Cours Windows / Lecon 6

L’Explorateur de fichiers

Difficulté : Facile
OS requis : Windows 11, 10, 8.1, 8 ou 7

Généralités sur I'Explorateur de fichiers

Egalement appelé¢ le Poste de travail, I’Explorateur de fichiers permet d’accéder a I’ensemble des fichiers
d’un ordinateur. Il permet également d’accéder a tous les lecteurs et périphériques branchés : disque dur,
disque dur externe, lecteur CD/DVD, clé usb, carte SD, smartphone...

L’Explorateur permet de gérer ’ensemble de ses fichiers : les déplacer, les copier, les supprimer, les
renommer, les rechercher, les trier et les organiser.
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Windows 11

1. Présentation de PExplorateur
de fichiers

Afficher I’icone de I’Explorateur de fichiers sur le Bureau

Nous allons tout d’abord afficher cette icone bien pratique qui permet
d’acceéder rapidement aux fichiers du PC. En effet, par défaut celle-ci
n’est pas présente dans Windows. Faites « menu Démarrer » /
« Parameétres » / « Personnalisation » / « Théme » puis cliquez sur
« Parametres des icones du Bureau ». Cochez ensuite la case
correspondant au Poste de travail, « Ce PC ».

Aussi appelé « Poste de travail » selon la version de Windows,
I’Explorateur de fichiers s’ouvre depuis le bureau. Double-cliquez
sur « Ce PC » ou sur « Poste de travail » pour ouvrir I’Explorateur
de fichiers de Windows.

S1 vous ne voyez pas cette icOne, vous pouvez également accéder
au Poste de travail en cliquant sur le petit dossier jaune en bas de
votre écran.
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Deux grandes zones composent I’Explorateur de fichiers : le menu
latéral, a gauche, qui indique I’arborescence de vos dossiers, et vous
permet d’atteindre rapidement un lecteur ou un dossier, et la zone
d’affichage, a droite, qui affiche le contenu d’un lecteur ou d’un
dossier :

CePC = (=] X
T Trier 8= Afficher
<« ~ 4~ > CePC > v G Rechercher dans : Ce PC
> Accés rapide ~ Dossiers (6)
B Bureau - Documents Images
> @ OneDrive - Personal =
& &
o CePC -4. Musique Téléchargements ﬁ Vidéos
> [ Bureau
~ Périphériques et lecteurs (3)
> (5 Documents
== Windows (C:) Données (D:) pCloud Drive (P:)
> M Images o — o — |
N 128 Go libres sur 453 Go 326 Go libres sur 931 Go g 373 Go libres sur 500 Go
> @) Musique
> b Téléchargements

> [ Vidéos
> e Windows (C)
> w= Données (D)
> gm pCloud Drive (P:)

> w= pCloud Drive (P:)

¥ Réseau

9 élément(s)

L’Acces rapide

La zone Acces rapide permet d’accéder rapidement aux dossiers et
fichiers fréquemment ouverts ou ouverts récemment. Pour
supprimer un dossier épinglé, faites clic droit sur le dossier puis
« Déseépingler de I’acces rapide ». Pour ajouter un dossier a I’Acces
rapide, faites clic droit sur le dossier concerné puis « Ajouter a
I’Acces rapide ». Vous noterez que lorsque vous supprimez un
dossier de I’ Acces rapide, Windows le remplace automatiquement par
un autre dossier consulté récemment.
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‘= Explorateur de fichiers = (=] X

3= Aafficher

« LA » Accés rapide > - G D Rechercher dans : Accés rapide

ale v Dossiers (12)

v ¢ Accés rapide =
’ ‘ 3
. Bureau ___ Téléchargements m__ Documen its
2 B -
- ; Sk Cans ﬁ_: i
L Téléchargements ? g g

