la barre des taches.
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Windows vous propose plusieurs fagons nouvelles d'arranger et d'identifier vos fichiers quand ils sont affichés
dans des dossiers, comme par exemple, Mes documents. Quand un dossier est ouvert, vous pouvez accéder a
chacune des options d'affichage suivantes dans le menu Affichage.

»  Afficher par groupe

Afficher par groupe vous permet de grouper vos fichiers sur la base d'une des informations détaillées du fichier,
comme le nom, la taille, le type et la date de modification. Par exemple, si vous groupez par type de fichier, les
fichiers image apparaissent dans un méme groupe, les fichiers Microsoft Word apparaissent dans un autre
groupe et les fichiers Excel dans un autre encore. Afficher par groupe est disponible dans les vues Miniatures,
Icones et Détails. Pour afficher les fichiers par groupe, dans le menu Affichage, pointez sur Réorganiser les
icones par, puis cliquez sur Afficher par groupe.

¢ Miniatures

La vue Miniatures affiche les images contenues dans un dossier sur l'icone d'un dossier, ce qui vous permet
d'identifier rapidement le contenu d'un dossier. Par exemple, si vous stockez des images dans plusieurs
dossiers différents, dans la vue Miniatures, vous pouvez identifier tout de suite quel dossier contient les images
que vous voulez.

Par défaut, Windows affiche jusqu'a quatre images a l'arriere-plan d'un dossier. Vous pouvez aussi choisir une
image pour identifier un dossier dans la vue Miniatures. Le nom complet du dossier est affiché sous la
miniature.

* Mosaiques

La vue Mosaiques affiche vos fichiers et vos dossiers sous forme d'icones. Les icones sont plus grandes que
celles de la vue Icones et le critére de tri que vous sélectionnez est affiché sous le nom du fichier ou du dossier.
Par exemple, si vous triez les fichiers par type, « document Microsoft Word » apparait sous le nom du fichier
pour un document Microsoft Word.

e Pellicule

La vue Pellicule est disponible dans les dossiers image. Vos images apparaissent dans une seule ligne
d'images miniatures. Vous pouvez faire défiler vos images avec les boutons figurant des fleches vers la gauche
et vers la droite. Si vous cliquez sur une image, elle est affiché en plus grand au-dessus des autres images.
Pour modifier, imprimer ou enregistrer I'image dans un autre dossier, double-cliquez sur I'image.

e Icbnes

La vue Icénes affiche vos fichiers et vos dossiers sous forme d'icones. Le nom de fichier est affiché sous
l'icone ; les informations liées au tri ne sont cependant pas affichées. Dans cette vue, vous pouvez afficher vos
fichiers et dossiers par groupe.

e Liste

La vue Liste affiche le contenu d'un dossier sous forme de liste de noms de fichier ou de dossier, précédés de
petites icones. Cette vue est utile quand votre dossier contient de nombreux fichiers et que vous voulez en
parcourir la liste a la recherche d'un nom de fichier. Vous pouvez dans cette vue ftrier vos fichiers et vos
dossiers ; vous ne pouvez cependant pas afficher vos fichiers par groupe.

* Détails
Dans la vue Détails, Windows liste le contenu du dossier ouvert et présente des informations détaillées sur vos
fichiers : nom, type, taille et date de modification. Vous pouvez également dans cette vue afficher vos fichiers

par groupe.

Pour choisir les informations détaillées que vous voulez afficher, dans le menu Affichage, cliquez sur Choisir les
détails.
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Ranger des fichiers

Le rangement des fichiers n’est pas chose aisée lorsque I'on débute en informatique. En effet, il existe tant de
possibilités, que I'on est rapidement perdu. Pourtant, Windows propose par défaut un type de rangement, certes
pas obligatoire, mais qui comporte une certaine logique ; celle du rangement des fichiers par catégorie ou par
famille.

Le dossier Mes documents répond pourtant assez bien au probléme car il propose de ranger ses fichiers par
type :

* Ma musique : pour classer ses titres préférés, B iaes i
* Mes eBooks : pour classer ses livres électroniques,

e Mes images : pour classer ses images personnelles, Fichler, “Edton affichage Fevars) outks:

* Mes vidéos : pour archiver ses vidéos. 4 Rathareher Doesiors
En ce qui concerne les autres fichiers comme ceux Adresse |IL) Mes documents
provenant de Word, d’Excel ou autres, vous pouvez les Nom
classer par type d’extension : Gestion des fichiers A FAMa musique
_J Créer un nouveal dos _.:z:z :nB::::
* Document Word : .doc, R -
@ Publier ce do: BM&S vidéos

* Document Excel : .xls,

* Document Image : .jpg, .tif, .png,...

*  Document audio : .aif, . mp3, ...

* Documentvidéo : .mpeg, .mp4, .wmy, ...

ad Partager ce

On peut également ranger ses fichiers en créant des dossiers par projet en y incorporant tous les documents
nécessaires.

Tachez de nommer vos fichiers de maniére a ce que vous puissiez les retrouver facilement car la recherche de
fichiers de Windows (touche F3 au clavier) n’est pas toujours efficace.

Exemple pour nommer vos fichiers :

Admettons que vous souhaitez écrire un cours concernant la création et le classement des nouveaux dossiers
et nouveaux fichiers Windows. Voila comment on peut les nommeret les ranger dans un dossier
« NouvDossierFichier » :

WinCreerRangerDossiersFichiers.doc > document texte du cours au format Word comportant
toutes les images ci-dessous,

*  WinNouveauFichier.jpg

*  WinNouveauFichier1.jpg

¢ WinMenuDemarrer.jpg

* WinExplorateurFichiers.jpg

*  WinFenétreMesDocuments.jpg
*  WinlconeExplorer.jpg

*  WinNouveauDossier.jpg

*  WinNouveauDossier1.jpg

document image,
document image,
document image,
document image,
document image,
document image,
document image,
document image.

VVVVVYVVYV

Cette maniére de classer vous permet de savoir ou se situe le fichier que vous chercher car il reprend en un
mot, toutes les caractéristiques hiérarchiques de classement.
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