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Dominique Lieffrig Informations relatives au systéme,
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Ci-apres, figurent des explications concernant I'obtention d'informations relatives a votre ordinateur
mais également a propos de la gestion des fichiers, des dossiers...

Les procédures a suivre sont fournies pour Windows 10, Windows 8, Windows 7. Si vous possédez
Windows Vista, vous pouvez vous référer aux notes relatives a Windows 7.

1. Afficher les caractéristiques de votre ordinateur (processeur, mémoire, version

de Windows...)
1.1. Windows 8, 10

am Windows 8 @ Windows10

Procédure :

1°) Pour afficher les caractéristiques de votre ordinateur, formez la combinaison de touches
suivante : Touche Windows + Touche Pause

i
NB : aspect de la touche Windows : ﬂ 0)8) ‘J Oou

(partie inférieure gauche du clavier)
La touche Pause est habituellement présente au-dessus a droite du clavier. Sur certains
ordinateurs portables, pour activer la fonction Pause, il faut maintenir la touche Fn enfoncée.

2°) Vous obtenez alors les caractéristiques de votre ordinateur.

A systeme - O >

A 3« Systéme et sécurité > Systéme v 0 Rechercher o

Page d'accueil du panneau de

configuration Informations systéme générales

G Gesticnnaire de périphériques Edition Windows

Windows 10 Famille

) Paramétres d'utilisation 3 -- .
distance @ 2015 Microsoft Corporation. W I n OWS 1 0
Teus droits réserves, ..

G Protection du systéme

) Paramétres systéme avancés Systéme
Processeur: Intel(R) Core(TM)2 Duc CPU  T7300 @ 2.00GHz 2.00 GHz
Memoire installée (RAM) : 4,00 Go
Type du systéme: Systéme d'exploitation 64 bits, processeur x64

Stylet et fonction tactile:  La fonctionnalité d'entrée tactile ou avec un stylet n'est pas
disponible sur cet écran.

Paramétres de nom d'ordinateur, de domaine et de groupe de travail

Nom de l'ordinateur : PC-Dominique

Nom complet : PC-Dominique
Description de I'ordinateur :

Groupe de travail : WORKGROUP

Activation de Windows
Voir aussi Windows est activé. Lire les termes du contrat de licence logiciel Microsoft

Sécurité et maintenance |D de produit : 00326-10000-00000-AA639 Gl‘dcdifierla clé de produit

Réf.: D-F04-51g (03_2019) 1-
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1.2. Windows 7

7 7 7
i’

Procédure :

1°) Effectuez un double-clic sur le bouton suivant E284 situé sur le bureau ou cliquez sur le bouton

« Démarrer » E puis sélectionnez « Ordinateur ».

Ordinateur *

P Microsoft Visual Studio 2005 8
|
a—’r Microsoft Access 2010 4 Affichez les lecteurs de disques et les autres matériels connectés a '
Panneau de co [l

FileZilla
Périphériques et imprimantes
ﬂ Bloc-notes >
Programmes par défaut
Xﬂ; Microsoft Excel 2010 v
TR R

Aide et support

h & SQL Server Management Studio Express
.E'l Microsoft PowerPoint 2010 4
# Adobe Photoshop C5 3

@ Google Chrome >

P! wicrosoft Publisher 2010

»

Tous les programmes

| |Re:her\:her les programmes et fichiers

2°) Cliquez sur « Propriétés systeme ».

1M » Ordinatedr »
Organiser * Propriétés systéme Désinstaller ou medifier un programme Connecter un lecteu
I 3¢ Favoris 4 Disques durs (2)
System (C)
4 Bibliothéques w : =
b @ Documents 5,18 Go libres sur 103 Go

Astuce
Pour afficher les caractéristiques de votre ordinateur, vous pouvez former la combinaison de
touches suivante : Touche Windows + Touche Pause

L
NB : aspect de la touche Windows : n Oou ‘J Oou

(partie inférieure gauche du clavier)
La touche Pause est habituellement présente au-dessus a droite du clavier. Sur certains ordinateurs
portables, pour activer la fonction Pause, il faut maintenir la touche Fn enfoncée.

Réf.: D-F04-51g (03_2019) -
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3°) La fenétre suivante affiche des informations générales concernant votre ordinateur.

1B » Panneau de configuration » Systéme et sécurité » Systéme

Page d'accueil du panneau de

S Informations systéme générales

@' Gestionnaire de périphériques Edition Windows

@ P ties cifilisafinr Windows 7 Edition Intégrale

distance Copyright © 2009 Microsoft Corporation. Tous droits réservés,
Systéme
Evaluation : mlndice de performance Windows
Processeur: Intel(R) Core(TM)2 CPU 6300 @ 1.86GHz 1.87 GHz

Meémoire installée (RAM) : 2,00 Go

Type du systéme: Systéme d'exploitation 32 bits

Stylet et fonction tactile:  La fonctionnalité de saisie tactile ou avec un stylet n'est pas disponible sur cet écran
Paramétres de nom d'ordinateur, de domaine et de groupe de travail

Nom de l'ordinateur : Dominigue-PC

Mom complet : Dominigue-PC

2. Voir les différents supports de stockage disponibles sur votre ordinateur

2.1. Windows 8, 10

== Windows 8 == Windows 10

Procédure :

1°) Pour voir les différents supports de stockage disponibles sur votre ordinateur, formez la
combinaison de touches suivante : Touche Windows + E

]
NB : aspect de la touche Windows : ﬂ Oou ‘J Oou

(partie inférieure gauche du clavier)

2°) Vous obtenez les informations voulues au sein de 1"Explorateur de fichiers.

= = | CePC - 0 X
Ordinateur Affichage e 0
. v g » CePC » ~ |0 Rechercher dans: Ce PC el
> gk Acces rapide ~ Dossiers (6)
> @ OneDrive B
Bureau Documents
I CePC - .
% Bureau .
Images i Musique
> Documents lz'
> [&] Images
» b Musique ‘ Téléchargements ﬁ Vidéos
’ : :é;é'cwgemem ~ Périphériques et lecteurs (2)
> 1deos . oqe 14 r . . .
Do) B M) Autre possibilité : démarrer I’Explorateur de fichiers via le
2 Mg 7 46 Go libres sur 111 Go E
> Réseau
raccourci présent dans la barre des taches par exemple
Réf.: D-F04-51g (03_2019) 3-
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2.2. Windows 7

7
i’

Procédure :

1°) Effectuez un double-clic sur le bouton suivant

D

7 ’ . 7 . .
« Démarrer » B4 puis sélectionnez « Ordinateur ».

P Microsoft Visual Studio 2005 ,

E‘r Microsoft Access 2010 3

FileZilla
_;‘7 Bloc-notes 3
}(_‘-l Microsoft Excel 2010 3

Ordinateur S

u% SQL Server Management Studio Express  »

P_!?l Microsoft PowerPoint 2010 3

g Adobe Photoshop C5 3

® Google Chrome 3

P! Microsoft Publisher 2010 N

» Tous les programmes

|Rechercher les programmes et fichiers

2 W =

Astuce

&

Pour voir les différents supports de stockage disponibles sur votre ordinateur, formez la
Touche Windows + E

combinaison de touches suivante :

NB : aspect de la touche Windows :
(partie inférieure gauche du clavier)

2°) Dans la partie droite de la fenétre (nommeée « volet des détails »), vous pouvez voir les différents
supports de stockage : disques durs, lecteur/graveur CD-ROM et DVD, disques durs externes, clés

USB connectées...

Panneau de co jElElGGS
Périphériques et imprimantes

Programmes par défaut

Aide et support

gl

7

=285 situé sur le bureau ou cliquez sur le bouton

Affichez les lecteurs de disques et les autres matériels connectés a I'

8. -
ou ! ou

Organiser » Propriétés systéme Désinstaller ou modifier un programme Connecter un lecteur réseau Ouvrir le Panneau de configuration
¢ Favoris C Disques durs (2) N
System (C:) Data (D:)

4 Bibliothéques T ) - — -

@ 4,93 Ge libres sur 103 Go r‘;;:-l/ 10,7 Go libres sur 46,0 Go

Documents

[ Images 4 Périphériques utilisant des supports de stockage amovibles (3)

&) Musique & DOMINIQUE (F)

=l Meed For Speed Lecteur DVD RW (E:) —

&l N arene S 63 Go libres sur 3,77 Go

B vidéos

- Di ible (G:
*d Groupe résidentiel k‘- R )
Réf.: D-F04-51g (03_2019) A-
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3. Vérifier la capacité de stockage d'un disque, 1'espace qui reste libre...