&4 Documents |iﬂ;3’?5 Sites E)K Dfp:inn

Ce PQ\Documents Ce PC\Documents
P Images @ ! )
== Sites Licences Licences Premiers Clics Captures d'écran
- Ce PC\Docu..\DK Dépann Ce PC\Documents\Sit...\PC Ce PC\Images
2. DK Dépann 5 @ A @ 4 ®
BN Licences Cours Windows - Legon 4. Cours Windows - Lecon 5. Cours Windows - Legon 6...
i Ce PC\..\Cours - Windows Ce PC\..\Cours - Windows Ce PC\..\Cours - Windows
% Licences Premiers Clics P @ @ @
2. Captures d'écran » Fichiers récents (20)

@ Cours Windows - Legon 4 - Menu démarrer N
’ cours-windows-11-barre-outils-explorateur-de-fichiers

@ Cours Windows - Legon 5 -La barre des taches
#| cours-windows-11-acces-rapide-explorateur-de-fichiers

% Cours Windows - Legon 6 - Explorateur de fichis
Bl Capture d'écran (86)

Bl Capture d'écran (85)

Sl v W CePC

a1 cours-windows-11-présentation-explorateur-de-fichiers

32 élément(s) =0

La barre d’outils de I’Explorateur

Nouvelle sur Windows 11 et tres bien pensée, la barre d’outils vous
permet d’effectuer les opérations basiques sur les fichiers et les
dossiers : créer un nouveau dossier, couper/copier/coller un fichier
ou un dossier, le supprimer ou le renommer, trier les éléments,
changer D’apparence d’affichage des fichiers, compresser un
dossier... beaucoup d’actions sur les fichiers qu’il était sous
Windows 10 uniquement possible de faire avec le clic droit (Ie menu
contextuel) ou avec les raccourcis claviers.

® Nowveau (}g [D ED ® @ T Trier O Afficher g Choisir comme image d'amiére-plan (<2 Faire pivoter a gauche
{ v W CePC oy Images » v O 0 Rechercher dans: Images

Ouvrir une nouvelle fenétre

Pour ouvrir une nouvelle fenétre de 1I’explorateur de fichiers, utilisez
le raccourci clavier « touche Windows + E ».
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r \ N\
2. Acceéder a un lecteur ou a un
1 4 [ J 1 4 [ J

peripherique

Dans le menu latéral de navigation, cliquez sur « Ce PC » pour
afficher I’ensemble des lecteurs et des périphériques connectés a votre
ordinateur (clé USB, carte SD, disque dur externe...). Double-
cliquez ensuite sur le lecteur de votre choix pour afficher son

contenu. Vous pouvez ¢€galement utiliser exclusivement le menu
latéral de gauche pour naviguer dans vos dossiers.

] = | CePC - (] X
Ordinateur Affichage [7]

+ B, CePC v O | Rechercher dans: Ce PC 2
st Accés rapide v Dossiers (7)
4@ OneDrive Bureau e Documents -
e n =| ‘
~ O CepPC -
,
I Bureau R __ Images Jx Musique
=l Documents L=
e Objets 3D Téléchargements
D Musique ;
B Objets 30
& Téléchargements E Vidéos
B Vidéos
% Disquelocal (C) ~ Périphériques et lecteurs (6)
= RECOVERY () vw  Disquelocsl (C) RECOVERY (D:)
- Disque 2 Partition 1 SAUVEGARDES (F)) u 1)
Py 558 Go libres sur 680 Go LY 224 Mo libres sur 17.5 Go
- HP_TOOLS (G:)
= / Disque 2 Partition 1
Parti MM H: VD RW (E:;
== Disque 2 Partition 3 DONMEES (H:) Lecteur DVD (E2) SAUVEGARDES (£
b Réseau ™~ b e
HP_TOOLS (G:) Disque 2 Partitien 3
= DONNEES (H:)
gy 40,0 Mo libres sur 98,8 Mo LY —
E ~ Emplacements réseau (1)
= - LABOXI410
—=
14 elementi(s)

T

3. Accéder aux fichiers et
dossiers

Pour acceder aux fichiers et aux dossiers, 1l y a deux fagons de faire.
Vous pouvez atteindre votre dossier cible en effectuant des double-
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clics sur vos lecteurs et vos dossiers, ou vous pouvez utiliser
I’arborescence du menu latéral, comme ci-dessous.

