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1. Premiers repeéres et rappels

L'explorateur Windows est un gestionnaire de fichiers utilisé pour I'affichage,
I'exploration et |'utilisation des fichiers et dossiers du systéme d'exploitation
Windows. Composé de « disques » représentés par des lettres (C, D, E, F), a
I'intérieur desquels on trouve des dossiers au sein méme desquels sont ranges
des fichiers (textes, images, vidéos ou sons).

L'explorateur est une armoire avec des boites dans lesquelles sont rangés des
documents et papiers.

L'explorateur Windows dispose d'une fonctionnalité de recherche de fichiers sur
I'ensemble de I'ordinateur. Un fichier n'est jamais perdu, il est toujours possible de
le retrouver (s'il n'a pas été supprimeé).




1. Premiers repéres

Depuis le menu Démarrer puis Ordinateur (ou Poste de travail, pour Windows XP),
vous accedez au dossier contenant tous les principaux fichiers et dossiers :
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1. Premiers repéres

(g = » Bbliotheques » | Fechercnerd

Organiser « Mouvelle bibliotheque S = [ .@.

i Favoris BlbllDthéqUES
B EBureau Ouwvrir une bibliothéque pour afficher vos fichiers et les ranger par dossier, date et selon d'autr...
2| Emplacernents récents —

i Tél:chargemzms t & Documents E Images

,____%y Bibliotheque <7 Bibliothéque
BE Bureau . _

;;?Sibliothé%es H& g?r?ﬁﬂﬁique gﬂ, g:sﬁctheque

|=%| Documents E 3

[ Images

J’-‘ Musique _

B vidéos LA
A ESPACE CREATION MULTIM L'explorateur Windows se présente toujours de la méme
e maniére (on y retrouve l'arborescence de tous les fichiers

s Disque ocal 0) présents sur l'ordinateur) :

g U - Disque C: les fichiers systemes et programmes qui
ey permettent le fonctionnement de l'ordinateur (classés dans
@fﬁjﬁ;u i C / Program Files ou C / Programmes)

& Corbeill - Bibliotheque : tous les fichiers créés s'y trouvent, ils

peuvent étre classés dans les dossiers associés selon leur

g 4 clementls) type : vidéo, image, musique, texte.

e - Lecteur CD/DVD/Bluray (E:), la cle USB (F:)



1. Premiers repéres

Comment s'y retrouver dans tous ces dossiers ou fichiers ?

Pour savoir ou vous vous situez dans l'arborescence, il suffit de jeter un ceil sur la
barre d'adresse en haut de I'écran : elle indique le chemin. Cette notion de chemin
est tres importante. Selon les versions, la présentation est différente :

Avec Windows 7, les documents
sont rangés dans Bibliotheques.
Pour retrouver ce rat, a gauche de
I'écran, il faut donc cliquer sur :
Bibliothéques > Images > dossier
Exercice.

Sous Windows 7, I'explorateur se
présente toujours de cette facon :

- a gauche un menu qui représente
I'arborescence de l'ordinateur

- la partie centrale montre ce qui
est contenu dans le dossier
sélectionné.

- - . 2 5 2 e =
Organiser * T OUVIT GVEC LOTe] INStant viewer ¥ Diaporama mprimer Courrier électronique 2 =+ A @
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M EBureau Exercice
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3 Documents rat
= Images
J‘- Musique
BE vidéos
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1M Ordinateur (M2330)
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&l'ﬂ Réseau

@ Panneau de configuration

£ Corbeille

s
rat Prise de vue: Spécifier la date de la pr...  MNotation: Taille: 143 Ko
Fichier J’FG  Mots-clés: Ajoutez un mot-clé Dimensions : 1000 x 1500



1. Premiers repéres

Avec Windows Vista, le principe reste le méme :

10— P |

—_—

. % Disque local (0:) » Documents » Images » Exercice - | Rechercher P

‘ Organiser v B Affichages ~ W Digporama (g Graver

ey A Mem Date de la prise de vue Mots-clés Taille Motation

E| Documents

E Images
E’ Musique
Autres »
Dossiers v =
=4 Lecteur de disquettes (A:) - |

£, PCMB05030 (C:)
a Disque local (Dv)
N dit
E Documents
L. fza%l5
E Images
L 2011-09-03
L0 2011-09-07
L 2011-09-14
L 2011-09-17
) Exercice
Mes sources de données
ﬂ‘ Musique
._Pinnacle Studio
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2. Les dossiers : création

L'idéal est de ranger les fichiers dans des dossiers, sinon tous les fichiers seront
placés « a la racine » et il peut étre difficile de s'y retrouver.