3.1. Windows 8, 10

=% Windows 8 am Windows10
Procédure :

1°) Formez la combinaison de touches suivante : Touche Windows + E

NB : aspect de la touche Windows : n Oou |L] ou @ (partie inférieure gauche du clavier).

Autre possibilité : démarrer I’Explorateur de fichiers via le raccourci présent dans la barre

des taches par exemple :

2°) Dans la fenétre suivante, effectuez un clic avec le bouton droit de la souris sur le support de sto-
ckage pour lequel vous souhaitez obtenir des informations et sélectionnez 1'option « Propriétés ».

20160130 ~ Périphériques et lecteurs (2)
Fichiers Qutlook a Disque local (C:)
| | Lecteur DVD/CD-RW (D3
systeme-dossiers-fi | My 7,45 Go libres sur 111 Go oy
& OneDrive ~ Emplacements réseau ( T
Ouvrir dans une nouvelle fenétre
[ CePC m PVConnect (StorCerl Epingler dans Accés rapide
B Bureau m Change Attributes
Documents m Change Attributes / Use Saved
=] Images Mumériser avec Windows Defender...
J} Musique

@ Analyser avec ESET NOD32 Antivirus

* Teléchargements Options avancées

m Vidéos

‘e Disquelocal (C1)

Partager avec
Restaurer les versions précédentes
¥ Réseau Epingler & I'écran de démarrage

[8] Synchronisation des dossiers partagés >

Formater...

Copier

Créer un raccour
Renommer,

Propriétés

3°) La fenétre suivante fournit des informations tres intéressantes.

. Propriétés de: Disque local (C1) X

Général Qutils  Matériel Patage Sécurté  Versions précédentes  Quota

Type : Disque local
Systéme de fichiers :  NTFS

Is

. Espace utilisé : 111.615.119.360 octets 103 Go

Espace libre : 7.839.703.040 octets 730Go

Capacité : 115.454 822 400 octets 111 Go
Lecteur C Nettoyage de disque

[[] Compresser ce lecteur pour augmenter |'espace disponible

Autoriser |'indexation du contenu des fichiers de ce lecteur en plus des propristés de
fichier

Annuler Appliquer

Réf.: D-F04-51g (03_2019) -5-
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3.2. Windows 7

7
i

Procédure :

« Démarrer » puis sélectionnez « Ordinateur ».

%

situé sur le bureau ou cliquez sur le bouton

2°) Dans la fenétre suivante effectuez un clic avec le bouton droit de la souris sur le support de sto-

ckage pour lequel vous souhaitez obtenir des informations et sélectionnez I'option « Propriétés ».

4 Disques durs (2)

System (C)

Data (Iv)

Affichage 3

¥’ 192 Go libres sur 103

4 Périphériques utilisant de Trier par 3
Regrauper par >
$ Lecteur DVD RW (E:) Actualiser [

Coller

- Disque amovible (G:) Coller le raccourci

Annuler Renommer Ctrl+Z

Ajouter un epyprdacement réseau

Propriétés
P [

3°) La fenétre suivante fournit des informations tres intéressantes.

==

-
L& Propriétés de : System (C!

Général |Du'LiIs I Matériel I Partage I Sécurité I Versions précédentes I Quota |

&

Type :
Systéme de
fichiers :

. Espace utilisé
. Espace libre

Disque local
NTFS

105.310.928.256 octets
5.286.150.144 octets

98,0 Go
492 Go

103 Go J

Capacité : 110.557.079.040 octets

[7] Compresser ce lecteur pour augmenter |'espace disponible

Autoriser |'indexation du contenu des fichiers de ce lecteur en plus des
propriétés de fichier

QK I[ Annuler ]l Appliquer |

Réf.: D-F04-51g (03_2019)
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4. Changer le nom d'une clé USB

4.1. Windows 8, 10
== Windows 8

i

Procédure :

= Windows10

1°) Formez la combinaison de touches suivante : Touche Windows + E ou démarrez I'Explorateur

de fichiers via le raccourci éventuellement présent dans la barre des taches

a
NB : aspect de la touche Windows : ﬂ Oou ‘J 0)8)

(partie inférieure gauche du clavier)

2°) Dans la fenétre suivante, effectuez un clic avec le bouton droit de la souris sur la clé USB (connectée

au préalable) dont vous souhaitez changer le nom puis sélectionnez l'option « Renommer ».

~ Dossiers (6)
- Bureau
ﬂ Vidéos

~ Périphériques et lecteurs (3)

3t Acces rapide
#@& OneDrive

I CePC

— DOMINIQUE (E)

|_j Réseau

- Disque local (C)
-

Mg 757 Go libres sur 111 Go

~ Emplacements réseau (1)

m PVConnect (StorCenter(1)

3°) Modifiez le nom puis validez en appuyant sur Return/Enter.

4 Périphérigues et lecteurs (6)

=- System (C:)
=== I —
- 81,4 Go libres sur 103 Go =

w- Lecteur DVD RW (E:) OFFICE14
& 0 octet(s) libres sur 1,47 Go —-——
"'*J UDF S 4
Data (Gs)
e— | —
S 56,2 Go libres sur 143 Go -

A
Decuments

3 Lecteur DVD/CD-RW (D:)

Data (D)

95,5 Mo libres sur 46,0 Go
System (F:)

I
201 Go libres

DOMINIQUE|

0,99 Mo libres sur 120 Mo

Réf.: D-F04-51g (03_2019)
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rtager avec

vrir en tant qu'appareil mobile
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4.2. Windows 7

7
i

Procédure :

1°) Effectuez un double-clic sur le bouton suivant E

« Démarrer » puis sélectionnez « Ordinateur ».

7

2°) Dans la fenétre suivante effectuez un clic avec le bouton droit de la souris sur la clé USB
(connectée au préalable) dont vous souhaitez changer le nom puis sélectionnez I'option

« Renommer ».

»

’ .v 1%y Ordinateur

Organiser v Exécution automatique Ejecter Propriétés Propriétés systéme

2 situé sur le bureau ou cliquez sur le bouton

1o ][ Fecrrrersons: Oninater

Désinstaller ou modifier un programme >

37 Favoris 4 Disques durs (2)

Systemn (C:)

Data (D)

- Bibliothéques
@ Documents

Disque amovible (G:
*) Groupe résidentiel 1 =

=~ 1M Ordinateur

e FLASH DRIVE ()

?! Réseau

~> & a
R 492 Go libres sur103 Go

[ Images 4 Périphérigues utilisant des supports de st
J’ Musique

i)l Need For Speed g Lecteur DVD RW (E:)

B vidéos

10,7 Go libres surdb,0 Go

ge amovibles (3)

FLASH DRIVE (F:)

—=
w‘ 3,63 Golibrac c1r 377 Ga

OQuvrir
Ouvrir dans une nouvelle fenétre
Activer BitLocker...

Quvrir la lecture automatique...
Analyser avec ESET NOD32 Antivirus
Options avancées

Partager avec

Ouvrir en tant gqu'appareil mobile
Synchronisation des dossiers partagés
Formater...

Ejecter

Couper

Copier

~A Créer un raccourci

RerT}mmer

Propriétés

3°) Modifiez le nom puis validez en appuyant sur Return/Enter.

2 Disques durs (2)

Systern (3] Data (D)

4,92 Go libres sur 103 Go 10,7 Go libres sur 46,0 Go

4 Périphériques utilisant des supports de stockage amoviil

[DomINIQUE ]
Lecteur DVD RW (E:) |
$ ﬂ 3,63 Go libres sur 3,77 Go

Réf.: D-F04-51g (03_2019)
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5. Retirer une clé USB en toute sécurité

= Windows 8 = Windows10
Procédure :

1°) Il faut avant tout vérifier que tous les fichiers stockés sur la clé USB sont bien fermés ainsi que
toutes les fenétres montrant le contenu de la clé.
Si des fichiers sont restés ouverts, vous obtiendrez la fenétre suivante :

Probléme lors de |'éjection de Périphérique de stockage de masse USB @

Windows ne peut pas arréter votre périphérique 'CBM Flash Disk USE

l % Device', car un programme continue & |'utiliser, Fermez tous les
programmes susceptibles d'utiliser le périphérique et réessayez
ultérieurement,

!

2°) Cliquez sur la fleche suivante dans le coin inférieur droit de 1'écran puis cliquez sur le bouton
« Retirer le périphérique en toute sécurité et éjecter le média ».

3°) Cliquez sur « Ejecter USB Flash Disk ». NB : cet intitulé peut étre différent.

Ha  Ouvrir Périphéri et imprimantes

—  Ejecter USB Flash Disw
- DOMIMIQUE (E:)

a B

~ m ) B FRA 1}4-

4°) Via l'information suivante qui apparait dans le coin inférieur droit de I'écran, le systeme confirme
que vous pouvez retirer le matériel.