Dans cet exemple nous allons afficher les fichiers du dossier
« Images ». Cliquez sur « ce PC » :

— e~ U

W cerc - o 56
0 N Trier 8= Afficher ~

<« y A > CePC 2 v O £ Rechercher dans: Ce PC

> o Accesrapide ~ Dossiers (6)

- Bureau = Documents Images
> @ OneDrive - Personal @g

1
v Bl CePC i ﬁ Musique —-J’ Téléchargements —'; Vidées

> PH Bureau
 Périphériques et lecteurs (3)
> & Decuments
1} Windows (C:) Données (D:) pCloud Drive (P:)
> Images L I o E— [ ——]
N F 371 Go libres sur 300 Go

128 Go libres sur 433 Go 326 Go libres sur 931 Go
> ) Musique

> Téléchargements
> [ Vidéos

> = Windows (C:)

> == Données (D:)

> = pCloud Drive (P3)
> we= pCloud Drive (P1)

> &l Réseau

9élément(s) 1 élément sélectionné =0

L’arborescence de I’ordinateur se déploie alors, cliquez sur « Images » :

P4 Images - o X

@ Nouveau - M Trier ~ O afficher ~

&« ~ 1 P> CePC > Images v O Rechercher dans: Images

> ¢ Accés rapide

> o OneDrive - Personal

~ [l cepC
> M Bureau ° . B °
2020-11-09 Import aquariurms Captures d'écran Images enregistrées Jungle
> /] Documen ts téléphone Novembre
2020
> P Images
> @ Musique
> b Teléchargements
> B Vidéos
% Windows (C: L] L] e L) L]
’ ndons (€) Pellicule Photos Photes pour fond Picasa UbisoftConnect
> = Données (%) d'éeran PC
> = pCloud Drive (P:)
> = pCloud Drive (3 -y —v
—a
> 3 Réseau - -
img102 img103 img104
13 élément(s) =0
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Pour naviguer dans ’Explorateur, par exemple pour revenir en
arricre, utilisez les 2 fleches de navigation situées en haut a gauche de
votre fenétre :

@ Nouveau Tl Trier O afficher

S v 4 P CePC s Images v O Rechercher dans : Images

v [l CePC

> Ml Bureau ® °
2020-11-09 Import agquariums Captures d'écran Images enregistrées Jungle
> (] Documents téléphone Novembre
. 2020

> M Images

> @) Musique

> b Téléchargements

> [ vidéos

> = Windows (C D \ L

indovis (C) Pellicule Photos Photos pour fond Picasa UbisoftConnec t
o4

> == Données (D:)

> gm pCloud Drive (P3)

5w pCloud Drive (P:)

13 élément(s) =0

Il est facile d’accéder a ses « dossiers personnels » depuis
I’Explorateur de fichiers, car ces dossiers sont directement
accessibles dans le menu latéral : « Documents », « Images »,
« Musique », « Téléchargements ».

4. Rechercher des fichiers sur
son ordinateur

Pour rechercher un fichier ou un dossier sur son ordinateur,
I’Explorateur propose une fonction de recherche accessible en haut a
droite de la fenétre. Saisissez dans le champ de recherche le nom
du fichier a rechercher et Windows recherchera
automatiquement le fichier.
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Afficher tous les fichiers du méme type

S1 vous souhaitez rechercher I’ensemble des fichiers d’un méme type,
saisissez *.type du fichier Exemples : pour afficher I’ensemble des
fichiers MP3 présents sur votre ordinateur, tapez *.mp3 Pour afficher
I’ensemble des photos et des images, tapez *. jpg

Afficher le dossier parent d’un fichier

Vous avez trouve votre fichier et souhaitez accéder a son dossier ?
Pour accéder au dossier parent qui contient le fichier recherché, faites
« Clic droit » -> « Ouvrir ’emplacement du fichier » sur le fichier.

Utiliser la fonction de tri

Lors d’une recherche, la fonction de tri peut €tre trés utile pour
modifier 1’affichage des ¢léments trouvés, et donc faciliter la
recherche. C’est I’objet du chapitre suivant.

