RANGEMENT vendredi de janvier 2013
Dossier ? Fichier ? Qu'est ce que c'est ?

Un dossier (autrement appelé répertoire) est un élément dans lequel on peut mettre d'autres
dossiers, ou des fichiers (ou les 2).

On peut le voir comme une boite qui peut contenir d'autres boites (qui elles mémes peuvent
contenir des boites, efc. ..) et/ou des fichiers, comme une pochette qui contient des feuilles.

Icone d'un dossier :

Un fichier peut &tre n'importe quoi. Ici nous nous limiterons aux documents, c'est d dire aux
fichiers que vous créez pour garder vos images, textes, vidéos, tableaux, etc. ...
L'icone d'un document dépend de son type (image, vidéo, ...).

Par exemple :
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L'explorateur Windows :
Comment |'ouvrir ?

Cliquez sur le « menu démarrer » (bouton en bas a gauche de votre écran).

| Pour ouvrir un explorateur
Windows, cliquez sur |'un des
portable EPN1 choix de la partie encadrée en
rouge.

%= Microsoft Office Word 2007

Microsoft Word

\
] LibreOffice 3.4 Documents

Images Documents : ouvre une fenétre
: sur le dossier qui contient vos
Musique .
Outil Capture documents divers.

™=
g -
| Calculatrice

Jeux
eRSECnte Dacuments récents : permet
Ordinateur ! .
d’ouvrir directement les
Panneau de configuration documents que vous avez

Microsoft Office Excel 2007 récemment modifié.
Périphériques et imprimaqtes

® Mozilla Firefox :
Programmes par défaut

«\ ne Aide et support

Windows Live Messenger

Images, Musique, ... : ouvre une
fenétre sur le dossier qui
(e Internet Explorer contient vos images (musique, ...)

Ordinateur : ouvre une fenétre
sur la liste des différents
lecteurs de votre ordinateur
(Disque durs, lecteur CD/DVD,
clé USB, ..)

—
w‘ Bloc-notes

Tous les programmes

- Arréter T

Attention les captures d'écran présentées sont réalisées sur Windows 7. Windows Vista
comporte de treés légeres différences (notamment le systeme des bibliothéques)

Par exemple, vous allez cliquer sur « Documents ». Windows vous ouvre alors une fenétre que
nous appellerons explorateur.

Cette fenétre vous montre le contenu du dossier « Documents »
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Si vous souhaitez juste ouvrir « Documents » (en passant par « Bibliothéques ») cliquez sur ce

« bouton » la: -IIH qui se situe en bas de votre écran, dans la « barre d'outils » a coté du

L'arborescence

bouton

Chaque dossier est contenu dans un autre dossier, ce qui entraine une hiérarchie entre eux. On
la désigne par le terme arborescence.

Vous pouvez voir |'arborescence de vos dossiers sur la partie gauche de |'explorateur.

~| 5 » Bibliothéques »

Fichier Edition Affichage Outils ?

Organiser v Nouvelle bibliotheque
4 .{ Favoris Bibl IOthéq ues
. cartes de visites Ouvrir une bibliothéque pour afficher vos fichiers et les ranger par dossier, date et selon d'au

=} Emplacements récents

& Téléchargements [ 4 Documents b || Images
% Dropbox \Jf\d“ Bibliotheque \:/ Bibliotheque
S m Vidéos
4 - Bibliotheques . Bibliotheque

b @) Documents

b k=] Images

@l Installation

> %@ Ghoupe résidentiel

4 M QOrdihateur
> &, 0SYnstall (C:)
> a Data\D:)

cj Réseau

5 élémenks)
Si vous passez lg souris sur la partie gauche, vous remarquez que certains dossiers ont une
petite fleche grise a coté de leur icone. Ceci signifie que ce dossier contient un ou plusieurs
autres dossiers.
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La partie droite de la fenétre affiche le contenu complet (les dossiers ET les fichiers) du
dossier surligné en gris (ou en bleu) dans la partie gauche (I'arboresence donc)

Pour afficher le contenu d'un dossier, il suffit de cliquer dessus (dans la partie gauche de la
fenétre) (ou de double cliquez dessus, dans la partie droite de la fenétre).

Déplacer un élément (fichier / dossier)

Pour déplacer un fichier (ou un dossier) d'un endroit a un autre, vous pouvez utiliser le « cliquer-
glisser -déplacer ».

Vous cliquez (gauche) sur |I'élément a déplacer (vous laissez le bouton de la souris enfoncé) puis
vous déplacez la souris jusqu'a I'endroit voulu.

Attention a ne pas lacher le bouton de la souris n'importe ou, n'hésitez pas a vous entrainer !

Vous pouvez aussi utiliser le « couper/coller ».
o «clic-droit->Couper » sur |'élément a déplacer
» rendez vous ensuite a |'endroit ot vous souhaiter mettre |'élément.
o «clic-droit->Coller » dans le blanc de la page (a un endroit ou il n'y a pas d'élément).

Si vous déplacez un dossier, vous déplacerez par la méme occasion tout ce qu'il contient.

Créer un houveau dossier

Pour créer un dossier, placez-vous a |'endroit ou vous souhaitez créer le dossier.