Le matériel peut étre retiré en toute
sécurité

Réf.: D-F04-51g (03_2019) 0-
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6. Gérer les dossiers et les fichiers

6.1. Pour vous faciliter la tache

Certaines personnes éprouvent des difficultés a effectuer des sélections multiples notamment
discontinues car elles ont tendance a se perdre dans les touches Ctrl, Shift, Shift Lock... et dans les
manipulations avec la souris : faut-il maintenir ou non le bouton gauche de la souris enfoncé...

Il peut alors s’avérer intéressant d’activer la présence de cases a cocher au niveau des fichiers.

Procédure :

1°) Démarrez I'Explorateur de fichiers en utilisant le raccourci-clavier « touche Windows + E » ou le

raccourci présent dans la barre des taches : E

2°) Activez I'onglet « Affichage » puis cochez la case « Cases a cocher des éléments ».

| 9 = | sy;terﬂe_dns;ier;_ﬂc%

Accueil Partage Affichage

2 A i E® 1ch Grouper par ~ v| Cases a cocher des éléments
.:| [TH Volet de visualisation [@] Trés grandes icines [&] Grandes icdnes lcdnes moyennes I [ '] PEr p
Petites icones EE Liste E== Détails - [TH] Ajouter des colonnes = [] Extensions de noms de fichiers
navigation ¥ [ ivutetldedetans EE Mosatques EE Contenu e par~ %Ajuster la taille de toutes les colonnes [ | Eléments masqués

Volets Disposition Affichage actuel Afficher/Masquer

Ceci a pour effet de faire apparaitre des cases a cocher lors du survol des fichiers.

“— v A » CePC » Documents » exercices-seniors
[] Mom
> 3k Accés rapide .
\ @ exercice-01
> &* Dropbox 2] exercice-01-km

» @ OneDrive OpenDocurmnent Text
exercice-01-km.odt

> Il CePC 03-12-1513:39:16
10.9KE

5w SAUVEGARDES (H:) = _

Lorsque I’on souhaitera sélectionner certains fichiers, il suffira alors de cocher les cases voulues.
Il faudra simplement étre précis et bien cliquer a I'intérieur des cases.
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6.2. Sélectionner des fichiers (ou des dossiers)

Lorsque I'on souhaite copier, déplacer, supprimer des fichiers, il faut commencer par sélectionner
ceux-ci. Voici quelques cas d'utilisation.

6.2.1. Sélectionner un fichier

Pour sélectionner un fichier, il suffit d'effectuer un simple clic sur celui-ci.

|:| Mem

% exercice-01
% exercice-01-km

6.2.2. Sélectionner un bloc continu de fichiers

1°) Cliquez sur le premier fichier du groupe (relachez le bouton de la souris).

2°) Maintenez la touche Shift D enfoncée.

3°) Cliquez sur le dernier fichier du groupe voulu.

% exercice-01
% exercice-01-km
% exercice-02
% exercice-03
% exercice-03-km

6.2.3. Sélectionner un ensemble discontinu de fichiers

1°) Cliquez sur le premier fichier du groupe (relachez le bouton de la souris).

Ctrl
2°) Maintenez la touche Control |— enfoncée.

3°) Cliquez successivement sur les fichiers voulus.

% exercice-03-km
% exercice-04-km
2] exercice-06-km
% exercice-07-km
% exercice-08-km

@ Si vous rencontrez des difficultés pour effectuer ce type de sélection avec la touche Ctrl,
vous pouvez ignorer celle-ci et cliquer dans les cases a cocher des fichiers souhaités.
Il faut simplement étre précis et cliquer bien a l'intérieur des cases.
% exercice-03-km
% exercice-04-km
2] exercice-06-km
% exercice-07-km
% exercice-08-km

— e O L
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6.3. Créer un sous-dossier dépendant du dossier « Documents » (Windows 7/ 8/10)

Dans le cas présent, la création du sous-dossier se fera a partir de la boite de dialogue « Enregistrer
sous » de Writer. Il faut cependant noter qu'il est possible de réaliser cette opération a partir de la
plupart des logiciels : Calc, Impress, Word, Excel... Il est également possible de créer des dossiers et
sous-dossiers a partir de I'Explorateur de fichiers par exemple. Cette technique est abordée plus loin
dans les notes.

L
Objectif :

Créer un sous-dossier nommé « Exercices informatique ». Le dossier parent de « Exercices
informatique » sera le dossier « Documents » (Windows 7 / 8 / 10).

De plus, on enregistrera dans ce sous-dossier « Exercices informatique » un document Writer
reprenant quelques lignes de texte.

%, == Windows 8 == Windows 10
T

Procédure :

1°) Démarrez Writer.

2°) Créez le document voulu. Dans le cadre du cours, nous encoderons simplement quelques lignes.

3°) Cliquez sur le bouton « Enregistrer » dans la barre d'outils (ou utilisez les options d'enregistrement
disponibles dans le menu « Fichier »).

4°) Le systeme affiche la boite de dialogue suivante. Si le systeme ne propose pas spontanément
d'enregistrer le document dans le dossier « Documents », cliquez sur « Documents » (a gauche
sous « Bibliotheques » ou sous « Ce PC » ou encore sous « Acces rapide »suivant la version
de Windows).

{2 Enregistrer sous .
“— v P » CePC » Documents ¢—m v O Rechercher dans : Documents O
Organiser = MNouveau dossier SEEE 4 9
. OneDrive ~ MNom Meadifié le Type Taille
Blocs-notes OneMote 02-02-16 14:39 Dossier de fichiers
v 0 CePC o o _ o
AN Fichiers Qutlook 02-02-16 21:31 Dossier de fichiers
\A [ Bureau . ' - NI07-16 15:37 . _
Modeles Office personnalisés 02-02-16 19:32 Dossier de fichiers
» Documents
&=| Images
5°) Cliquez sur « Nouveau dossier ».
Réf.: D-F04-51g (03_2019) 12-
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6°) Le systeme vous propose d'encoder le nom du nouveau dossier.
{2 Enregistrer sous s
« v 4 > CePC » Documents » v O Rechercher dans : Documents @
Organiser v Nouveau dossier f= ~ 0
& OneDrive ~ Nom Muodifié le Type Taille
Blocs-notes OneMot, 02-02-16 1438 Dossier de fichiers
£ CePC : -
- Fichiers Qutlock 02-02-16 21:31 Dossier de fichiers
(2] Bureau Modéles Offpf personnalisés 02-02-16 19:32 Dossier de fichiers
Documents Exercices informatique 04-03-16 03:59 Dossier de fichiers
[=] Images
| N R, w7
Mom du fichier: | Sans nom 1.odt v|
Type: Texte ODF (odt) (*.odt) v
Extension
automatique du nom
de fichier
[] Enregistrer avec mot
de passe
Editer les paramétres
du filtre
» Masquer les dossiers Ouvrir | | Annuler
7°) Effectuez un double clic sur le dossier créé afin d'ouvrir celui-ci. Dans certains logiciels, le
nouveau dossier créé s'ouvre automatiquement.
|
=) Enregistrer sous X
“— v » CePC » Docurpents » v O Rechercher dans : Documents @
Organiser « Mouveau dossier Bz - (7]
. - g e .
& OneDrive Nom Muodifié le Type Taille
Blocs-nadtes OneMote 02-02-16 14:39 Dossier de fichiers
B cePC
o Fichiers Qutlook 02-02-16 21:51 Dossier de fichiers
B Bureau Modéles Office personnalisés 02-02-16 1%:32 Dossier de fichiers
Documents Exercices informatique 04-03-16 09:59 Dossier de fichiers
[&] Images
h hticicnn <
Nom du fichier : | Sans nom T.odt “]
Type: Tede ODF (odt) (*.odt) v
Extensicn
automatique du nom
de fichier
[[] Enregistrer avec mot
de passe
Editer les paramétres
du filtre
» Masquer les dossiers DQuvrir | | Annuler |
Réf.: D-F04-51g (03_2019) -13-
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8°) Encodez le nom voulu pour le fichier.

2 Enregistrer sous
€ - v

Organiser » Nouveau dossier

~
@ OneDrive Mom

0 CepC
B Bureau
Documents
[=] Images
b Musique
; Téléchargement
B vidéos

‘e Disque local (C:)

O, W w7 {'

» CePC » Dpcuments » Exercices informatique

Aucun élg

Rechercher dans : Exercices in... 2

==

_

*

Lors des enregistrements, il faut toujours
étre attentif a ce qui est indiqué dans la
barre d’adresses. C’est a ce niveau que
vous pouvez vérifier que I’enregistrement
se fera bien a I’endroit souhaité.