S. Trier les fichiers (afficher les
fichiers par tri)

Vous pouvez trier les fichiers d’un dossier afin de les classer par nom,
par taille, par date, par type... Pratique pour voir quels sont les
¢léments les plus gros ou les plus récents.

Pour utiliser I’option de tri, vous devez au préalable activer le mode
d’affichage « Détails » en cliquant sur le menu « Affichage », puis
sur « Détails ». Vous pouvez maintenant trier vos fichiers en
cliquant sur DPonglet désiré. Par exemple, cliquez une fois sur
I’onglet « Nom » et I’ensemble de vos fichiers sera affiché par ordre
alphabétique. Pour changer I’ordre de tri, cliquez une seconde fois
sur I’onglet.
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Exemple. Cliquez sur « Taille » pour afficher les éléments par

ordre de taille :

] Images

(D Nouveau

« S P9 > CePC > Images

> Accés rapide
» @ OneDrive - Personal
~ [l CePC

> [l Bureau

> (& Documents

> M Images

> @ Musique

> & Téchargements
> I Vidéos

B > i Windows (C)

> wm Données (D)

> gm pCloud Drive (P:)
> = pCloud Drive (P:)

> 3 Réseau

13 élément(s)

T Trier = Afficher -
Nom
1
+ Date Mgl
Not ’
Type
2 Pt
Plus >
& ac
Croissant
o G
a2 * Deécroissant \rbre 2020
B3 Pi Grouper par >
@
& UbiscftConnect
@ Jungle
@ Photos

@ Images enregistrées
@ Pellicule
& img102
¢ img103

M img104

Rechercher dans : Images

Type

Dossier de fichiers
Deossier de fichiers
Dossier de fichiers
Deossier de fichiers
Dossier de fichiers
Deossier de fichiers
Dossier de fichiers
Deossier de fichiers
Dossier de fichiers
Dossier de fichiers

IrfanView JPG File

rfan) G File

rfanView JPG File

Taille Mots clés

981 Ko

3287 Ko

356 Ko

Vous pouvez également trier vos fichiers et dossiers en utilisant le
menu « Trier » de la barre d’outils de I’Explorateur de fichiers :
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P Images - (] 5%

@ Nouveau Tl Trier = Afficher
« ~ 4 P> CePC > Images Nom 2 & Rechercher dans : Images
+ Date L2 v
Not . Date Type Taille Mots clés
Accés rapide Type
@ Pt 10/10/2021 10:48 Dossier de fichier
> @ OneDrive - Personal Plus > gl
& ac 14/09/2021 1%:06 hier
Croissant
~ [ CePC el 14/09/2021 12:06
. H
> P4l Bureau @ 20 DecToissant 2mbre 2020 14/09;
> 4 Documents &0 Pi Grouper par > 14/00/2021 19:05
> ﬂ Images @& UbisoftConnect 14/09/2021 18:48
> @) Musique @ Jungle 14/09/2021 18:41

> b Téléchargements @ Photos 14/09/2021 18:41

> i Vidéos @ Images enregistrées 14/09/2021 18:33

> e Windows (C) @ Pellicule 14/0 11

> = Données (D7) e img102 : G

> &= pCloud Drive (P:) M img103 30/10/2015 08:18 47K
M img104 30/10/2015 08:18 anView JPG File 356 Ko

> = pCloud Drive (P:)

> 38 Réseau

13 élément(s) =0

6. Opérations possibles sur les
fichiers et les dossiers

@ Nouveau d\g @ ED B W N e O Afficher g Choisir comme image d'arriére-plan (2 Faire pivoter & gauche

o

€ « 4 W CePC o Images » v @ ) Rechercher dans: Images

Listons les principales opérations qu’il est possible d’effectuer sur les
fichiers et les dossiers. Elles sont presque toutes accessibles en
utilisant le menu contextuel (clic droit sur un fichier ou un dossier),
mais peuvent aussi €tre utilisées en utilisant les raccourcis clavier
(voir la legon Couper-Copier-Coller). Nouveauté de Windows 11, la
barre d’outils de I’Explorateur permet également de réaliser les
principales actions possibles sur un fichier ou un dossier :

. Déplacer ;
. Copier ;
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. Supprimer ;

. Renommer ;

. Créer un raccourcti ;

. Envoyer vers un périphérique ;
. Compresser ;

. Imprimer.

