Manipulation des dossiers et fichiers

Votre poste de travail comporte plusieurs espaces dans lesquels vous pouvez
organiser vos données : le disque dur, la disquette, la clé USB, les autres postes

dans un

réseadu ...

Toutes vos données sont stockées sous la forme de fichiers informatiques et

rangées

Un dossier est toujours représenté par une icone jaune.

dans des dossiers.

3

Mgz images

Un fichier porte un nom suivi d'une extension et précedé d'une icone différente

selon sa

nature ou le logiciel qui I'a créé.

Exemples : **** jpg (image); ****.exe (programme) ; ****zip (Ffichier

Zi

p) ; ****.doc (Word) ; ****.xls (Excel) ; ****.pub (Publisher)

Attention, si vous n'étes pas spécialiste, ne jamais supprimer les fichiers en
extension .com, .exe, .bat, .dll, .sys

Pour accéder a ces fichiers, vous pouvez utiliser I'Explorateur Windows ou le

Poste de Travail.
Pour ouvrir 'Explorateur Windows : Démarrer = Programmes —

@

Explorateur
Wi indows

La fenétre de I'explorateur se présente ainsi :

Barre des menus

A gauche, liste
des dossiers de
vos espaces de
stockage
(contenants).

Un clic sur les +
développe
I'arborescence,
un clic sur les -
réduit
lI'arborescence.
Un clic sur un
dossier affiche
son contenu dans
la partie droite.
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Barre d'outils

A droite, liste des éléments (dossiers et fichiers)
contenus dans le dossier sélectionné a gauche.

Le menu affichage permet d'afficher les propriétés de
chaque élément.




Créer un dossier
avec le Poste de Travail et I'Explorateur Windows

Dans la fenétre du Poste de Travail ou de I'Explorateur Windows, ouvrez le
lecteur dans lequel vous souhaitez créer le dossier.

Dans le menu Fichier, pointez sur Nouveau, puis cliquez sur Dossier. @
Le nouveau dossier s'affiche a I'écran avec un nom provisoire.

Vous remarquerez que la zone du nom est automatiquement sélectionnée.

Tapez le nom que vous voulez donner au dossier, puis appuyez sur la @

touche Entrée.
i Fiches de :
ppréparation:

On peut également créer un dossier sur le bureau en utilisant le clic droit de la
souris. Dans le menu contextuel qui s'ouvre sélectionner Nouveau puis Dossier,
valider par clic gauche et renommer comme précédemment.



Les méthodes de sélection de documents

Avant de procéder a une quelconque manipulation de document ou de dossier, il
vous faut d’'abord le sélectionner.

Sélectionner un document isolé

Pour sélectionner un document ou un dossier, cliquez sur son icone. Un document
ou dossier sélectionné apparait dan une barre de couleur avec texte blanc.
Attention, un double-clic lance le programme s’il s'agit d’'un exécutable ou
ouvre le document dans l'application associéee.

Sélectionner des objets placés a la suite dans la liste

Cliquez tout d'abord sur le premier des objets a sélectionner puis appuyez sur la
touche Maj. Tout en la maintenant enfoncée, cliquez sur le dernier élément de
votre liste. Les objets intercalés sont alors automatiquement sélectionnés.

Pour sélectionner la liste souhaitée :
e Cliquez sur le premier document de la
liste.
e Appuyez sur la touche Maj, maintenez-
la enfonceée.
e Cliquez sur le dernier document de la
liste.

mom oW m

Le joueur de flit : /

L-_E. Le ot interdit (contrdle).doc
L-_E. Le rovaumne des devinettes (1).doe
L-_E. Le rovvaumne des devinettes (2).doc

Vous obtenez une sélection des documents.

Sélectionner des objets dispersés dans la liste
Appuyez sur la touche Ctrl. Tout en la maintenant enfoncée, cliquez
successivement sur les différents documents a sélectionner.

L

I-E. Je velx voir le monde doc
L-_Ei La chévre de Ah. Sequin (2).doc

Pour sélectionner les documents souhaités :

e Appuyez sur la touche Ctrl et
\ maintenez-la enfoncée.
< e C(Cliguez sur chaque document a
I-_E. Le ballon rouge (2).doc / sélectionner.

iLe joueur de flite (1).doc
¥ Le joueur de fllte (2) dos Vous obtenez une sélection des documents.
| Le jousur de fllte (2] doc
W Le mot interdit (contriile) doc
] Le rovaumne des devinettes (1).doc
] Le rovaumne des devinettes (2).doc




La copie de documents et de dossiers

Pour copier un document

e Dans le Poste de Travail ou I'Explorateur Windows, sélectionnez le document
ou le dossier que vous souhaitez copier.

e Cliquez dans le menu Edition sur Copier.

e Ouvrez le dossier ou le disque dans lequel vous voulez placer la copie.

e Dans le menu Edition cliquez sur Coller.

Attention, pour sélectionner plusieurs documents ou dossiers a copier, utilisez
les techniques de sélection vues précédemment.

Pour copier un document avec le Glisser-Déposer

e Dans le Poste de Travail ou I'Explorateur Windows, sélectionnez le document
ou le dossier que vous souhaitez copier.

e Appuyez sur la touche Ctrl, maintenez-la enfoncée et glissez la sélection vers
le lecteur ou le dossier ou vous désirez copier I'information.

e Relachez le bouton de la souris, les informations sont maintenant copiées.

Déplacer des documents et des dossiers

Pour déplacer un document

e Dans le Poste de Travail ou I'Explorateur Windows, sélectionnez le document
ou le dossier que vous souhaitez déplacer.

e Cliquez dans le menu Edition sur Couper.

e Ouvrez le dossier ou le disque dans lequel vous voulez placer le document ou
le dossier.

e Dans le menu Edition cliquez sur Coller.

Attention, pour sélectionner plusieurs documents ou dossiers a déplacer, utilisez
les techniques de sélection vues précédemment.

Pour déplacer un document avec le Glisser-Déposer

e Dans le Poste de Travail ou I'Explorateur Windows, sélectionnez le document
ou le dossier que vous souhaitez déplacer.

e Appuyez sur la touche Ctrl, maintenez-la enfoncée et glissez la sélection vers
le lecteur ou le dossier ou vous désirez déplacer l'information.

e Relachez le bouton de la souris, les informations sont maintenant déplacées.



Modifier le nom d’'un document

e Dans le Poste de Travail ou I'Explorateur Windows, sélectionnez le document
ou le dossier que vous souhaitez renommer.

e Cliquez dans le menu Fichier sur Renommer.

e Effectuez les modifications et appuyez sur Entrée.

On peut également renommer un élément a partir du menu contextuel ouvert
avec un clic droit sur I'élément choisi.

Supprimer un document ou un dossier

e Dans le Poste de Travail ou I'Explorateur Windows, sélectionnez le document
ou le dossier que vous souhaitez supprimer.

e Cliquez dans le menu Fichier sur Supprimer ou frappez sur la touche Suppr du
clavier. Un boite de dialogue apparait vous demandant de confirmer
I'effacement du document ou du dossier.

On peut également supprimer un €lément a partir du menu contextuel ouvert
avec un clic droit sur I'élément choisi.



