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L'explorateur de fichiers
Cette icOne et cela vous ouvrira les portes de 'ensemble des fichiers de votre ordinateur. Un fichier est

un document plein de sortes différentes : Images, Photos, Vidéos, votre CV, ou une musique mp3 etc, a
ne pas confondre avec le Dossier qui est I'outil dans lequel se range les fichiers.

2 fichiers ne peuvent pas avoir le méme nom dans un méme dossier, Windows renommera
E. automatiquement le en fichier(1), fichier(2),fichier(3), fichier(4) etc.

Par contre, cela est possible dans des dossiers distincts.
Méme nom ne veut pas dire méme fichier

3 grandes zones dans 1’explorateur Windows

€ S - p—— | W , 3 1 1: L'arborescence de vos fichiers : vous permet

i de naviguer dans votre ordinateur et d'avoir
acces a l'intégralité des fichiers, se repérer au
début est complexe mais avec I'habitude vous 'y
= arriverez.

L'acces rapide en haut de cette colonne vous permet d’épingler ou détacher les dossiers les plus utilisés (avec
le clic droit). La grande zone est I'espace de contenu du dossier sélectionné.

v & Accés rapide
Il Desktop
& Téléchargements

|| Documents

R

=| Images
e Zone Acces rapide
2 : Le contenu de vos fichiers : Quand jai sélectionné un dossier dans 'arborescence, j'ai accés a son contenu,
a partir de la je vais pouvoir faire plusieurs choses :
Avec le clic normal :
- Ouvrir le fichier souhaité
- Le renommer
- Le déplacer

3 : Le ruban avec les options, et la barre d’adresse du fichier : vous allez pouvoir influer sur l'affichage des
dossiers, passer d'une liste détaillée a un apercu direct du fichier sans avoir besoin de I'ouvrir (avec le Volet de

visualisation), organiser un tri par date/format/poids etc. L'explorateur affiche les images directement dans la
zone.

Le ruban propose aussi de nombreuses options pour agir sur le fichier

Nicolas Bel Formation Octobre 2021



NI'CO!QﬁBOn

Clic droit

Clic droit zone vide

Clic doit sur un objet

Selectionnez un tichier a

Affichage >
Trier par > Dossier
Regrouper par > | & Raccourci
Actualiser B3 Microsoft Access Database
Personnaliser ce dossier... @ Document Microsoft Word
= ' @ Microsoft Access Database
Coller

] Présentation Microsoft PowerPoint
Coller le raccourci

B Microsoft Publisher Document
Annuler Nouveau Ctrl+Z

8] Format RTF
Accorder l'accés 3 > ] Document texte
Nouveau > | B Feuille de calcul Microsoft Excel
Propriétés

Clic droit sur une vidéo

Lire

Lire avec VLC

ok b

Partager avec Skype

Lire sur I'appareil

Ajouter a la liste de lecture de VLC

@ Partager
Afficher en ligne

Historique des versions

Toujours conserver sur cet appareil

Libérer de I'espace

7-Zip
CRC SHA

E} Analyser avec Microsoft Defender...

|2 Partager

Ouvrir avec

Accorder I'acces 3

Restaurer les versions précédentes

Envoyer vers

Couper

Copier

Créer un raccourci
Supprimer

Renommer

Propriétés

‘Compétences

Digitales

Le clic droit dans une zone vide, ou dit différemment a
un endroit ou rien n'est sélectionné

vous avez la possibilité de créer des fichiers vierge
dans un format bien spécifique, Notez que cette liste
proposé est en lien direct avec les logiciels installés sur
votre ordinateur, vous aurez donc une liste différente.

Créer des documents Word ou un simple fichier texte,
vous le nommerez, et il ne restera qu'a 'ouvrir et le
remplir.