11 suffit de cliquer sur un élément (fichier ou dossier), ou dans sélectionner plusieurs, puis de cliquer sur
I’icone d’action voulue : les ciseaux pour couper, I’icone juste a droite pour copier, renommer... Voyons
cela en détail.

'i!:' Mouveau
L’icone « Nouveau » permet de créer facilement un nouveau dossier ou un nouveau fichier.
d O

Les icones Couper, Copier et Coller. Il faut au préalable sélectionner un ou plusieurs ¢léments dans
I’Explorateur de fichiers.

i

=0 ]

Les icones Renommer, Partager (pour envoyer par email par exemple) et Supprimer. Idem, il faut au
préalable avoir sélectionné un élément.

Tl Trier = afficher

Les icones Tri et Afficher, pour trier ou modifier I’affichage des éléments dans un dossier. La fonction
de changement d’affichage est trés pratique, elle permet par exemple d’afficher des miniatures plus
grandes lorsque vous étes dans un dossier de photos, ou de basculer sur I’affichage « Détails » pour
voir les caractéristiques de vos fichiers : taille, date de modification...

Page 11 sur 28



P8 Images - (m] X
® Nouveau Tl Trier O Afficher -
« =2> ~ 4 P8 > CePC > Images O Tres grandes icones bt (@] Rechercher dans : Images
* O Grandesicones 1%
’
> Acces rapide 2 Icdnes moyennes
> @ OneDrive - Personal 86 Petites icones
== Liste ® @® (] ®
v B Cerc Phatos pour T 2020-11-09 Picasa UbisoftConnect Jungle
fond d'écran PC = Détails Import téléphone
> ¥ Bureau Movembre 2020
8= Mosaiques
> & Documents
8= Contenu —
> M Images ——
vz :
= Affich: ct r—
> @ Musique b4 ichage compa g -
s & Teléchargements Photos Afficher > img102 img103 img104
> [ Vidéos
> = Windows (C)
> == Données (D:)
> gm pCloud Drive (P:)
| 5 == pCloud Drive (P:)
> 38 Réseau
13 élément(s) [=]

1l est trés pratique de pouvoir modifier I’apparence des fichiers et dossiers dans |’Explorateur, par
exemple pour afficher des miniatures plus grandes de nos photos. Plus besoin de les ouvrir une par
une pour les visualiser !

P Images = o %
®) Nouveau ~ T Trier - ) Afficher

€« S v 4 P > CePC > Images v G Rechercher dans : Images

> Acceés rapide

> @ OneDrive - Personal
v CePC

> 4l Bureau (] 0
Images enregistrées Pellicule
> &J Documents

> M Images

> @ Musique

> 4 Téléchargements

> [ Vidéos

> &= Windows (C:) : :
img102 img103
> == Données (D:)
> gm pCloud Drive (P:)
> == pCloud Drive (P:)

> & Réseau

img104
13 élément(s)

1l
a

Ici le mode « Tres grandes icones » a été sélectionné.
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Le clic droit : le « menu contextuel »

Le menu contextuel peut étre également utilisé a I’intérieur de la fenétre, par exemple pour ajouter un
nouveau dossier : « Clic droit »-> »Nouveau »-> »Dossier ». Consultez la lecon Créer et organiser
des dossiers pour en savoir plus !

Déplacer un fichier ou un dossier

Pour déplacer un fichier a partir de I’Explorateur, cliquez sur celui-ci et maintenez le clic. Déplacez-le
a I’endroit souhaité aprés avoir préparé le dossier cible dans le menu latéral gauche (votre dossier cible
doit étre visible afin de I’atteindre avec la souris). Quand vous serez sur le dossier cible, relachez le clic.
Le fichier sera déplacé.

