UP Graines de savoirs

Organiser son PC : Découvrir |'Explorateur Windows.

L'ordinateur sauvegarde (stocke) tous vos documents sous forme de fichiers numériques.
Il en existe de nombreux types différents

Fichiers Textes

Fichiers Photos

Fichiers Vidéos

Fichiers Images

Vous aurez tres vite des dizaines, des centaines, voir des milliers de documents qu'il faut classer, ranger, stocker dans votre ordinateur exactement comme vous le
faites chez vous avec vos documents papier

L'objectif étant bien sur de retrouver facilement le document, la photos, la facture etc. dont vous avez besoin.

La solution papier La solution numérique
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Windows propose une méthode et un outil pour faire cela, c'est I'Explorateur de fichier (Explorer en anglais) que nous allons découvrir durant ce cours
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UP Graines de savoirs

Ouvrir I'explorateur : Touche Windows + E

http://www.formettic.be/Modulel/init/web/co/02632%20L%27explorateur.html

Fenétre explorateur (Windows 10) :

Barre de °
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Barre de titre boutons d'acceés rapides, nom du dossier ouvert et boutons de contrdle

Barre de menu et ruban

Windows 10 utilise la présentation en ruban pour afficher toutes les commandes dans I’explorateur windows, ou dans les logiciels de la suite Office
Le ruban possede des onglets (barre de menu), chacun affichant des commandes regroupées par catégorie.
En plus des différents onglets, fleche pour réduire/agrandir le ruban et ? (Aide)

Ruban Windows 10
- Accueil Partage Affichage

I . &8 Trés grandes icones &= Grandes icénes & Icdnes moyennes
"M Volet de visualisation 9 i o

Grouper par Cases & cocher des éléments v
EEE Petites icones i5 Liste Détails i Ajouter des colonnes ~ +| Extensions de noms de fichiers
Voletde [T w T = Trier Masquer les éléments Options
folet des détails - i H v =" ' - , P
navigation * - Mosaiques 2 Contenu par = Ajuster la taille de toutes les colonnes  |¥| Eléments masqués sélectionnés -
Volets Disposition

Affichage actuel Afficher/Masquer
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UP Graines de savoirs

Fenétre explorateur (Windows 11) :
ATTENTION: Sous Windows 11, I'Explorateur de fichiers utilise une interface différente de celle de Windows 10.
A partir de Windows 11 22H2 L'explorateur dispose de la navigation a onglets dans I'explorateur

Barres de Barre des onglets
navigation,

d'adresse et de [~ A Accuil x o+
™ [&] R > Accuel > Rechercher dans : Accueil Q
d 3= Afficher 7 Filrer D Apergu
Barre d'actions

% Accueil
RGalerie
B3 Adain : personnel

Téléchargements Hotel D'ASTIER Mon Drive (jacquelin...

+ * *

gurea Cours informatique. LK-SPECTACLES Jacquelinealainsime. alain simean3@gma..
Hotel D'ASTIER * . o *» +
& Mon Diive fjacquelinealain simeon@gmailcom) (1) Dossier partagé avec...
Cours Informatique UP &, oprMen Dre fac
&7 LK-SPECTACLES
& jacquelinealsin simeon@gmail... (1)
& alainsimeon3@gmail.com - Goa... (H} B Prog cours infarmatique 2024-2025 V3 xlsx 2/11/2024 04:28 alainiMon Drive (jacqueline:

& Dossier partagé avec Christian L

. . B Cours informatik UP - W11xsx 22/11/2024 0419 alainy ueli
Volet de navigation
Ce PC O} Editeur requs fiscauxism 16/11/2024 09:38 alain\Mon Drive lacquelinea Zone
B Windows (C) . [ .
v Ricem d'affichage

& alainsimeen3@gmall.com - Goo.. (H)

& jacquelineslaingimeon@gmai... 13 B MeF LOTO Tableau donateurs lots.ls 2/11/2024 0508 alainiton Drive Gacqueline centrale
—_Bibliathéques @) save PostgresOLzsgl 241172024 05.07 Alain : personnehDocuments,

s Documents

B mages &l Save Postgresal sql 241172024 04,20
B Musique backup_2024-11-20-0551_Krilati_cl037fa61571- 2/11/2024 0416 alainyMon Dy

B videos
Wréseau

Barre des Onglets

Barres de navigation, d'adresse et de recherche
Contient les boutons de navigation permettant de revenir une étape en arriere ou d'avancer d'une étape, et d'actualiser la page
Sur la droite de ces boutons, nous trouvons la barre d'adresse, qui permet de voir dans quel dossier nous nous trouvons
Encore sur la droite, se trouve la barre de recherche

Barre d'actions Contient les boutons permettant de couper, coller ... renommer, partager, supprimer, trier les fichiers affichés
Permet de modifier options de disposition et d'affichage (Trier, Afficher, Filtrer)

Contient le menu « ... » = annuler I'action, compresser, copier le chemin d’accés, modes de sélection, propriété et options (parametres).