Exemple dans « Documents » :
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. » Bibliothéques » Documents » ATELIERS » v | %9 ll Rechercher dans : ATELIERS pel
Fichier Edition Affichage Outils ?
Organiser v Partager avec v Graver INouveau dossierl B~ [0 @
/¢ Favoris — Bibliothéque Documents %
ossier ¥

| cartes de visites ATELIERS

] Emplacements récents
Dangers d'internet

& Téléchargements | 3
Dossier de fichiers

4+ Dropbox

| ' DIVERS

- Bibliothéques Dossier de fichiers

=/ Documents

&) Images HOPITAL
il Installation | Dossier de fichiers
J’ Musique

= LE BON COIN

Vidéos | '

Dossier de fichiers

+& Groupe résidentiel
| NOEL ET CARTES DIVERSES

Dossier de fichiers
1% Ordinateur
&, 05 Install (C:)

| RECHERCHE SUR INTERNET
a Data (D) '

Dossier de fichiers
€l Réseau ,” ;upportsl A:el:ers (clé David)
18 A714AA000000 ossier de fichiers
& | ML-PC L bicas

Paramétres de configuration
25 octets

1% PORTABLEEPNL
PORTABLEEPN3

1% PORTABLEEPN4-PC
1% pOSTEO3

’ 39 élément(s)

la colline
Document texte OpenOffice.org 1.1
26,5 Ko

DEBUTANT1
| f Dossier de fichiers

ENFANTS
D Dossier de fichiers

}l l IMAGES DIVERSES ATELIERS

Dossier de fichiers

Livre de Recettes
Dossier de fichiers

PERFECTIONNEMENT
Dossier de fichiers

Services publics
| ‘ Dossier de fichiers

TABLEUR
Dossier de fichiers

CLE AVAST
| Documenttexte

| 29 octets

N mon album photo
Document texte OpenOffice.org 1.1
1,83 Mo

DEBUTANT 2
Dossier de fichiers

GIMP
Dossier de fichiers

Impéts
Dossier de fichiers

MAIL
Dossier de fichiers

PICASA
Dossier de fichiers

SORTIE PHOTO
Dossier de fichiers

textes a taper pour s'entrainer
Dossier de fichiers

FAIRE DEVELOPPER MES PHOTOS
SUR LE SITE PHOTOWEB
Document texte OpenOffice.org 1.1

mot de passe
Document texte
44 octets

R ESSBQmMOQ@& <

Organiser par:

DIAPORAMA
{ | Dossier de fichiers

| graver un cd
| Dossier de fichiers

'i \ INTERVENTION CEL

fll Dossier de fichiers

i I’ MESSAGERIE INSTANTANNEE

Dossier de fichiers

k RANGEMENT
& | Dossier de fichiers

SUPPORTS AMOVIBLES
Dossier de fichiers

TRAITEMENT DE TEXTE
| | éssicr e ichiees

FAIRE DEVELOPPER MES PHOTOS
{1 | SUR LE SITEPHOTOWEB
I Adobe Acrobat Document

Vous utilisez le bouton « Nouveau dossier » (celui qui est entouré en vert).
Puis vous taper directement le nom que vous voulez donner au dossier (sans cliquez dessus)

quand il apparait ainsi :

,

Dossier de fichiers

Et quand il est nommé (exem
1’1 2T

entrée du clavier :

le : recettes salées, courrier CPAM,...) vous appuyez sur la touche

Vous pouvez aussi le renommer plus tard en faisant un « clic-droit — Renommer » dessus
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Owrvrir

! Ouvrir dans une nouvelle fenétre

Partager avec

Add to archive...

Add to "Nouveau dossier.rar”

Compress and email...

Compress to "Mouveau dossierrar” and email

Restaurer les versions précédentes

€ il i W W

Analyser Mouveau dossier

Create ISQ image file
} | Envoyer vers
¥

Couper

Copier

Créer un raccourci
Supprimer

Renemmer

"IIII
| -l

Ouvrir I'emplacement du dossier

Propriétés

Ou :

vendredi de janvier 2013

faites un clic-droit « dans le vide du dossier ». C'est a dire en dehors des éléments présents

Dans le menu, choisissez « Nouveau — Dossier ».
Vous avez alors votre nouveau dossier

Des sa création, vous serez en mode « Renommer », vous pourrez donc donner directement un nom

pertinent a votre dossier.

Vous pouvez aussi le renommer plus tard en faisant un « clic-droit — Renommer » dessus

Quelques conseils pour finir

o N'hésitez pas a créer des dossiers. Si vous mettez tous vos documents dans le méme,
vous risquez de mettre longtemps a les retrouver quand vous en aurez besoin.

« Donnez des noms pertinents a vos dossiers. Gardez en téte que Windows classe les

documents et les dossiers par ordre alphabétique.

« Si plusieurs personnes partagent |'ordinateur (sur le méme compte), mettez vous

d'accord pour tous adopter le méme classement.

« Organiser les documents n'est pas différent d'organiser ses papiers. Il n'y a pas qu'une

seule fagon de le faire. Adoptez donc celle qui vous plait.
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