Mom du fichier : | Exercice concernant les bordures

Type: Texte ODF (odt) (*.odt)

[+ Extension
automatique du nom
de fichier

[[] Enregistrer avec mot
de passe

Editer les paramétres
du filtre

~ Masquer les dossiers

9°) Cliquez sur « Enregistrer ».

Remarques

Supposons que trois jours plus tard par exemple, on désire enregistrer un autre document dans le
sous-dossier « Exercices informatique ». Il suffira alors d'utiliser les options d'enregistrement
habituelles de Writer et lorsque I'on arrive dans la boite de dialogue « Enregistrer sous » il faut
ouvrir le sous-dossier « Exercices informatique » en double-cliquant dessus.

=) Enregistrer sous

T » CePC »\Documents

Organiser = Mouveau dossier

]
[ CePC Hom

I Bureau
Documents

s OneMote
Exercices informatique

Fichiers Qutlook
Images

J‘J Musique

JL Téléchargement
B vidéos

‘o Disque local ()

Réf.: D-F04-51g (03_2019)
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6.4. Renommer un fichier

¥R

Objectif :

Modifier le nom du fichier « Exercice concernant les bordures » en « Exercice bordures ».

Notes

Bien que cette action puisse étre réalisée a partir de Writer (ou tout autre logiciel gérant le type de
fichiers que 1'on souhaite renommer), dans le cas présent, nous utiliserons I'Explorateur de fichiers qui
constitue 1'outil idéal pour gérer les fichiers, les dossiers...

Il est important de rappeler que pour pouvoir renommer, supprimer... un fichier, ce dernier doit

étre fermé.

Sm Windows 8 am Windows10
Procédure:

1°) Cliquez sur le bouton « Explorateur de fichiers » présent dans la barre des taches.

2°) Dans la fenétre qui suit, cliquez sur « Documents » dans le volet de navigation (a gauche).
NB : si vous souhaitez utiliser 1'icone « Documents » présente a droite, il faut effectuer un
double-clic sur celle-ci.

= | CePC - O X
Ordinateur Affichage 0
- v A E » CePC v 0 Rechercher dans: Ce PC 2
7 Accés rapide ~ Dossiers (6)
OneDrive - Bureau % Documents
LAXCe PC
! s == Images ) Musique
|5 Documents B
&=/ Images
I’ Musique l Teléchargements ﬁ Vidéos

3°) Effectuez un double-clic sur le dossier « Exercices informatique » afin d'ouvrir celui-ci.

ERNE = | Documents - O ®
Accueil Partage Affichage o
« v E » CePC » Documents » v & Rechercher dans: Documents 0
3 Accés rapide ~ Non spécifié(e) (5)
& OneDrive
: —
v [ CePC E B £ E
[ Bureau E g
g @ DEEmES Calendrier de Exercices Fichiers Outlook Modeles Office Blocs-notes
| Images ecyse‘l'.fpmmsoc. informatique personnalisés OneMote
. ics
Réf.: D-F04-51g (03_2019) -15-
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4°) Effectuez un clic droit sur le fichier dont on veut changer le nom. Choisissez I'option
« Renommer » dans le menu contextuel.

| = | Exercices informatique = O X
Accueil Partage Affichage b o
“ v A » CePC » Documents » Exercices ipformatique v O Rechercher dans : Exercices informat... @

5°) Vous pouvez alors cliquer dans la zone contenant le nom du fichier et modifier celui-ci.

# Acces rapide Mom Modifi€ le Type Taille
. @ Exercice concernant les bordures.odt 04-03-16 10:10 Texte OpenDocu.., 9Ko
‘@ OneDrive
Quwrir
E CepcC Modifier
I Bureau Mouveau
Documents Imprirmer
[&=] Images T-Zip >
D Musique [ Edit with Notepad++
‘ Téléchargements MNumeériser avec Windows Defender...
m Vidéos @ Analyser avec ESET NOD32 Antivirus
i, Disque local (C) Options avancées >
¥ Réseau #* Format Factory (F)
- Ouvrir avec
Partager avec /
ﬂ Change Attributes
NB: d'autres teChmqueS m Change Attributes / Use Saved
p.ern.letten? 'de r.enommer Restaurer les versions précédentes
un fichier (utilisation de F2...).
Envoyer vers >
Couper
Copier
Créer un raccoyr€i
1élément 1 élément sélectionné &38 Ko Supprime
Renommer

| = | Exercices informatique

Accueil Partage Affichage

“ v A » CePC » Documents » Exercices informatique
#F Accés rapide Hem /
ﬁ Exercice bordures.odt |

@ Onelrive

6°) Une fois la modification terminée, vous pouvez valider en appuyant sur Return/Enter.

Réf.: D-F04-51g (03_2019)
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6.5. Copier un(des) fichier(s) du disque dur vers une clé USB

¥R

Objectif :

Copier le fichier « Exercice bordures » se trouvant dans le dossier « Exercices informatique »
du disque dur vers une clé USB.

€ o Windows 8 am Windows10
Procédure:

1°) Connectez la clé USB a l'ordinateur.

2°) Cliquez sur le bouton « Explorateur de fichiers » présent dans la barre des taches.

M| [ || =Icepc — O X
Ordinateur Affichage o
“ v s O CePC v D Rechercher dans: Ce PC P

# Acces rapide

@ OneDlrive - Bureau A_—_E Documents
v O cePC
[ Bureau Images m Musigque
@ Documents L

&= Images

J’ Musique ' Téléchargements ﬁ Vidéos

Teéléch t .-
$ Tékchargements ~ Peripherigues et lecteurs (2)

m Vidéos Disque local (C:)
i Disque local (C) in I Lecteur DVD/CD-RW (D%)
My 7,34 Go libres sur 111 Go Ty
[_} Réseau

2 élémentis) H=z
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4°) Effectuez un double-clic sur le dossier « Exercices informatique » afin d'ouvrir celui-ci.

/

| = | Documents - O *
Accueil Partage Affichage 0
« v P » CePC » Docu. » v O Recherclfer dans : Documents 2
> #F Accésrapide ~ Non spécifié(e) (5)
> J@a OneDrive
- 1
P
~v @ cepC 17 t@ =
» I Bureau E
g Documents Calendrier de Exercices Fichiers Outlock
> [&=] Images ecyselTpromsoc, informatique
. ics
> ﬁ Musique

5°) Effectuez un clic droit sur le fichier que vous souhaitez copier sur la clé USB et sélectionnez

I'option « Envoyer vers » puis la clé USB.
\

= | Exercices infyrmatique

« o v

Accueil Partag

Affichage

» CePC\» Documents » Exercices informatique

e Attributes / Use Saved

[l cha

# Accés rapide Mo Modifié le Type
) @ - h -l s N4 N1 A8 A010 Tme OpEnDDCU...
f@ OneDrive Ouvrir
I Ce PC Modifier
I Bureau MNouveau
3 Impri
Documents mprmer
= T-Zip >
mages .
? [&f Edit with Notepad++
Musi
J’ usique MNumeériser avec Windows Defender...
‘ Téléchargements
L Analyser avec ESET NOD32 Antivirus
m Vidéos
Options avancées >
‘i Disque local (C)
— DOMINIQUE () AR\ SmatiedioniC)
uvTir avec
- DOMINIGUE (E:)
Partager avec
I_j Reseau m Change Attributes

Resta \Xer les versions précédentes

Taille

9 Ko

A
Envoyer vers

Couper

Copier

Créer un raccourci
Supprimer

Renommer

‘| Destinataire
Documents

a TeamViewer

Propriétés

Transfert de fi

o LecteurD
- DOMINIQUE (E:)

> | M Bureau (créer un raccourci)
%) Destinataire de télécopie
=) Destinataire de télécopie

¢ Dossier compressé

ers Bluetooth

NB :

e Sivous souhaitez copier plusieurs fichiers vers la clé USB, il suffit de sélectionner ceux-ci
puis d'effectuer un clic droit avec la souris sur la sélection et enfin utiliser I'option « Envoyer

vers » comme ci-dessus.

e Un glisser-poser peut également étre réalisé pour copier des fichiers du disque dur vers
la clé USB par exemple. Un copier/coller peut également étre utilisé.

Réf.: D-F04-51g (03_2019)
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6.6. Supprimer un fichier

¥R

Objectif :

Supprimer le fichier « Exercice bordures » se trouvant dans le dossier « Exercices informatique »
du disque dur.

E. == Windows 8 == Windows 10
Procédure :

1°) Démarrez I'Explorateur de fichiers, ouvrez le dossier contenant le fichier a supprimer.

2°) Sélectionnez le fichier a supprimer.