Ce cours est réalisé sur Windows 11 !!
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UP Graines de savoirs

Volet de navigation ke = Al
montre I'arborescence du pc : on y voit les unités de stockage, tous les dossiers et bibliotheques O T grands ctres
Arborescence : . O Grndesicones ;
. . . sz 7 . ol 2 lcénes moyennes 2022 0315 Document Adobe e
Les fichiers (documents texte, image, vidéo, programmes...) sont rangés dans des dossiers (classeurs) © 3% pertes cones :
Les dossiers (classeurs) sont rangés sur le disque dur (armoire) = e
. . . . . . + = Détails
Les dossiers peuvent contenir des sous-dossiers qui a leur tour peuvent contenir des sous-sous-dossiers —

= Contenu

B Volet des détails

Notez que le volet de navigation n'affiche que les dossiers, et pas les fichiers A
i | . R L, B folet de visualisat agicher oy masquer be volet de navigation.
Les dossiers qui contiennent des sous-dossiers sont précédés par du signe > Afficher T veiet e rvition

Affichage compact

Cases & cocher des éléments

Le volet de navigation contient plusieurs dossiers virtuels de regroupement

=)

Extensions de noms de fichiers

B Eléments masqués

Accueil
Par défaut I'explorateur de fichiers s’ouvre sur la page sur la page Accueil qui regroupe I’Accés rapide vers vos dossiers épinglés, ainsi que vos fichiers
favoris
Si ce n'est pas le cas cliquez sur le bouton figurant trois petits points dans la barre d’outils et entrez dans les Options.
Cliquez sur le menu déroulant Ouvrir I’Explorateur de fichiers dans et sélectionnez Accueil

Options des dossiers

Général Affichage Rechercher
Ouvrir I'Explorateur
de fichiers dans : Accueil v
Parcourir les dossiers

B Aovisic Sncom L dmmminen dana ln calioca Sanfiten

La zone d'affichage centrale est divisée en 3 zones :
- Acces rapide
- Favoris
- Récents

) Accueil
euel ' Accés rapide
Wcalerie
> -

lain : personnel

Bureau Teléchargements Hotel D'ASTIER Mon Drive (jacquelin...

Stocké localement Stocké localemen alain\Men Drive (ac. alain
+ * * L +*

Cours informatique. LK-SPECTACLES alain.simesn3@gmai OneDrive
» - » » . »
gail.com) (1) Jjacquelinealain sime. Dossier partagé avec.
Ce P © alair\Man Drive (jac
- =
~ Favoris
& alain simeon3@gmaMygm - Goo... (H:)
B3 OneDrive B Prog cours informatique 2024-2025 V3 xlsx 22/11/2024 04:28 lair\Mon Brive (jacquelineal
& jacquelinealain.simeon@gmai
B  Cours informatik UP - W11.xlsx 22/11/2024 04:19 alain\Mon Drive (jacquelineal
= Dossier partagé avec Christian L
B Editeur requs fiscauxxism 16/11/2024 09:38 alain\Mon Drive jacquelineal.
~ Mcepc
? .
> B Windows (C)
> & alainsimeon3@gmailcom - Goo. (H) &) save PostgresaL2.sql 22/11/2024 0420 Alain : personnehDocuments\,
& jacquelinealainsimeon@grmail.. (1) @) Save PostgreSQLsql 22/11/2024 04:20 Alain : personnel\Documents),
v [uBibliothéques
backup_2024-11-20-0551_Krilati_cf037fa6f571-. 22/11/2024 04:16 alain\Mon Drive (jacquelineal
H Documents
> Aimages
> @ Musique
> H vidéos
> WlRéseau
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1. Zone Acces rapide

UP Graines de savoirs

% Accueil

RjGalerie

> B3 Alain: personnel

BN Bureau

B3 Téléchargements
Hotel D'ASTIER

& Mon Drive (jacquelinealain simeon@gmail.com) (1)

Cours informatique UP

o LK-SPECTACLES

& alainsimeon3@gmail.com - Goo... (H:)

[ OneDrive

& jacquelinealain simeon@gmail.... (1)

2 Dossier partagé avec Christian L

LR T T T T Y

~ Accés rapide

Bureau
Stocké localement
*

Cours informatique...
alain\Mon Drive (jac

jacquelinealain sime...
Ce PC
*

Téléchargements
* Stocke localement

+

LK-SPECTACLES
Alain : persannel\Do...

Dossier partagé avec...