Pour créer un dossier :

- lancez I'explorateur Windows
- ouvrez le disque ou le dossier dans lequel vous souhaitez L || Qossies (2)
creer votre dossier

- Faites un clic droit dans la fenétre du dossier
- Sélectionnez Nouveau (1) puis Dossier (2)

- Nommez votre dossier

N
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Regrouper par » | [ Classeur OpenDocument
B Organiser ~ = A = Empiler par » | 2 Texte OpenDocument
s D Mom Actualiser k] Présentation Microsoft Office PowerPoint
EE; Documents .E:EIIU Perscnnaliser ce dossier.., T Image Adobe Photoshop
B images @) Echa . Document texte
F[;,.I Musi & Nou e 5] Feuille Microsoft Office Excel
et e = P10 Coller le raccourci B | B ccomuract
[ Moedifié récemment [= P101! ———— P
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2. Les dossiers : la sélection et le déplacement

Pour sélectionner des dossiers (ou fichiers), il faut rester cliquer sur le bouton gauche de la

souris et étirer la sélection autour des dossiers (qui deviennent bleu)

Bl Bureau

. Gimp 2
= Emplacements récents . Sélections Gimp
=X debuter_avec_gimp_2011
-4 Bibliothéques "= DebuterAvecGimpAdulte
_@ on lit trop admin 5T Favoris wrnas
1 Ordinateur (M2390) i on lit trop B Buresu i Gimp2
j
'ﬁ' PCM607112 (C:) .@ Piéce jointe et dd use | Emplacements récents . Sélections Gimp
& Disque local (D) E Tutoriel IsmcesdeGoEngle " debuter_avec_gimp_2011
b BrrestHierAujourdhui E Tutorfael naviguer sur internet i “J Bibliothéques *F) DebuterAvecGimpAdulte
- @ SEENEEEE n<ttoyer son ﬁ on lit trop admin
e O B Ordinateur (M2390) i on littrop
'_'I' :a - &, pcm607112 (C) " Piéce jointe et clé USB
; Mes u-:nda‘ges ca Disquelocal (D:) "% Tutoriel les services de Google
R : .. BrestHierAujourdhui E'] Tuteriel naviguer sur internet
5 Noweau doss Ier < .;;__..._ B e
e o dit | Tutoriel Ranger et nettoyer son
RS | Mes documents
W Ma musique
= Mes images
H 4 : 4 : H Mes vidéos Sy
Une fois sélectionneés, il suffit de R =
4 . N ) . il
déplacer les dossiers a I'endroit voulu i My PSP Files — 5
. Jutotiels. ... i ———

et de relacher le clic.

K TEST |4 Copier sur Tutoriels




2. Les dossiers : déplacement

Exercice : toujours dans l'explorateur Windows, positionnez-vous dans le dossier « Mes documents » et
Ouvrez le dossier TEST puis le répertoire SOURCE contenant les fichiers a déplacer

=l
-
@{\Jv| , < Disque local () » Docurments » TEST » SOURCE v|4"f| | Rechercher R
‘ Organiser « §§Lﬁ|chager - H Igi}-u'.r}i'r | ] Courrier é-l.ectmnf-ﬁue |_ Itjr-a1.rer
T Mom 2 Date de modificati.. Type Taille
EE Besciinasing | | Mouveau document te... 29/01,2011 10:19 Fichier TXT 150 Ko
a _ | Mouveau document te...  29/01/2011 10:19 Fichier TXT 150 Ko
Bl mages . |Mouveau documentte.. 29/01/201110:19  Fichier TXT 150 Ko
@ Musique . Nouveau document te.. 29/01/201110:19  Fichier TXT 150 Ko
Autres » | Mouveau document te.. 29/01/2011 10:19 Fichier TAT 150 Ke
e e w | ) Mouveau document te... 29/01,/2011 10:19 Fichier TXT 150 Ko
E Images e . ’ . .
R i a) Cliquez et conservez appuye le bouton droit de la souris.
| Mes Plannings b) survolez vos fichiers en déplacant votre souris
Mes sources de données les fichiers surlignés sont sélectionnés.
| MOBICLIC 110 BD
. modéles