I [ = | Exercices informatique
m Accueil Partage Affichayge
& v > CePC » Documants » Exercices informatique

.

5 Accés rapide Hom

. @ Exercice bordures.odt
@ OneDrive

3°) Appuyez sur la touche Delete du clavier.

4°) Windows vous demande de confirmer 1'envoi du fichier vers la Corbeille.

Suivant la configuration de I'ordinateur (propriétés de la Corbeille), il est possible que cette
demande de confirmation n'apparaisse pas.

Supprirmer le fichier st

Voulez-vous vraiment placer ce fichier dans la Corbeille ?

1
o Exercice bordures.odt

Type: OpenDocument Text

Titre : Exercice bordures.odt

Modifié le : 2016-03-04T10:10:32.28

Taille : 8.4KB

Notes

= Les fichiers supprimés sont stockés dans la Corbeille ou1 ils peuvent toujours étre récupérés a
moins que l'ordinateur n'ait été configuré différemment. La Corbeille est généralement
accessible notamment via un raccourci présent sur le bureau de Windows.

= Sivous souhaitez supprimer plusieurs fichiers, il suffit de sélectionner ceux-ci puis d'effectuer
la suppression comme expliqué ci-dessus.

= La suppression peut également étre réalisée en effectuant un clic droit sur le(s) fichier(s)
concerné(s) et en utilisant 1'option « Supprimer » présente dans le menu contextuel.
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6.7. Copier un fichier d'une clé USB vers un sous-dossier du disque dur

Objectif :

Copier le fichier « Exercice bordures » se trouvant sur la clé USB vers le dossier
« Exercices informatique » du disque dur. NB : on suppose que le fichier concerné a été supprimé
du disque dur dans le cadre du point 6.5

% o Windows 8 = Windows10
Procédure :

1°) Connectez la clé USB a partir de laquelle la copie doit étre réalisée.

2°) Démarrez I'Explorateur de fichiers n
3°) Sélectionnez la clé USB dans le volet de navigation a gauche.

a | = | Outils de lecteur
Accueil Partage Affichage Gestion
- v A mm * DOMINIQUE (E:)

> 3 Accés rapide Mom

. ﬁ Exercice bordures.odt
» faa OneDrive

\lg CePC

P e DOMINIQUE (E2)

4°) Sélectionnez le(s) fichier(s) a copier.

5°) Avec Windows 7 : appuyez sur la touche « Alt » du clavier afin de faire apparaitre la barre de
menus. NB : via le bouton « Organiser » présent dans la partie supérieure gauche de la fenétre,
vous pouvez demander I'affichage permanent de la barre de menus.
Ouvrez le menu « Edition » puis sélectionnez l'option « Copier dans un dossier... ».

\ o Ordinateur » DOMINIQUE (F) »
Fichier Affichage Outils
Organ Annuler la copie Ctrl+Z
Rétablir Cirl+Y
W Fa
Couper Ctrl+X 24022011
= Bi Copier Ctrl | 26022011
@ Coller Ctrl+V/ |-|§'| Exercice bordures.odt
= Caller le raccourci B Fasc_Exercices_Seniors2_WriterCalcIntern...
‘Jﬁ Copier dans un dossier... ™ Tour-Eiffeljpg

Avec Windows 8 ou 10 : cliquez sur 1'onglet « Accueil » puis sur « Copier vers » et
« Choisir un emplacement ».
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6°) Sélectionnez 1'emplacement ou vous souhaitez effectuer la copie puis cliquez sur « Copier ».

Copier les éléments *

Sélectionnez I'emplacement ol vous voulez copier « Exercice
bordures. odt =, puis diquez sur Copier.

~ [ CePC ~
AN > [ Bureau

v Documents
Blocs-notes OneMote
Exercices informatique

Fichiers Qutlock

Maodéles Office personnalisés

/

/

Diossier Exerdces informatique /

Créer un nouveau dossier Copier Annuler

¥ 9
Objectif :

Copier des documents se trouvant sur la clé USB vers le dossier « Exercices informatique » du
disque dur.

| . .
@ mmg Windows 8 am Windows10
!‘
Procédure :
1°) Connectez la clé USB a partir de laquelle la copie doit étre réalisée.

2°) Démarrez I'Explorateur de fichiers n

3°) Sélectionnez la clé USB dans le volet de navigation a gauche puis sélectionnez les fichiers a copier.

- | 9 < | DOMINIQUE (H)
Accueil Partage Affichage

U ,ﬁ; Couper « x

w.| Copier le chemin d'accés
- ) Déplacer Copier Supprimer F
E] Coller le raccourci VErsT  vers - -

Epingler dans Copier
Acces rapide

Organisar

7 Acces rapide

Dropbox

nelrive

O ce [[2) Exercice images

% Exercice puces

- DOMINIQUE (H:) .
@ Menu anniversaire

4°) Au sein de 'onglet « Accueil » cliquez sur « Copier » (avec Windows 7, vous pouvez passer par
Edition / Copier).
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5°) En passant par « Documents », ouvrez le dossier « Exercices informatique » puis cliquez sur
« Coller » dans I'onglet « Accueil ».

9 5 | Exercices informatique

- ! Couper
» . X
B .| Copier le chemin d'acces *

Epingler dans Copier Coller

Partage Affichage

Déplacer Copier  Supprimer

Accés rapide [7] cotter te raccourci VersT  Vers -
Presse-papiers Or
“ v » CePC » Documents * Exercices informatique
Fa
[] Mom Avant de coller, il faut

s Accés rapide toujours étre attentif a ce qui

est indiqué dans la barre

6°) Les fichiers sont copiés dans le dossier voulu. d’adresses. C’est a ce niveau

= v » CePC » Documents » Exercices informatigue que vous pouvez veérifier
- que l'enregistrement se fera
[1 Nem bien a I’endroit souhaité.

3F Accés rapide

a .

% Exercice colonnes
) . .

@ Exercice images
A .

% Exercice puces

Documents
* Téléchargements
[E=] Images -

y
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6.8. Créer une arborescence directement a partir de 1'Explorateur de fichiers

¥R

Objectif :

Créer 1'arborescence suivante :

4 . Courrier

, Assurances

L

.. Bangue
o Club d'aguagym
A

Divers
(Z ) am Windows 8 am Windows10
Procédure :

1°) Démarrez I'Explorateur de fichiers E comme expliqué dans les pages qui précédent.

2°) Sélectionnez le dossier « Documents » dans le volet présent a gauche.

« '-' i » Bibliothéqués » Documents »

Organiser = Partaggr avec - Graver Mouveau dossier

<
b Faveris B|[ Créez un nouveau dossier vide, ks
Inclut: 2 emplacements
4| - Bibliotheqyés / | Nom

B @ Documents

Dl;l Images 2 My Music
B Jii Musique 3. My Pictures
- B Vidéos a My Videos

3°) Avec Windows 7 : cliquez sur « Nouveau dossier ».
Avec Windows 8 ou 10 : dans 1'onglet « Accueil » cliquez sur « Nouveau dossier ».

. Print5creen Files
1 Asup

| Exercices informatique

| 4N ouveau dossier

;

4°) Encodez le nom voulu a la place de « Nouveau dossier ».
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~ Non spécifié(e) (6)

@ Onelrive
Blocs-notes OneMote 02-02-16 14:39 Doszier de fichiers
Exercices informatique 04-03-16 10:33 Dossier de fichiers
Fichiers Qutlock 02-02-16 21:31 Dossier de fichiers
Modéles Office personnalisés 02-02-1619:32 Daossier de fichiers
[&] Images ﬁ Calendrier de ecysel7promsoc.ics 02-02-16 16:54 Fichier iCalendar 2Ko
J», Musique Courrier 04-03-16 10:44 Dossier de fichiers

5°) Appuyez sur Return/Enter (ou cliquez en dehors du nom du dossier).

6°) Effectuez un double-clic sur le dossier « Courrier » afin d'ouvrir celui-ci.

Accueil Partage Affichage
* dn Couper \:3 x I |EN-:JUW:I élément *

. | Copier hemin d'accés _ ﬂ Accés rapide
Epingler dans Copier Coller - ) Deplacer Copier Supprimer Renommer Nouwveau
Accés rapide [7] con CUrCi Vvers Vvers v dossier
Presse-papiers Organiser Mouveau
“ « M » CePC » Documents » Courrier

7°) Avec Windows 7 : cliquez sur « Nouveau dossier » et encodez le nom voulu pour le sous-dossier.
Avec Windows 8 ou 10 : dans 1'onglet « Accueil » cliquez sur « Nouveau dossier » puis encodez le
nom voulu pour le sous-dossier.