©  alain\Men Drive (jac...
=

Hotel D'ASTIER
alainyMon Drive (jac
+

alainsimeon3@gmai.
CePC
+

Mon Drive {jacquelin

alain

*

OneDrive

Alain : personnel
+

~ MlcepC
> B Windows (C2)
> & alainsimeon3@gmail.com - Goo... (H:)
> & jacquelinealain.simean@gmail.... (1)
v L Bibliothéques
> [ Documents
> A Images
> @ Musique
> M vidéos
> U@Réseau

Contient par défaut les dossiers:
Bureau
Téléchargements
Documents
Images
OneDrive

v Favoris

v Récent
&

L g

Prog cours infarmatique 2024-2025 V3.xlsk

Cours informatik UP - W11.xlsx

. Editeur requs fiscauxxism

Save PostgreSQL2.sql

Save PostgreSQLsql

backup_2024-11-20-0551_Krilati_cf037fa6f571-.

22/11/2024 04:28

22/11/2024 04:19

16/11/2024 09:38

22/11/2024 04:20

22/11/2024 04:20

22/11/2024 04:16

Vous pouvez la personnaliser en y ajoutant des liens vers les dossiers de votre choix
Pour ajouter un lien vers un dossier, sélectionnez le dossier concerné dans la zone centrale
- puis cliquez sur le bouton "Epingler a I’Accés rapide" de I'onglet Accueil du ruban (windows 10)
- ou choisissez I'option "Epingler a I’Accés rapide" du menu contextuel du dosssier sélectionné
Vous pouvez également faire glisser le dossier sur le groupe Acces rapide
A l'inverse, pour supprimer un lien existant choisissez I'option "Désépingler de I’Accés rapide" du menu contextuel du lien concerné
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UP Graines de savoirs

Changer I'ordre d'affichage des dossiers
Il est impossible de changer I'ordre d'affichage des dossiers de la zone Acces rapide de la zone d'affichage centrale!
Pour changer I'ordre d'affichage faire glisser les dossiers vers le haut ou vers le bas dans la zone Affichage rapide du Volet de navigation

1. Zone Accés rapide

Y Accueil

v
RGalerie
> B3 Alain : personnel Bureau
Stocké o
@l Bureau »
Cours inf
BN Téléchargements * alain\Mo
pHotel D'ASTIER » »
£ Mon Drive (jacquelinealain simeon@gmail.com) (1) # jacquelin
CePC
Cours informatique UP » L »
& LK-SPECTACLES *
v Favoris
& alein simeon3@gmail com - Gao... (H) » ;
B3 OneDrive » B Prog cours inf
& jacquelinealain simeon@gmail... (1) »
B Coursinforma
2 Dossier partagé avec Christian L »
B Editeur requs
~ Mcepc
= v Récent
> e Windows (C)
» & alainsimeon3@gmail.com - Goo... (H} o/ save Postgres!
> & jacquelinealain simeon@gmail... (&) & save postgres

~ 7 Bibliothéaues

A noter que vous pouvez aussi ajouter un raccourci vers le dossier concerné sur le bureau
Clic droit sur le dossier concerné + Afficher d'autres options
puis

o m——— e e e

a o 20200802 E Afficher en ligne [

o 2020 ANNUL

Quvrir dans le Terminal
o 2021 ART CEl |
£ Ajouter a laliste de lecture de VLC
o 2021 event. = Y !
572021 Jal pRyy S LireavecVIC
& 2022 05EVEM & Synchroniser ou sauvegarder ce dossier >
2022 LUNEI: 4
@ @ Analyser avec Microsoft Defender...
e 2023 TRANSC
# Mp3tag
o 2024-2018C
5 2024ESPOR  Accorder laccés 3 >
& 2024 LOVE IN Restaurer les versions précédentes
e ZZOLD Inclure dans la bibliothéque »
o zzz 2022 -20 Epingler au menu Démarrer
zzz FANDO ¢ Copier en tant que chemin d‘accés

@ 22z KABARET @ Partager

£ 2020 Paman.

[ .3 Envoyer vers > .

2] 2021 Comité g Ml Bureau (créer un raccourt

- &4 Nactinataira Aa talérania
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2. Zone Favoris

UP Graines de savoirs

C'est ici que vous ajoutez des raccourcis vers les fichiers que vous utilisez souvent.

% Accueil

P Galerie

B3 Alain : personnel
> & Cara Site Web

> 5 Documents

> §iimages

B Bureau »

B2 Téléchargements »
Hotel D'ASTIER »

& Mon Drive (jacquelinealain simeon@gmail.com) (1) #
Cours informatique UP 2

& LK-SPECTACLES.
& jacquelinealainsimeon@gmail.... (1)

& alain simeon3@gmail.com - Goo... (H)

LR I Y

= Dossier partagé avec Christian L

Wceprc
> B Windows (C)
» & alainsimeon3@gmail.com - Goo... (H:}

> & jacquelinealain simeon@gmail.... ;)

Pour ajouter un lien vers un fichier, sélectionnez le fichier concerné dans la zone d’affichage centrale

v Accés rapide

Bureau
*

Cours informatique..
alain\Men Drive (jac.