Si vous cherchez a déplacer un fichier dans un lecteur différent, Windows effectuera une copie et

non un déplacement. Il faudra alors utiliser le « couper/coller » pour déplacer votre fichier. Il en va de
méme pour les dossiers.

7. Modifier Paffichage des
fichiers et des dossiers

Comme nous 1’avons vu plus haut, i1l est possible de modifier
I’affichage des fichiers et des dossiers. Quel est I’'intérét ? Il est par
exemple plus agréable d’avoir un apercu de ses photos en miniatures,
plutdt que de voir une liste de fichiers, moins parlante.

Pour modifier ’affichage du dossier ouvert, cliquez sur I’icone
« Afficher » sur la barre d’outils de I’Explorateur de fichiers, et
sélectionnez le mode d’affichage de votre préférence. Vous pouvez
paramétrer chaque dossier avec un affichage différent, ¢’est donc tres
pratique ! Petit regret sous Windows 11, I’apercu instantané¢ de
I’affichage des miniatures n’est plus disponible, il faudra d’abord
sélectionner un mode d’affichage précis pour voir 1’affichage
modifie.

Une taille d’affichage personnalisée, pratique!

Vous pouvez ¢€galement utiliser le raccourci « Ctrl » + Roulette de
la souris pour modifier la présentation des fichiers dans votre
Explorateur. Cela permet de définir un affichage personnalisé de
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la taille des miniatures. A savoir, chaque mode et taille d’affichage
d’un dossier est mémoris€e : vous pouvez donc définir un choix
d’affichage personnalisé pour chaque dossier! Pour voir des exemples
d’utilisation en images, rendez-vous a la legon Modifier 1’affichage
des fichiers et des dossiers du cours sur Windows.

) Nouveau - T Trier ~ O afficher

€ y v > CePC » Images > Jungle v G O Rechercher dans : Jungle

» @ OneDrive - Persona

v [l CePC

> W Bureau Forests_Tropics_Jungle_Fog_524489_

19201080
> g Documents
b Images

> @ Musique

> b Téléchargements

> [ Vidéos

jungle-11

> B Windows (C1)
> === Données (D:)

5 g pCloud Drive (P:)

> = pCloud Drive (P:)

Jungle-wallpaper thumb-1920-449423

12 élément(s) =0d

Dans Windows, chaque dossier peut étre personnalisé : le mode d’affichage ou la taille des miniatures
peuvent étre réglés a souhait, et Windows mémorisera vos préférences dossier par dossier. Tres

Windows 10

1. Présentation de I’Explorateur
de fichiers

Afficher I’icone de ’Explorateur de fichiers sur le Bureau
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Nous allons tout d’abord afficher cette icone bien pratique qui permet
d’accéder rapidement aux fichiers du PC. En effet, par défaut celle-ci
n’est pas présente dans Windows. Faites « menu Démarrer » /
« Parameétres » / « Personnalisation » / « Théme » puis cliquez sur
« Personnaliser les icones du Bureau ». Cochez ensuite la case
correspondant au Poste de travail, « Ce PC ».

Aussi appelé « Poste de travail » selon la version de Windows,
I’Explorateur de fichiers s’ouvre depuis le burecau. Double-cliquez
sur « Ce PC » ou sur « Poste de travail » pour ouvrir I’Explorateur
de fichiers de Windows. Si vous ne voyez pas cette icone, vous
pouvez ¢galement accéder au Poste de travail en cliquant sur le petit
dossier jaune en bas de votre écran.