Clic droit sur un fichier texte

Ouvrir
Imprimer
Modifier
© Partager avec Skype
@ Déplacer vers OneDrive
7-Zip >
CRC SHA >

ﬁ Convert to Adobe PDF
Convert to Adobe PDF and EMail

E3 Analyser avec Microsoft Defender...

|2 Partager
Ouvrir avec >
Accorder l'accés 3 >

Restaurer les versions précédentes

Envoyer vers >

Couper

Copier

Créer un raccourci
Supprimer

Renommer

Propriétés

Avec le clic droit, encore plus, il est contextuel du fichier sur lequel vous étes, et selon les logiciels déja
installés.
Exemple
- VLC est un lecteur vidéo que j'ai ajouté
- 7-zip : est un logiciel de compression (voir lecon sur l'archivage)

- Partage OneDrive

- Convert To PDF

- etc

Ce qui veut dire que pour chaque type de fichiers les options proposées seront différentes
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Fichiers/Dossiers synchronisés dans le Cloud

Informations sur I'état de la synchronisation

a Ce mode d'organisation est trés répandu pour les fichiers en ligne, les signets ou photos partagés. Il
G A prend de 'ampleur dans l'organisation des courriels et des documents dans les espaces de stockage
oy partagés. Dans un fichier ou dossier partageé sur le drive une icbne indique de I'état du partage.

. Le nuage veut dire que le document est sur “disque dur” distant
™y . I'encoche verte veut dire qu'il est synchronisé

. la roue en forme de fleches veut dire que le fichiers en cours de synchronisation
™y . le petit bonhomme montre que c'est un document partagé

. Et un croix rouge pour signifier un avertissement de non synchronisation ( souvent dd
(:._:.-:] a un manque de connexion internet)

Les Raccourcis
Exemple Raccourcis

Un raccourci est un lien vers un fichier, un programme, ou un site internet. L'icbne d'un raccourci
placé sur le bureau est souvent repérable par la présence d'une fleche. exemple l'icone de

LN accourcis du logiciel Mozilla Firefox

Autre exemple, Dans cette liste vous avez la possibilité de créer un raccourcis, par exemple si vous souhaitez
créer un lien vers votre site préféré sur votre bureau.

Pour ajouter le site de formation sur votre écran d'accueil avec Edge et sur Mobile voici 3 méthodes distinctes :

Clic sur les 3points du menu en haut a droite

9}
. . <« < (¢
<<< Sur votre Ordinateur avec Edge : Outils

supplementaires > epingler pour Demarrer

Ni + Nowelonglet

[+

Marque-pages 2 Ajouter

@®© Historique

Y, Téléchargements

¢ Modules complémentaires > |

®  Se connecter pour synchroni

Q. Rechercher dans la page
>>>Sur Mobile (Chrome & Firefox) : Ajouter a Q Version ordinateur
|’écran d'accueil &  Ajouter a I'écran daccueil

<X Ajouter aux sites principaux

B Enregistrer dans une collecti..

@ Paramétres

doit sur un objet
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Via I'explorateur de fichier avec le clic droit (zone vide) : Nouveau > Raccourcis

7 ’ Z .
Etape 1) noter I'adresse exact Etape 2) nommez votre raccourci

» ‘Crésren raccour =, b Ui RODOLE

Pour quel &lément souhartez-vous créer un raccoura ? Comment sosharer-vols nommsr o8 racorg ©

ol Akl wins plrevt i et o FRCODATTRS WS (s pROsgransimes, Schiers, dossiens, EAITGT uat Fvih ROf S FECD0iT ¢

prchrastmarn qup adrermes: Inbemed an oopl g en ey m

Frivar bermplacament de Félament :

Pl RN St oA VMO (Ee0AN CTET b FasCCva
Mquer sr Sehaank poar contings,
Soioae Ancuer Jermminer Anruiler

Suppression des fichiers/Dossiers

1) clic droit > Supprimer sur le document
2) Un clic de sélection et appuyer sur “suppr” sur votre clavier
3) un glissé-déposeé vers la corbeille

Corbeille pleine Clic doit > Vider la corbeille

Ouvrir
&/ Vider la Corbeille

Epingler a I'écran de démarrage

Corbeille

Créer un raccourci Corbeille vide, il n'y a rien a faire

Renommer

Propriétés

‘ Mais, afin d’avoir droit a I'erreur, un document supprimé ne l'est pas
définitivement, il est mis dans la corbeille. Elle sert de “zone tampon”
avant suppression définitive.

Restaurer

Dans la corbeille, avec un clic droit j'ai la possibilité de “restaurer” le

Couper C
P fichier

Supprimer

Propriétés
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C'est a vous

Vos dossiers et fichiers sont-ils bien rangés ?
Votre dossier téléchargement est "propre", avez vous des fichiers en doublon ?
Qu'avez vous dans la corbeille ?
Organisez votre bureau ! :)

Ajoutez vos notes
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