Dossier partagé avec..
alain\Maon Drive (jac

-]
= +*

Téléchargements
*
LK-SPECTACLES
Alain : personnel\Do...

Hatel D'ASTIER
alain\Mon Drive (jac
»

jacquelinealain.sime.
Ce PC
»

Man Drive (jacquelin...

‘ alain
*

alain simeon3@gmai...
Ce PC
*

~ Favoris
B Cours informatik UP - W11.xlsx
B Prog cours informatique 2024-2025 V3 xlsx

B Editeur requs fiscauxxsm

23/11/2024 18:06

22/11/2024 04:28

16/11/2024 09:38

alain\Mon Drive (jacquelineal
alaim\Mon Drive (jacquelineal

alain\Mon Drive (jacquelineal

B Bilan 2022.xsx
Bl rro000010PG

L) 202007 Annulation Mariage.pdf

23/11/2024 16:22

23/11/2024 1621

23/11/2024 16:19

alain\Mon Drive (jacquelineal

Alain : personnel\Images\Imp.

Alain : personnel\Documents...

- puis cliquez sur le bouton "Ajouter aux Favoris" de I'onglet Accueil du ruban (windows 10)

- ou choisissez I'option "Ajouter aux Favoris" du menu contextuel du dosssier sélectionné (windows 11)

A noter que vous pouvez aussi ajouter un raccourci vers le fichier concerné sur le bureau
Voir ci-dessus Ajouter un raccourci vers un dossier sur le bureau

3. Récents

Affiche (les dossiers et) les fichiers que vous avez utilisés récemment et régulierement

lls y restent temporairement et n’ont pas d’épingle

I Accueil

P calerie

B3 Alain : personnel
> 5 Cara Site Web
> 37 Documents

> i images

38 Bureau
B3 Téléchargements
Hotel D'ASTIER

»
»
»

& Mon Drive {jacquelinealainsimeon@gmail.camy (1) #

Cours informatique UP
& LK-SPECTACLES
& jacquelinealain simeon@gmail ... (i)
& alain simeon3@gmail.com - Goa... (H)

= Dossier partagé avec Christian L

Mcerc
> B Windows (C:)
> & alainsimeon3@gmail.com - Goo... (H:)

> & jacquelinealain simean@gmail.... (1)

»

LRI

v Accés rapide

Bureau
:

Cours informatique.

&
~  Favoris
B Cours informatik UP - W11.xisx
BF|  Prog cours informatique 2024-2025 V3.xlsx

B . Editeur requs fiscauxxsm

Téléchargements
Stocké localement

*

LK-SPECTACLES

Alain : personnel\De.

23/11/2024 18:06
22/11/2024 04:28

16/11/2024 09:38

Hotel D'ASTIER
alain\Mon Drive (jac
»

jacquelinealain sime.
CePC
-

alain\Mon Drive (jacquelineal
alain\Mon Drive (jacquelineal

alain\Mon Drive {jacquelineal

Mon Drive (jacquelin..

‘ alain
+

alainsimeon3@gmai
Ce PC
P

B Bilan 2022.xlsx
Bl ri0000010PG

&) 2020 07 Annulation Mariage.pdf

23/11/2024 16:22

23/11/2024 16:21

23/11/2024 16:19

Alain : persannel\Documents...
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UP Graines de savoirs

Vous pourrez choisir d’afficher

Général  Afichage Rechercher
- les fichiers récemment utilisés o Erporstnde. (e
fichiers dans CCOs rapide
-les-dessiersréeemmentutilisés Ne fonctionne pas ??????? Patcourt s dossisrs

(O Ouvrirtous les dossiers dans la méme fenétre

Ouvrir chague dossier dans une fenétre distincte

Chquer sur les éléments de la maniére suivante

Ouviirles éléments par un simple clic (sélection par
pointage)

) Ouvrir les éléments par un double-clic (sélection par
Vous pouvez effacer I'historique de fichiers récemment utilisés

Déclaration de confidentalité

[ .M:hel les fichiers récemment utilisés dans Accés
| Foapice

@ ficher les dossiers récemment ubiisés dans Accés
rapide

Effacer historique de Explorateur de Effacer
fichiers

Paramétres par défaut
OK ) Annuler
A noter que les dossiers et fichiers récemment utilisés sont également accessibles via le menu Démarrer

Galerie

A partir de Windows 11 23H2 , une nouvelle vue Galerie fait son apparition dans I'explorateur. La Galerie vous donne un acces direct aux photos et
vidéos présentes dans les dossiers Images et Vidéos de votre compte utilisateur.

Si vous stockez des photos et des films dans d'autres dossiers, et méme sur un lecteur réseau, vous pouvez faire en sorte qu'ils apparaissent
également dans la Galerie.