Deux grandes zones composent I’Explorateur de fichiers : le menu
latéral, a gauche, qui indique I’arborescence de vos dossiers, et vous
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permet d’atteindre rapidement un lecteur ou un dossier, et la zone
d’affichage, a droite, qui affiche le contenu d’un lecteur ou d’un
dossier :

= | CePC

Al = = @ X
Ordinateur Affichage [ 7]

s B> CePC v & | Rechercher dans: Ce PC y-]
s Accés rapide ~ Dossiers (7)
. ; Bureau Documents
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&
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I Bureau Images ) Musique .
- b
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. LABOX3410

14 élément(s)

N

4 \ N\

2. Accéder a un lecteur ou a un

r [ ] r (]
peripherique
Dans le menu latéral de navigation, cliquez sur « Ce PC » pour
afficher ’ensemble des lecteurs et des périphériques connectés a
votre ordinateur (cle USB, carte SD, disque dur externe...). Double-
cliquez ensuite sur le lecteur de votre choix pour afficher son

contenu. Vous pouvez ¢galement utiliser exclusivement le menu
latéral de gauche pour naviguer dans vos dossiers.
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3. Accéder aux fichiers et
dossiers

Pour acceder aux fichiers et aux dossiers, 1l y a deux fagons de faire.
Vous pouvez atteindre votre dossier cible en effectuant des double-
clics sur vos lecteurs et vos dossiers, ou vous pouvez utiliser
I’arborescence du menu latéral, comme ci-dessous.

Dans cet exemple nous allons afficher les dossiers du « Disque C: »
en utilisant le menu latéral. Cliquez sur « Ce PC » dans la partie
gauche de I’Explorateur :
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Cliquez ensuite sur « Disque local (C:) » :
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Et déployez les dossiers jusqu’a atteindre le dossier de votre
choix. Son contenu s’affichera alors dans la partie droite de

I’Explorateur.
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Pour naviguer dans I’Explorateur, par exemple pour revenir en
arricre, utilisez les 2 fleches de navigation situées en haut a gauche de
votre fenétre :
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Il est facile d’accéder a ses « dossiers personnels» depuis
I’Explorateur de fichiers, car ces dossiers sont directement
accessibles dans le menu latéral : « Documents », « Images »,
« Musique », « Téléchargements ». Observez ¢galement en haut de
votre menu de navigation latéral, I’onglet « Accés rapide » qui
permet d’acceéder rapidement aux dossiers ouverts récemment.

4. Rechercher des fichiers sur
son ordinateur

Pour rechercher un fichier ou un dossier sur son ordinateur,
I’Explorateur propose une fonction de recherche accessible en haut a
droite de la fenétre. Saisissez dans le champ de recherche le nom

du fichier a rechercher et Windows recherchera
automatiquement le fichier.
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Afficher tous les fichiers du méme type

S1 vous souhaitez rechercher I’ensemble des fichiers d’un méme type,
saisissez *.type du fichier Exemples : pour afficher I’ensemble des
fichiers MP3 présents sur votre ordinateur, tapez *.mp3 Pour afficher
I’ensemble des photos et des images, tapez *. jpg

Afficher le dossier parent d’un fichier

Vous avez trouve votre fichier et souhaitez accéder a son dossier ?
Pour accéder au dossier parent qui contient le fichier recherché, faites
« Clic droit » -> « Ouvrir ’emplacement du fichier » sur le fichier.

Utiliser la fonction de tri

Lors d’une recherche, la fonction de tri peut étre tres utile pour
modifier 1’affichage des ¢léments trouvés, et donc faciliter la
recherche. C’est I’objet du chapitre suivant.
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5. Trier les fichiers (afficher les
fichiers par tri)

Vous pouvez trier les fichiers d’un dossier afin de les classer par nom,
par taille, par date, par type...

Pour utiliser I’option de tri, vous devez au préalable activer le mode
d’affichage « Détails » en cliquant sur le menu « Affichage », puis
sur « Dé¢tails ». Vous pouvez maintenant trier vos fichiers en
cliquant sur DPonglet désiré. Par exemple, cliquez une fois sur
I’onglet « Nom » et I’ensemble de vos fichiers sera affiché par ordre
alphabétique. Pour changer I’ordre de tri, cliquez une seconde fois
sur ’onglet.

Vous pouvez ¢galement trier vos fichiers et dossiers en utilisant le
menu « Trier par » situ¢ a co6t¢ des modes d’affichage (cliquer
d’abord sur « Affichage » pour avoir acces a I’icone de tr1).