Accueil Partage Affichage

* U o Couper

. w.] Copier le chemin d'accés «

Epingler dans| Copier Coller _ . Déplacer Copier

Accés rapide li] Coller le raccourci vers~  vers v
Presse-papiers Org

&« v » CePC » Documents » Courrier

-

7 Accés rapide Mom
Assurances
f@ OneDrive
O CepC
[ Bureau

Documents

Tous les autres dossiers peuvent ainsi étre créés.
Ce qui importe lorsque 1'on crée un dossier, c'est de bien penser a ouvrir
le dossier parent au préalable.

Exercices

= Créez l'arborescence suivante et enregistrez différentes images (photos...) trouvées sur Internet.

v 2019
Fleurs
Paysages

Vacances

= Enregistrez certaines images (photos) dans « Documents » puis déplacez les vers le dossier
adéquat. L'objectif est de se placer dans une situation ou l'organisation des fichiers n'est pas
optimale et nous souhaitons mettre de 1'ordre.
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7. Organisez et/ou réorganisez le stockage de vos fichiers

7.1. Déplacer des fichiers du dossier « Téléchargements » vers un nouveau dossier

Soit les trois fichiers suivants présents dans le dossier « Téléchargements » (Windows 7, 8, 10).
Nous supposons donc que ces fichiers ont été enregistrés a un endroit tout a fait inadéquat.

% Lettre administration communale 20190403
@ Lettre administration communale 20190407
@ Lettre administration communale 20190310

Objectif :
Déplacer les trois fichiers vers un nouveau dossier nommé « Courrier » dépendant de « Documents ».

(%) =8 Windows 8 a® Windows10
?@
Procédure pour déplacer des fichiers du dossier « Téléchargements » vers un nouveau dossier :

1°) Cliquez sur le bouton « Explorateur de fichiers » présent dans la barre des taches, sélectionnez
le dossier « Téléchargements » puis les fichiers a déplacer.

7 Acces rapide -

= D t/ temp

= Documents .

= @ Lettre adrinistration communale 20190403
* Teléchargements % Lettre administration communale 20150407

| Images % Lettre administration communale 20190310

2°) Avec Windows 7 : ouvrez le menu « Edition » puis cliquez sur 'option « Déplacer vers un
dossier... ». NB : pour rappel, si la barre de menus n'est pas affichée, cliquez sur « Organiser »
puis sur « Disposition » et cochez I'option « Barre de menus ».
Avec Windows 8 ou 10, cliquez sur « Déplacer vers » au sein de 1'onglet « Accueil » puis sur
« Choisir un emplacement ».

3°) Dans la fenétre qui suit, sélectionnez le dossier « Documents » puis cliquez sur le bouton
« Créer un nouveau dossier » (a moins que le dossier voulu n'existe déja).

Déplacer les éléments *

Sélectionnez I'emplacement vers lequel vous voulez déplacer les
éléments 3, puis diquez sur Déplacer,

‘ Bureau ~

#@ OneDrive

a Toto

w O CePC

\! Bureau

v %= Documents

Blocs-notes OneNote
Exercices informatique
Fichiers Outlook

Modéles Office personnalisés

Dogsier : | Documents

Créer un nouveau dossier Deéplacer Annuler
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4°) Un nouveau dossier est créé.

Déplacer les éléments

€léments 3, puis diguez gur Déplacer.

Sélectionnez I'emplacemgnt vers lequel vous voulez déplacer les

*

> ¢@a OneDrive
> 3 Toto
v O CePC
> [ Bureau
e Documents
Blocs-ndtes OneNote
Exercices|informatique

Fichiers Qutlook

Modelesgdffice personnalisés
Meuveau dossier

5°) Encodez le nom souhaité pour ce nouveau dossier puis cliquez en dehors du nom.

Deplacer les éléments

gléments 3, puis diguez sur Déplacer,

Sélectionnez 'emplacement vers lequel voug voulez déplacer les

» @ OneDrive
» & Toto
v Ol CePC

» [ Bureau

v Documents

Blocs-notes neMote

Exercices i

Fichiers

Model

Courrier

=11

Office perscnnalisés

Dossier | Mouveau dossier

Créer un nouveau dossier

ad

Deéplacer

Annuler

6°) Cliquez sur « Déplacer ».

NB: si apres validation, vous
souhaitez modifier le nom du
dossier, il suffit de cliquer avec
le bouton droit de la souris sur le
dossier puis de sélectionner
I'option « Renommer ».

7°) Afin de vérifier que le déplacement a été correctement réalisé, effectuez un double-clic sur le

dossier « Courrier ».

“ v P » CePC » Documents
0 Mem
Fr Accés rapide
asup
&+ Dropbox Courrier

@ Onelrive

E CePC
[ Bureau
Documents
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8°) Vous pouvez constater la présence des trois fichiers déplacés.

— w » CePC » Documents » Courrier
J Mom

7 Accés rapide .

% Lettre administraticn communale 20190403
&# Dropbox % Lettre administration communale 20150407
& OneDrive % Lettre administraticn comrmunale 20190310

v [ CePC
Note:
[ Bureau

D'autres techniques permettent un tel déplacement de fichiers :
e Glisser/ poser

asup e Couper/ Coller (technique illustrée ci-apres)
Courrier

A

v |Z Documents

La technique présentée ici n'est pas la plus rapide mais elle est siire si
vous débutez dans ce type de manipulation.

Soit les trois fichiers suivants présents dans le dossier « Téléchargements » (Windows 7, 8, 10).
Nous supposons donc que ces fichiers ont été enregistrés a un endroit tout a fait inadéquat.

% Lettre adrinistration communale 20190403
% Lettre administration communale 20130407
% Lettre adrministration communale 20190310

Objectif :
Déplacer les trois fichiers vers un nouveau dossier nommé « Courrier » dépendant de « Documents ».

€ =8 Windows 8 2@ Windows10
!‘
Procédure pour déplacer des fichiers du dossier « Téléchargements » vers un nouveau dossier :

1°) Cliquez sur le bouton « Explorateur de fichiers » présent dans la barre des taches, sélectionnez
le dossier « Téléchargements » puis les fichiers a déplacer.

7 Acces rapide o

= D t/ temp

= Documents -

= @ Lettre adrninistration communale 20190403
; Teléchargements % Lettre administration communale 200150407

| Images [£1[2] Lettre administration communale 20190510

2°) Avec Windows 7 : ouvrez le menu « Edition » puis cliquez sur 1'option « Couper ». NB : pour
rappel, si la barre de menus n'est pas affichée, cliquez sur « Organiser » puis sur
« Disposition » et cochez I'option « Barre de menus ».

Avec Windows 8 ou 10, cliquez sur « Couper » au sein de I'onglet « Accueil ».
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3°) Ouvrez le dossier « Documents » puis cliquez sur « Nouveau dossier ».
Accueil Partage Affichage
* g Couper x '-1__-[_L|
) W] Copier le chemin d'acces i (::I ﬂ
Epingler dans Copier Coller _ Deplacer Copier Supprimer Renommer  Mouveau
a ra i Iﬂ ':':l”l:_'r Il:_' |-aCC':|L||'Ci VEars VEars - dﬂssier
@ Presse-papiers Crganiser Mo
&« T » Ce PC® Documents
Fat
* ] MNom Maodifié le
7 Accés rapide
\ . asup (G/03,2019 10:05
Documents g

4°) Nommez le dossier puis validez en appuyant sur Enter/Return (ou en cliquant en dehors du nom).

“— v » CePC » Documents »
A~ [O Mem
7 Accés rapide
. asup
Documents -
Mouveau dossier
; Téléchargements -+
€« v A » CePC s Docurments NB: si apres validation, vous
souhaitez modifier le nom du
A [ Mem . . . .
L dossier, il suffit de cliquer avec
#F Accés rapide ] ]
: asup le bouton droit de la souris sur le
Documents 4 . . . .
dossier puis de sélectionner
‘ Teléchargements - l'option « Renommer ».

5°) Ouvrez le dossier « Courrier » en effectuant un double-clic sur celui-ci.

6°) Cliquez sur « Coller ».
| 5 = | Qpurrier

Accueil artage Affichage
* m dhy Couper

W] Copier le chemin d'acces

Epinglerdans Copier Coller - )
Accés rapide El Coller le raccourci
Presse-papiers /

« v A » CePC » Documents » Cowurrier

7°) Vous retrouvez alors les fichiers dans le dossier voulu.
“— v A » CePC » Documents » Courrier

A [ Mem
3 Accés rapide

Documents

* Téléchargements -

% Lettre administration comrmunale 20190510
% Lettre administration communale 20190403
% Lettre administration communale 20190407
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7.2. Déplacer des fichiers du dossier « Téléchargements » vers un dossier existant

Soit les deux fichiers suivants présents dans le dossier « Téléchargements » (Windows 7/8/10).
Nous supposons donc que ces fichiers ont été enregistrés a un endroit tout a fait inadéquat.