Dans la zone d'accés rapide, cliquez sur Galerie.

N Accueil

—_— R Galerie

S PR ALLia - marcannal

Les photos et vidéos de votre ordinateur sont alors affichées sous forme de miniatures et classées par date
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UP Graines de savoirs

Pour ajouter des dossiers a la galerie, cliquez sur Collection dans la barre d'outils puis sur Gérer la collection

ficher V\E&Hection v Po Ajouter

= P Afficher tout

Images (Alain : personnel)

— £2 Gérer la collection

IR Emplacoments de la galerie

Choisir les dossiers a afficher dans la galerie

e | T S

Gérez vatre galerie en ajoutant ou en supprimant des dossiers & partic d'emplacements sur
votre PE. Les dossiers ajoutés ici serant toujours stackés dans leurs emplacements d'origine.

Emplacements de la galerie

i Images Emplacement den. Lt
e x| e |
OneDrive Espaces de stockage sur le net (cloud)
Nous y reviendrons plus tard, au cours de la lecon Découverte du Cloud
Ce PC Cette zone du volet d'affichage offre une visibilité directe sur les lecteurs (unités de stockage) installés sur votre ordinateur
N Accueil “ Accés rapide
R Galerie
> B3 Alain personnel . S?:f:‘nm‘e“e-” l}l‘ii:a’:;r";emi: :Et:\‘a;SSIE‘?EUW L ;ML:F: Drive uacque\m
O Bureau ~
Cours informatique. LK-SPECTACLES alainsimeoni@gmai.., OneDrive
B3 Téléchargements alain\Mon Drive (jac Alain : personnel\Do, CePC I ’ Alain : persanne!
Hotel D'ASTIER * F L * *

& Mon Drive (jacquelinealain simecn@gmail.com) (1)
Cours informaticque UP
& LK-SPECTACLES
& alain simeon3@gmail.com - Goo... (H:)
B3 0nebrive

& jacquelinealain simeon@gmail... (1)

LR R IR IR IR I

= Dossier partagé avec Christian L

~ MlicePC
> B Windows (C)

> & alainsimeon3@gmail.com - Goa... (H:)

> & jacquelinealain simean@gmail.... (1)

~ L Bibliothéques
> K Documents
> Bimages
> @ Musique
> [ vidéos

> lRéseau

' Favoris

B

B

~  Récent

Y

&

&

jacquelinealainsime..
Ce PC

*

Prog cours informatique 2024-2025 V3 xlsx
Cours informatik UP - W11xlsk

Editeur requs fiscauxxlsm

Save PostgreSQL2.sql
Save PostgreSQLsql

backup_2024-11-20-0551_Krilati_cf037f26{571-

Dassier partagé avec..

©  alain\Mon Drive fjac

=
22/11/2024 04:28 alain\Mon Drive (jacquelineal
22/11/2024 04:19 alain\Mon Drive (jacquelineal
16/11/2024 09:38 alain\Mon Drive jacquelineal

Alain : personnel\Doct

Alain : personnef\Documents\

alain\Mon Drive (jacquelineal
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UP Graines de savoirs

Sous la zone Ce PC, il est possible d'afficher Options des dossiers
- Le réseau Général  Affichage  Rechercher
H H P Affichage des dossiers
- Les bIbIIOtheques - Wous pouvez appliquer cet affichage (Détails ou lcdnes,

par exemple) a tous les dossiers du méme type.

Voir fenétre Options des dossiers
Cocher les options

Appliquer aux dossiers Réinitialiser les dossiers

Paramétres avancés :

. , B Raduire I'espace entre les éléments (affichage compact)

- Afficher le réseau |Restaurer les fanétres das dossiers ouvertss lors ds |a prochait
) - . Toujours afficher des icones, jamais des miniatures

- Afficher les bibliotheques I Utier doa oo & oocher pour sélectionner dos Siirments

B Utiliser I'Assistant Partage (recommandé)
Volet de navigation
Afficher ce PC
Afficher le réseau
Afficher les bibliothsques
Afficher tous les dossiers
Développer jusqu'au dossier ouvert

Réseau autres PC reliés a votre ordinateur via un réseau
Ce point sera abordé dans les cours de niveau 2

Bibliotheques

Les bibliothéques de Windows sont des dossiers virtuels qui regroupent des dossiers réels stockés sur I'ordinateur local ou dans un emplacement de
stockage distant et contenant des fichiers de méme nature.

Par exemple, si vous avez plusieurs dossiers contenant des images, vous pouvez les "référencer" dans la bibliotheque « Images ».
Pour afficher les bibliothéques accédez a Options, sélectionnez I'onglet Affichage , puis sélectionnez Afficher les bibliotheques.