Voyons cela en images. Cliquez sur « Détails » dans le menu
« Affichage » :
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Accueil Partage Affichage

Cliquez ensuite sur I’onglet désiré. Ici,
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Vous pouvez également accéder a la fonction de tri en passant par

le menu « Affichage » :
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== Disque 2 Partition 3 DONMNEES (H:) * 18121941 _15144713185362940_2845590629572685934 o 02/05/201812:37 IefanView JPG File 474 Ko
* seord MA022017 15:00 IrffanView JPG File 422 Ko
* _—— * 13669485 _981369401961122_2261233075736699522 o 03/05/2018 21:01 IrfanView JPG File 385 Ko
* 10927168_10203554 . 174287776 0 097082015 17:24 IrfanView JPG File 364 Ko
* 1403553_10203454377209295_2277400791687646133_0 09/08/201517:24 IrfanView JPG File 359 Ko
* 76017 7ec2 1f36edecbbd3022fled00e372 4630 _BE60 22/08/2017 01:29 IrfanView JPG File 337 Ko
* LAl 07/04/2013 00:54 IefanView JPG File 324 Ko
* fond_ecran_wallpaper_paysage D008 massassushets bos  D6/08/2015 12:47 IfanView JPG File 34 Ko
* 11782434_10203523194039677_8666190217252230219_0 09/082N317:23 IefanView JPG File 309 Ko v
63 élément(s)

Pour accéder au dossier de I’élément retrouvé, utilisez le clic droit
sur le fichier :
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6. Opérations possibles sur les
fichiers et les dossiers

Listons les principales opérations qu’il est possible d’effectuer sur les
fichiers et les dossiers. Elles sont presque toutes accessibles en
utilisant le menu contextuel (clic droit sur un fichier ou un dossier),
mais peuvent aussi €tre utilisées en utilisant les raccourcis clavier
(voir la lecon Couper-Copier-Coller).

. Déplacer ;

. Copier ;

. Supprimer ;

. Renommer ;

. Créer un raccourcti ;

. Envoyer vers un périphérique ;
. Compresser ;

. Imprimer.

Le menu contextuel peut €tre également utilis€ a 'intérieur de la
fenétre, par exemple pour ajouter un nouveau dossier : « Clic
droit » -> « Nouveau » -> « Dossier ». Consultez la lecon Créer et
organiser des dossiers pour en savoir plus !

Déplacer un fichier ou un dossier

Pour déplacer un fichier a partir de I’Explorateur, cliquez sur celui-ci
et maintenez le clic. Déplacez-le a 1’endroit souhaité apres avoir
préparé le dossier cible dans le menu latéral gauche (votre dossier
cible doit étre visible afin de I’atteindre avec la souris). Quand vous
serez sur le dossier cible, relachez le clic. Le fichier sera déplace.

Si vous cherchez a déplacer un fichier dans un lecteur différent,
Windows effectuera une copie et non un déplacement. Il faudra
alors utiliser le « couper/coller » pour déplacer votre fichier.
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Il en va de méme pour les dossiers.

7. Modifier Paffichage des
fichiers et des dossiers

Comme nous 1’avons vu plus haut, il est possible de modifier
I’affichage des fichiers et des dossiers. Quel est ’'intérét ? 1 est par
exemple plus agréable d’avoir un apercu de ses photos en miniatures,
plutdt que de voir une liste de fichiers, moins parlante.

Pour modifier ’affichage du dossier ouvert, cliquez sur le menu
« Affichage » et sélectionnez le mode d’affichage de votre
préférence. Il suffit de déplacer la souris sur un mode d’affichage
pour avoir un apercu instantané du résultat. Vous pouvez paramétrer
chaque dossier avec un affichage différent, c¢’est donc tres pratique !

Vous pouvez ¢galement utiliser le raccourci « Ctrl » + Roulette de
la souris pour modifier la présentation des fichiers dans votre
Explorateur. Pour voir des exemples d’utilisation en images, rendez-
vous a la lecon Modifier I’affichage des fichiers et des dossiers du
cours sur Windows.
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Fin de la lecon 6
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