B Musique Pour les déplacer, vous pouvez soit :

My Downloads - glisser votre sélection vers le répertoire de destination

My Mieic | - couper (CTRL+X) les fichiers pour les coller dans leur
ey répertoire Destination
, Remote Assistance Logs . .
| s 3 - soit, en appuyant sur la touche ALT, cliquer sur le menu
| DESTINATION « Edition » qui vient d'apparaitre, puis sur le sous-menu
o SOURCE __ « Déplacer des fichiers vers... »

Vos fichiers sont alors déplacés OU copiés selon les versions.



2. Les dossiers : suppression

Toujours dans l'explorateur Windows, positionnez-vous dans le dossier contenant les
fichiers a supprimer (ici, le répertoire « source »).

@u-| .+ Ordinateur (M2114) » Disque local () » Documents » 6_Initiations et fiches » 18- Ranger et nettoyer son pc » Deplacements » Source

‘ Organiser ~ ::: Affichages ~ [ Ouvrir

it Imprimer B8 Courrier electronique (g6 Graver

Liens favoris
H‘-:i Documents
E Images

[ Moedifié récernment

Autres »»

Dossiers

, 03 - Photoshop
04 - Gimp2
. 05 - Flash
./ 06 - Créer un site web
, 07 - Web pratique
. 08 - Aide pour Cédéroms
. 09 - DeepBurner
. 10 - Envoyer un mail
. 11 - Picasa
, 12- Faire un C¥
;13- On lit trop
| 14- Services google
, 15-Facebook
. 16- Ranger et nettoyer son pc
| Deplacernents
.. Destination
| Source

Mam Date de modificati...

|| Mouveau doc

21/01/2011 14:01

| Mouveau doc ment.t.arte (2}

| Mouveau doc ment texte )] llfﬂlf.'l_ﬂli_ 14.01

|| Mouveau doclment tmrte.{-ii ZUDIEE}II IM}I

__| Nouveau docliment texte (5) 21/01/2011 14:01
v | | MNouveau dociment texte (6) 21/01/2011 14:01

Type

Docurnent texte
Docurnent texte
Document texte
Docurnent texte
Document texte

Document texte

Taille

0 Ko
0 Ko
0 Ko
0 Ko
0 Ko
0 Ko

Mots-clés

- Cliquez et restez-cliquez sur le bouton gauche de la souris.
- Faites une sélection de vos fichiers en déplagant votre souris.

Vous pouvez ainsi appuyer sur la touche SUPPR du clavier

pour effacer vos fichiers

Vos fichiers sont déplacés dans la corbeille



3. Les fichiers : comment les reconnaitre ?

Un fichier (aussi appelé document) peut étre un texte, une image, une vidéo...

Il se trouve toujours sur un support (sur un disque dur (C ou D), sur un CD ou DVD, sur
une clé USB, un disque dur externe...).

Avec Windows, le nom du fichier est toujours suivi de 3 lettres précédées d'un point. Ces
3 lettres correspondent a I’extension du fichier. L'extension permet d'identifier le type de
fichier que I'on va ouvrir (texte, image, son...).

.DOC, .DOCX, .RTF Microsoft Office Word
BMP, .JPG, .GIF, PNG image Paint, Gimp, Photoshop
MP4, AVI vidéo VLC

EXE Application, logiciel




3. Les fichiers : I'enregistrement

Si vous enregistrez un document sur EIES =« o ~Tox [ et -
votre ordinateur, il faut toujours faire T Er—
attention é I’endrOit Ol‘J il S,enregistre. El-:i-en[jfaa-'cri: t NLZr:teUrsdedi::f:s;urs(a Tailletotale  Espace libre -
R _ PCM603913 (©) _ Disguelocal (09
Voici quelques principes de base : e o et P It e nioies
1% Ordinateur (M2114) Périphériques utilisant des supports amovibles (2) A
. E Images }_ ﬁ fL:“c;eur DVD RW (E:) Brin de (T
Noter la différence entre : i . | -
- Enregistrer (si le document en cours @ = B rereene Qi SN ’
déja été enregistré au préalable, ce menu P —
ne vous permettra ni de modifier le nom ni
de choisir le dossier d'enregistrement)
- Enregistrer sous (permet d'enregistrer
le document en cours sous un autre nom e ~|
ou dans un autre dossier) Nom dufichier: Vrac Focebook >
Type: | Texte ODF (odt) =

Auto Extension
[ ] Filter Options

= Cacher les dossiers [ Enregistrer i [ Annuler




3. Les fichiers : la fonction recherche

Et si on ne sait plus ou sont nos fichiers ?