Il est possible de modifier le contenu des Bibliothéques et méme de créer vos propres bibliothéques

Modifier une bibliotheque
Clic droit sur la bibliotheque a modifier > Propriétés

B Téé

rgements

IR Propriétés de : Images X
& Mon Drve acquelinesainsimeon@gmalcom) o
Hotel D'ASTIER
T — Emplacements des bibliothéques :
% Dossler partagé avec Christian L & Images (C:\Utilisateurs\alain\OneDrive)
& LK-SPECTACLES
& LK-Sites WEB
& jacquelinealain simeon@gmail.... (1)
& alain simeon3@gmail.com - Goo... (H)
WcepPC Ajouter...

&= Windows (C)
Optimiser cette bibliothéque pour

& alain simeon: il com - Goo... (H)

Images

& jacquelinealain simeon@gmail.... ()

L Bibliothéques Tallle des fichlers de bitliothéque : 3,31 Go

H Documents
Attributs : (8 Afficher dans le volet de navigation

R images >

8 Musique

H vidéos | ol

WRéseau

Rétabir les paramétres par défaut

2 oK Annuler
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Ajouter une bibliothéque :

Clic droit sur Bibliothéques > nouveau > Bibliotheque

& LR-3FECIALLI
o LK-Sites WEB
& Disque local (
& Disque local (

v MlCePC
> B Windows (C
> &G alain.simeor
> & jacquelineali

v __ Bibliothéques

Zone d'affichage centrale

Réduire
Restaurer les bibliothéques par défaut
Epingler au menu Démarrer

Quvrir dans un nouvel onglet
QOuvrir dans une nouvelle fenétre

Epingler a 'accés rapide
Copier

Nouveau

>

__ Bibliotheque

UP Graines de savoirs

Partie centrale qui affiche tous les dossiers et fichiers contenus dans le dossier sélectionné dans le volet de navigation

Cours informatique UP X e
€ 4r (¢] CJ > alain > Mon Drive (jacquelinealain.simeon@gmail.com) (1)
@ Nouveau N Trier v+ = Afficher
| OAccueil Nom
Bcalerie Cours missur e site

B3 Alain : personnel

[ Bureau »

Téléchargements »

& Mon Drive (jacquelinealain.simeon@gmail.com) (1) #
Hotel D'ASTIER »
Cours informatique UP

& Dossier partagé avec Christian L

o LK-SPECTACLES

o LK-Sites WEB

& jacquelinealain simeon@gmail

LR R

& 3lainsimeon3@gmail.com - Goo... (H)

Wcerc
&= Windows (C)

& alainsimeon3@gmail.com - Goo... (H:)

& iacquelinealain.simeon@gmail.... (I:)

Documents Excel
Documents Word
& Dossier partagé avec Christian L

UP-Cours création site WP
] Cours informatik UP - W11.xlsx
B Dessint.vsdx
B Dessin17.vsdlx
[2) Exercice informatique UP - météo.pdf
[2) Exercice informatique UP - Navigateur.pdf
B Exercice informatique UP - Navigateurxlsx
[2) Exercice informatique UP - Navigateur2.pdf
B Exercice informatique UP - Navigateur2 xlsx
B Exercice informatique UP - WhatsApp.xlsx
B Exercices informatique UP xlsx
B Prog cours informatique 2024-2025 V2 pdf
8. Programme_Cours informatique_2024_2025.xlsm

B3 Téléchargements

Les icones des dossiers et des fichiers sont différentes

Dossiers

Quelques exemples d'icones :

>

ALAIN >

Modifié le

24/11/2024 03:09

Les icOnes ressemblent a des chemises de rangement de documents

24 15:39

Cours informatique UP >

Document Adobe

ment Adobe

Document A
Feuille de calcul M

ul M.

ul M.
Document Adobe

calcul M.
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Rechercher dans : Cours informatique UP Q

(I Détails

Taille

42 820 Ko
2 303 Ko
43 Ko
92 Ko
462 Ko
1803 Ko
101 Ko
13 Ko
11Ko
18 Ko
270 Ko
78 Ko

1Ko



Fichiers

UP Graines de savoirs

Les icones permettent d'identifier I'application correspondant au type de fichier

Word : Excel :
AN

W X

Il est possible de modifier I'affichage de la zone centrale

Clic droit : menu contextuel

Affichage > ® Trés grandes icones
Trier par > Grandes icones
Regrouper par > Icones mayennes
Actualiser Petites icones
Personnaliser ce dossier... JEE

2 Détails
Coller

I Mosaiques
Coller le raccourci

Contenu

H Annuler la suppression Ctrl+Z

i
Accorder l'acces a >

7 Nouveau >

X!
Propriétés

PDF :
AN

Ju

PDF

Affichage
Trier par
Regrouper par

Actualiser

Coller
Coller le raccourci

Annuler la suppression
Accorder l'accés a
Nouveau

Propriétés

Pour Ouvrir un sous dossier, un fichier (document), double-cliquez sur celui-ci
Lorsque vous double-cliquez sur un document I'application correspondant au document est reconnue automatiquement