% Lettre administration communale 20190610

% Lettre administration communale 20190620

Objectif :
Déplacer les deux fichiers vers le dossier (existant) nommé « Courrier » dépendant de « Documents ».
€) =8 Windows 8 am Windows10

1“; "
Procédure pour déplacer des fichiers du dossier « Téléchargements » vers un dossier existant :

1°) Cliquez sur le bouton « Explorateur de fichiers » présent dans la barre des taches, sélectionnez
le dossier « Téléchargements » puis les fichiers a déplacer.

7 Accés rapide /
tem
= Documents : P i -
@ Lettre administration cormmunale 20190670

; Téléchargements

@ Lettre administration cormmunale 20190620
= Images

2°) Avec Windows 7 : ouvrez le menu « Edition » puis cliquez sur 'option « Déplacer vers un
dossier... ». NB : pour rappel, si la barre de menus n'est pas affichée, cliquez sur « Organiser »
puis sur « Disposition » et cochez I'option « Barre de menus ».
Avec Windows 8 ou 10, cliquez sur « Déplacer vers » au sein de 'onglet « Accueil » puis sur
« Choisir un emplacement » (NB : si vous voyez l'emplacement « destination » dans la liste qui se
déroule, vous pouvez directement cliquer sur celui-ci et c'est terminé).

3°) Dans la fenétre qui suit, sélectionnez le dossier « Courrier ».

Déplacer les éléments *

Sélectionnez I'emplacement vers lequel vous voulez déplacer les
éléments 2, puis diquez sur Déplacer.

~ @ cepC -
I Bureau

v |=| Documents
\ Blocs-notes OneMote
Courrier
Exercices informatique
Fichiers Outlook
Modeles Office personnalisés

&=/ Images

J’! Musique

Eh g, i Ca T

Dossier ; | Courrier

Créer un nouveau dossier Déplacer Annuler

4°) Cliquez sur « Déplacer ».
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5°) Afin de vérifier que le déplacement a été correctement réalisé, atteignez puis ouvrez
le dossier « Courrier ».

= v 4 » CePC » Documents * Courrier ‘/®®®

* [] Mem

\ﬂ' Acces rapide .
@ Lettre administration cormmunale 20190403

%=| Documents " o ]
% Lettre administration comrmunale 20190407
% Lettre administration cornmunale 20190510
== Images [2) Lettre administration communale 20190610
20170108 _DernVers % Lettre administration cormmunale 20130620 \

4 Téléchargements

6°) Vous pouvez constater la présence des deux fichiers qui viennent d'étre déplacés.

Note:

D'autres techniques permettent un tel déplacement de fichiers:
e Glisser/ poser
e Couper/ Coller (cf. ci-apres)

La technique présentée ici n'est pas la plus rapide mais elle est siire si vous débutez dans ce type
de manipulation.

Soit les deux fichiers suivants présents dans le dossier « Téléchargements » (Windows 7/8/10).
Nous supposons donc que ces fichiers ont été enregistrés a un endroit tout a fait inadéquat.

% Lettre administration communale 20190610
% Lettre administration communale 20190620

Objectif :
Déplacer les deux fichiers vers le dossier (existant) nommé « Courrier » dépendant de « Documents ».
€) =8 Windows 8 am Windows10

1“; "
Procédure pour déplacer des fichiers du dossier « Téléchargements » vers un dossier existant :

1°) Cliquez sur le bouton « Explorateur de fichiers » présent dans la barre des taches, sélectionnez
le dossier « Téléchargements » puis les fichiers a déplacer.

7 Acces rapide /
tem
= Documents 2 P - -
@ Lettre administration cormmunale 20190610

* Téléchargements

|—§\i Lettre administration communale 20190620

2°) Avec Windows 7 : ouvrez le menu « Edition » puis cliquez sur 1'option « Couper ». NB : pour
rappel, si la barre de menus n'est pas affichée, cliquez sur « Organiser » puis sur
« Disposition » et cochez I'option « Barre de menus ».

Avec Windows 8 ou 10, cliquez sur « Couper » au sein de I'onglet « Accueil ».
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3°) Ouvrez le dossier destination qui se nomme « Courrier » dans le cas présent. NB : il faudra peut-
étre passer par « Documents » pour atteindre « Courrier ».

4°) Cliquez sur « Coller ».
' @ 9 = | urrier
Accueil artage Affichage

* D 4, Couper
e

| Copier le chemin d'accés

Epingler dans Copier Coller -
Accés rapide [7] cotter te raccourd
Presse-papiers /

— S » CePC » Documents » Courrier

5°) Vous retrouvez alors les fichiers dans le dossier voulu.
= v A » CePC » Documents » Courrier

A [ Mom
7 Accés rapide .
@ Lettre administration communale 20190403

* % Lettre administration communale 20190407

” % Lettre administration cermnmunale 20190510

= Images ol % Lettre administration communale 20190610
20170108 _DernVers - [“1[Z] Lettre administration communale 20190620

E] Documents

* Téléchargements

7.3. Copier le dossier « Courrier » vers une clé USB

Soit le dossier « Courrier » précédemment créé.
Objectif :
Copier le dossier « Courrier » vers une clé USB.

€) =8 Windows 8 am Windows10
!‘
Procédure pour copier le dossier « Courrier » vers la c1é USB :

1°) Connectez votre clé USB a votre ordinateur.

2°) Cliquez sur le bouton « Explorateur de fichiers » présent dans la barre des taches puis
sélectionnez le dossier « Documents ».

v I CePC
» [ Bureau

¥ E] Documents
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3°) Effectuez un clic avec le bouton droit de la souris sur le dossier « Courrier » puis sélectionnez
I'option « Envoyer vers » et cliquez sur le nom de votre clé USB.

&« v » CePC » Documents »

7 Accés rapide Nom Madifié le Type Taille

~ Non specifie(e) (5)

f@ OneDrive
Blocs Ouvrir 14:39 Dossier de fichiers
[ CePC . -
=* Cour Ouvrir dans une nouvelle fenétre 11:18 Dossier de fichiers
I Bureau Exerc Epingler dans Accés rapide 10:33 Daossier de fichiers
Documents Fichie Ajouter 3 |a liste de lecture de VLC 21:51 Daossier de fichiers
Blocs-notes OneM Modé [ Delhaize-CEWE Photoservice 132 Dossier de fichiers
Courrier [#=] Galerie photo CEWE
Exercices infarmat Lire avec VLC
Fichiers Qutlock 7-Zip >
Modéles Office pe Mumeériser avec Windows Defender...
& Images &= Format Factory (F)
D Musique Partager avec >
; Téléchargements [5] Synchronisation des dossiers partagés > = Burelau (c.réer I racccujjrcﬂ
B Vidéos Restaurer les versions précédentes i Destinataire de télécopie
=8 Destinataire de télecopie
o Disque local () @ Analyser avec ESET NOD32 Antivirus . .
| Destinataire
= DOMINIQUE (E: Options avancées §
QUE E) Documents
— DOMINICUE (E) Inclure dans la bibliothéque |§] Dossier compressé
Epingler a I'écran de démarrage H Team\fienrer
b Reseau [ Change Attribut -
- g BRI e Transfert de fichiers Bluétooth
m Change Attributes / Use Saved & Lecteur DVD/C (D:)
I Envaoyer vers % mm DOMINIQUE (E:)

4°) Pour vérifier que le dossier a bien été copié vers la clé USB, cliquez sur votre clé dans le volet de

gauche. Pour que votre clé soit visible, il faut que l'arborescence ait été développée sous « Ce PC ».

&« v A o ¢+ CePC s DOMINIQUE (E:)

» 7k Accés rapide Mom

% Exercice bordures.odt

> @ OneDrive )
Courrier —

v @ CePC 20160303
5 [ Bureau 20160302
v Documents 20160229
Blocs-notes Onel 20160224
) 20160222
Courrier 20160717

Exercices informat Sl Florenville

Fichiers Qutlook 20160215
Modeéles Office pe 20160205_IMP_SITE
> [ Images 20160203
» ] Musique 20160201 Note :
> & Teléchargements o Avec Windows 10, la clé USB apparait a
20160125 ’
B vidéos 20160124 deux endroits dans la colonne de gauche.
g Dreaue locsl (€ 20160120 Vous pouvez utiliser un ou I'autre lien.
P e DOMINIQUE (E:) 20160118
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7.4. Copier des fichiers présents sur la clé USB vers un nouveau dossier qui sera créé au

niveau du disque dur

Arbre 02

Arbre 01

Note :

Arbre 03

La procédure est la méme si les
fichiers se trouvent sur la carte
mémoire de votre appareil photo ou
autre dispositif (smartphones...).