L'explorateur windows offre la possibilité de recherche a partir d'un nom de fichiers,

une date, un type de documents...

T

I@Ov | 4 » Rechercher parmi les résultats dans Ordinateur (M2114)

|42 rnger

N'afficherque: Courriers électroniques  Documents  Images  Musique  Autres

Emplacement |{8 Ordinateur (M2114) -

[Date »| [tout ] [80/201

Y |

[JInclure les fichiers non indexés, masqués et systéme (plus lent)

1% Ordinateur (M2114)

£, PCM603913 (C)
— Nizrue loeal (O

i-TutorieIRangerNettoye... 24/09/2011 11:36
|| " TutorielRangerNettoye., 24/00/2011 11:36

4

MNom -Spécifiez un nom

Mots-clés Ajouter un mot-clé

Auteurs  Ajoutez un auteur

Type

Dossier de fichiers
Dossier de fichiers
Dossier de fichiers
Dossier de fichiers
Dossier de fichiers
Dossier de fichiers
Raccourci
Raccourci

Fichier IPG

Fichier PG

Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...

Fichier Edition Affichage Outils 7
‘ Organiser = Affichages ! Enreqgistrer la recherche Outils derecherche™ > (gh Graver
Fians favpis Mom Date de mvtl)dificati...
E' I 11 16- Ranger et nettoyer ...  16/03/2011 13:00
I | Source 21/01/2011 16:41
B images || Destination 21/01/2011 15:03
B Musique | Deplacements 21/01/2011 15:01
Autres » |/ Ranger - nettoyer son ..  13/01/2011 17:37
i v | IMAGES 12/01/2011 18:40
. g Demeesne mmany
[} ESPACE CREATION MULTIMEDIA Administr Anger-Hetioyes son i :
Public ™ rmedium_RANGER 24/09/2011 11:38
. = ™ RANGER 24/09/2011 11:37

——— Sous windows
Vista et 7

s

Dossier

6_Initiations et fic
Deplacements (D 1
Deplacements (0|
16- Ranger et net
Tutoriels (D:\Doc
16- Ranger et net
Documents récer
Documents récer
files (D:\Docume
files (D:\Docume
files (:\Docume

files (:\Docume




Introduire une clé USB dans un ordinateur

Quand on introduit une clé dans un port
USB, une fenétre s'ouvre pour nous proposer
d'ouvrir tel ou tel programme, le plus simple
est de choisir « Ouvrir le dossier et afficher
les fichiers ».

Si cette fenétre n'apparait pas, il faut ouvrir
I'explorateur Windows (menu Ordinateur)
pour rechercher la clé (Lettre E ou F)

~ USB DISK (F)

-
[T] Toujours faire ceci pour Fichiers vidéo :

Options pour fichiers vidéo

Importer les images

avec Windows

4l avec Lecteur Windows Media

Options pour générales

Cuvrir le dossier et afficher les fichiers
4 avec Explorateur Windows

'51'2- f'_l Accélérer mon systéme

aver Windows ReadyBoost

Définir les paramétres par défaut de |'Exécution
automatigue dans le Panneau de configuration




Tutoriel realise par
L'Espace Multimedia
(Médiatheque Neptune - Brest)

Tous les tutoriels des ateliers peuvent étre téléchargés ou consultés
directement en ligne depuis le site de I'Espace Multimédia :

www.atelier-multimedia-brest.fr

Espace Multimédia (Médiatheque Neptune)
16 bis rue Traverse

29200 Brest

02.98.00.88.31

BIBLIOTH EQU ES DE BREST ecm.bibli-neptune@mairie-brest.fr



http://www.atelier-multimedia-brest.fr/