Pour revenir au dossier parent, utiliser la barre d'adresse

Ctrl+Z

Nom
Date
Type
Taille

Mots clés

Ordre croissant

Ordre décroissant

Autres...

dans la barre d’adresse qui représente le chemin d'acces de I'élément sélectionné dans I'arborescence, vous pouvez cliquer sur le nom du dossier
parent de votre choix. Cette méthode est tres pratique car vous pouvez revenir a plusieurs dossiers parents en arriere, en un seul clic (vous pouvez

sauter des générations en quelques sorte).
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Nommage des fichiers

UP Graines de savoirs

Les noms de fichiers Windows comprennent deux parties séparées par un point : le nom du fichier proprement dit, suivi d’une extension a trois ou
quatre caractéres qui permet de déterminer le type du fichier (texte, image, vidéo...) en question et I’application qui doit I'ouvrir dans Windows

Quelques exemples d'extensions courantes :

.txt, .docx, .odt sont les extensions pour les fichiers texte, Word et Libreoffice

xlsx est I'extension pour les fichiers Excel

.jpg et .png sont les extensions pour les fichiers image
.mp3 et .mda sont les extensions pour les fichiers audios
.mp4 et .mov sont les extensions pour les fichiers Vidéos

Par défaut, Windows 11 cache les extensions de noms de fichiers.

Pour afficher les extensions
1. ou

T Trier = Afficher ~

Trés grandes icdnes

Cours m . 172 Jossier
O Grandes icdnes §
Docume 1 o r
Docume € Icénes moyennes 1 06:20 Jossier
= Dossier T e 172 D
g5 Petites icones
up-Cour ° 6/07/2024 18.04 Jossier
B Cours inl 52 Liste 411, il
B9 Dessints . ere
. * = Détails
B Dessin? 6/11/2024 0 Micr
=] Exercice 8= Mosaiques | 22 17:19 ocumi
£| Exercice = 10/10/2022 170 Jocumt
§= Contenu
B Exercice e 17 o
2| Exercice T Volet des détails 1 1 Docu
B Exercice 71172022 11:2 i
I Volet de visualisation o
B Exercice 4410 e
B Exercices Affich 5
icher < [ Volet de navigation
B U—

8 Programme_Cours informatique_2024 39 viee -
Afficher ou masquer les caractéres ajoutés i la fin des

3 Téléchargements.
fichiers afin didentifier le type ou le format des fichiers.

s
~ [ Extensions de noms de fichiers

o fléments masqués

Activer I'option Extension de noms de fichiers

Quelques conseil pour bien nommer ses fichiers
Donner un nom bref et explicite

2. Fenétre Options des dossiers
Options des dossiers X

Général Affichage Rechercher

Affichage des dossiers
= Vous pouvez appliquer cet affichage (Détails ou Icénes,
-4 par exemple) a tous les dossiers du méme type.

Appliquer aux dossiers Reéinitialiser les dossiers

Paramétres avanceés :
8 Afficher les du de
Fichiers et dossiers cachés
(_) Afficher les fichiers, dossiers et lecteurs cachés
© Ne pas afficher les fichiers, dossiers ou lecteurs cachés
Lors de la saisie en mode d'affichage Liste
Effectuer la saisie dans la zone
© sélectionner I'élément affiché correspondant au texte saisi
Masquer les conflits de fusion de dossiers
B Masquer les fichiers protégés du systéme d'exploitation (recom
8 Masquer les lecteurs vides
Ouvrir les fenétres des dossiers dans un processus différent

Daramitran nar Adfais

Décocher I'option Masquer les extensions dont le type est connu

Lorsque le nom est composé de plusieurs éléments, par exemple date, descriptif etc ..., placer I'élément le plus pertinent en premier

Pour les dates, inverser année, mois, et jour (AAAAMMJJ)
20211028 Fact Fournisseurl
20220416 Fact Fournisseur2

Pour les documents amenés a évoluer préciser la version dans le nom de fichier

SPARTACUS Dossier artistique V01
SPARTACUS Dossier artistique V02
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UP Graines de savoirs

Cases a cocher des éléments

Par défaut, Windows 11 n'affiche pas les cases a cocher les éléments affichés

Les cases a cocher sont pourtant trés pratiques pour sélectionner sumultanément plusieurs éléments, particulierement avec le pavé tactile
Pour afficher les cases a cocher

1. ou 2. Fenétre Options des dossiers

Nom A s o 3 Type T = 2

O Trés grandes icones Options des dossiers
8% Cours 11 o % 2024 12:48 Document Adobe Acrobat

L Grandes icones = =

%) Cours Ex ! Adok Général Affichage Recherch
8 2] Coursint < Icones moyennes 2024 16:00 Document Adobe Acrobat SuoLs ocTelcey
2] C 2024 12:59 De Adobe Acrob: % o
l,», Couvs inf 99 petites ichnes Iz CHTIERS ARGDE ATTbat Affichage des dossiers
=] Cours inf 2 Adot - - . . a
22 Lista - Vous pouvez appliquer cet affichage (Détails ou Icones
o EY par exemple) & tous les dossiers du méme type.
+ = Détails
8= Mosaiques
5o Appliquer aux dossiers Réinitialiser les dossiers
8= Contenu
. @ é A 2
poletvestat Paramétres avancés :
D Volet de visualisation Masquer les fichiers protégés du systéme d'exploitation (recom
Afficher X D Volet da raviaaton Masquer les lecteurs vides .
- E |__|Ouvrir les fenétres des dossiers dans un processus différent
ctiver les cases & cocher pour sélectionner plus e oo :
facilement plusieurs éléments. Réduire I'espace entre les éléments (affichage compact)
P s - | JRestaurer les fenétres des dossiers ouvertes lors de la prochair
v [@ Casesa cocher des éléments 2 ) 2 - A " it
« | Toujours afficher des icénes, jamais des miniatures
0 Extensions de noms de fichiers Utiliser des cases & cocher pour sélectionner des éléments|
% Eléments masqués Utiliser I'Assistant Partage (recommandé)
. | . N 212 ) . e N . . 212
Activer 'option Cases a cocher les éléments Cocher I'option Utiliser des cases a cocher pour sélectionner des éléments

Volet de visualisation et volet de détails
Le volet de visualisation et le volet de détail s'ouvrent sur la droite de la zone d'affichage centrale
Le volet de visualisation et le volet de détails s'excluent mutuellement, donc lorsque nous activons I'un, I'autre sera masqué.

Le volet de visualisation permet d'afficher un apergu du contenu du fichier sélectionné

Pour activer / désactiver le volet de visualisation, utilisez le raccourci Alt + P
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UP Graines de savoirs

Si votre volet de visualisation ne fonctionne pas, assurez vous que |'option Afficher les gestionnaires d'apercu dans le volet de visualisation est bien

coché dans la fenétre Options des dossiers

Options des dossiers

Général Affichage Rechercher :

Affichage des dossiers L
s Vous pouvez appliquer cet affichage (Détails ou Icénes, |
EH par exemple) & tous les dossiers du méme type.

Appliquer aux dossiers Réinitialiser les dossiers

Paramétres avancés :
Fichiers et dossiers
B Afficher lcone des fichiers sur les miniatures
8 Afficher la barre d'état
8 Afficher la Iégende des dossiers et des éléments du Bureau
|| Afficher le chemin d'accés complet dans la barre de titre
|| Afficher les dossiers et les fichiers NTFS chiffrés ou compressé
@ Afficher les gestionnaires d'apercu dans le volet de d|
B Afficher les informations concernant la taille des fichiers dans le
B Afficher les lettres de lecteur
B Afficher les du i de
Fichiers et dossiers cachés
;‘ Afficher les fichiers, dossiers et lecteurs cachés

Paramétres par défaut

OK Annuler Appliquer

Le volet de détails permet d'afficher certains détails du fichier sélectionné tels que son type, sa taille, son emplacement, la date de sa derniere
modification et bien plus encore en cliquant sur le bouton Propriétés dans le volet de détails

B0 ue e o et v b i
¢

£ LE GUIDE DIVi pef

Parager

Prpitis

Pour activer / désactiver le volet de détails, utilisez le raccourci Alt + Maj + P
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UP Graines de savoirs

Quelques astuces a retenir

Sélectionner simultanément plusieurs fichiers
Appuyer et maintenir enfoncée la touche Ctrl
Cliquer sur les fichiers a sélectionner
Relacher la touche Ctrl

Sélectionner simultanément plusieurs fichiers qui se suivent
Cliquer sur le premier fichier a sélectionner
Appuyer et maintenir enfoncée la touche Shift
Cliquer sur le dernier fichier a sélectionner
Reldcher la touche Shift

Afficher 2 fenétres Explorateur cote a cote pour copier ou déplacer des fichiers ou des dossiers entre les fenétres ouvertes
Assurez vous qu'au moins deux fenétres Exporateur sont ouvertes
Sélectionner la premiere fenétre
Appuyer sur la touche Windows et la Fleche de gauche : cela va positionner la fenétre a gauche de votre écran et la réduire a 50% de la largeur de
I’écran
A droite, vous avez un apergu de toutes les fenétres ouvertes
Cliquer sur la fenétre que vous voulez ancrer a c6té de I'autre, elles sont maintenant affichées I'une a c6té de I'autre
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