Arbre 04

Pour modifier le mode d'affichage des fichiers, effectuez un clic droit dans la fenétre (en dehors des
noms des fichiers) puis sélectionnez « Affichage » et le mode d'affichage souhaité.

¥
Tres grandesicﬁnV lﬁn‘ﬁc;age 4
II‘ Grandes icénes lTrier par »
lcdnes moyennes Regrouper par 4
Petites icdnes Actualiser

Liste . .
Personnaliser ce dossier...

Sinon, avec Windows 8 ou 10, vous pouvez également utiliser 1'onglet « Affichage ».
Objectif :

Copier les images présentes sur la clé USB vers un nouveau dossier qui sera créé a partir du dossier
« Images » de votre disque dur.

@ == Windows 8
Procédure pour copier des photos d'une clé USB vers un nouveau dossier dépendant du dossier
«Images » :

a@ Windows10

1°) Connectez votre clé USB a votre ordinateur.

2°) Cliquez sur le bouton « Explorateur de fichiers » présent dans la barre des taches.

3°) Effectuez un double-clic sur votre clé USB.

« v~ 4 E s CePC
F Accés rapide ~ Daossiers (6)
@ OneDrive - Bureau % Documents = Images
O cePC
! Bureau m Vidéos
| Documents
Blocs-notes OnelNl - Périphérigues et lecteurs (3)
Courrier . Disquelocal (€ DOMINIQUE (E)
"
Exercices informat 08— Lecteur DVD/CD-RW (DY)
creiees IO w726 Go libres sur 111 Go ~ M 1,01 Go libres sur 7,45 Go
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4°) Sélectionnez les fichiers (photos) que vous souhaitez copier vers le disque dur.

m Accueil Partage Affichage Gestion

li_‘b Nouvel élément ~

& Couper ‘
B @ =
-*j Accés rapide ¥
T

w.| Copier le chemin d'accés
Epingler dans Copier Colle Déplacer Copier Suppnmer Renommer Nouveau Propnetes

Accds (:apjvde‘ ) [#] Colter le raccourci verav  vers v doXsier
Presse-papiers Organiser Nouveau
« v N s > DOMINIQUE (E)

» 3 Accés rapide
> ¢@ OneDrive

» [ CePC

;rbre-Od.jpg arbre-03.jpg : arbre-02,jpg arbre-01.,jpg

> s DOMINIQUE (E:)

5°) Avec Windows 7 : ouvrez le menu « Edition » puis cliquez sur l'option « Copier dans un
dossier... ». NB : pour rappel, si la barre de menus n'est pas affichée, cliquez sur « Organiser »
puis sur « Disposition » et cochez I'option « Barre de menus ».
Avec Windows 8 ou 10, cliquez sur I'onglet « Accueil » puis sur « Copier vers » et « Choisir un

emplacement ».

6°) Sélectionnez le dossier « Images » puis cliquez sur le bouton « Créer un nouveau dossier ».

Copier les éléments X

Sélectionnez I'emplacement oll vous voulez copier les éléments 4,
puis diguez sur Copier. /

v g CePC ~
» [ Bureau
> Documents
~ [&=] Images
» 2016
Images enregistrées

Pellicule
> J’! Musigue
> |;ﬁ;"'1 PVConnect (StorCenter(1) ol

> * Téléchargements
;- YA

Dossier : | Images
Créer un nouveau dossier Copier Annuler

7°) Le systeme crée un nouveau dossier dont vous pouvez changer le nom. Dans le cas présent, le
nom sera : « Arbres remarquables ».

Copier les éléments x

Sélectionnez I'emplacement ol vous voulez copier les éléments 4,
puis dliquez sur Copier.

v [ CePC ~
> [ Bureau

> Documents /

v [i=| Images
> 206
Images enregistrées

Pellicule
> ) Musique
> |:ﬂ;J1 PYConnect (StorCenter(1)

[ TP "

Dossier : | MNouveau dossier

| Créer un nouveau dossier | Copier Annuler
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Copier les éléments *

Sélectionnez I'emplacement ol vous voulez copier les éléments 4,
puis diguez sur Copier,

v @ cePC ~
> [ Bureau
» Docurments
v [ Images
> 2016

Images enregistrées

| Arbres remarquables |_

Pellicule
> J’) Musique
> |;ﬁ;-|1 PVConnect (StorCenter(1)

B ot "

Dossier : ‘ Mouveau dossier

Créer un nouveau dossier Copier Annuler

8°) Appuyez sur Enter/Return pour valider le nom puis cliquez sur le bouton « Copier ».

Copier les éléments X

Sélectionnez I'emplacement ol vous voulez copier les éléments 4,
puis dliquez sur Copier.

v @ CePC "
> [ Bureau
> Documents
v [ Images
» 2016
Arbres remarquables

Images enregistrées

Pellicule
> J’) Musique
> |:ﬂ"' PYConnect (SterCenter)1) A
I . /

Diogsier : | Nouveau dossier / |

Créer un nouveau dossier Copier Annuler

NB: si apres validation, vous
souhaitez modifier le nom du
dossier, il suffit de cliquer avec
le bouton droit de la souris sur le
dossier puis de sélectionner
I'option « Renommer ».

En consultant le dossier « Images », vous pouvez constater la présence d'un dossier « Arbres

remarquables » et en ouvrant celui-ci, vous pouvez vérifier la présence des photos.

&« v > CePC > Images » Arbres remarquables

# Accés rapide
> ¢@ OneDrive

v E CePC
> B Bureau arbre-01.jpg

v [&] Images
2016
Arbres remarquables

Images enregistrées
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La procédure est la méme si les
fichiers se trouvent sur la carte
mémoire de votre appareil photo ou
autre dispositif (smartphones...).

Note :

Pour modifier le mode d'affichage des fichiers, effectuez un clic droit dans la fenétre (en dehors des
noms des fichiers) puis sélectionnez « Affichage » et le mode d'affichage souhaité.

= L 4
Tres grandesicf}nV Affichage 3
E Grandes icGnes Trier par 3
lcénes moyennes Regrouper par 3
Petites icones Actualiser
— Personnaliser ce dossier...

Sinon, avec Windows 8 ou 10, vous pouvez également utiliser I'onglet « Affichage ».
Objectif :

Copier les images présentes sur la clé USB vers un nouveau dossier qui sera créé a partir du dossier
« Images » de votre disque dur.

€) =8 Windows 8 am Windows10
Procédure pour copier des photos d'une clé USB vers un nouveau dossier dépendant du dossier
«Images » :

1°) Connectez votre clé USB a votre ordinateur.

2°) Cliquez sur le bouton « Explorateur de fichiers » présent dans la barre des taches.

3°) Effectuez un double-clic sur votre clé USB.

« v 4 @5 CePC
3t Accés rapide ~ Dossiers (6)
f@ OneDrive
- Bureau === Images
O CePC
! Bureau ﬁ Vidéos
|ﬂ Documents
Blocs-notes OneN - Périphériques et lecteurs (3)
Courrier - Disque local (C:) DOMINIQUE (E)
ul
Exercices informat AW | Lecteur DVD/CD-RW (D:)
EIEICES MO gy 76 Go libres sur 111 Go - Wy 1,01 Go libres sur 7,45 Go
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4°) Sélectionnez les fichiers (photos) que vous souhaitez copier vers le disque dur.

Accueil Partage Affichage Gestion
U  Couper = [} Nouvel élément ~ \;]

W.! Copier le chemin d'accés f_'] Accés rapide ¥
Epingler dans Copier Coller - Déplacer Copier Suppnmer Renommer Nouveau Propnetes

Accés rapide [#] Colter le raccourci Vera®. (et~ doXsier
Presse-papiers rganiser Nouveau
« v N > DOMINIQUE (E)

> & Accés rapide

(I

> ¢@ OneDrive {
> E CePC :
= & -
> s DOMINIQUE (E}) arbre-04.jpg arbre-03.jpg arbre-02,jpg arbre-01.,jpg

5°) Avec Windows 7 : ouvrez le menu « Edition » puis cliquez sur l'option « Copier ». NB : pour
rappel, si la barre de menus n'est pas affichée, cliquez sur « Organiser » puis sur
« Disposition » et cochez I'option « Barre de menus ».
Avec Windows 8 ou 10, cliquez sur « Copier » au sein de I'onglet « Accueil ».

6°) Sélectionnez le dossier « Images » puis cliquez sur le bouton « Nouveau dossier ».

Accueil Partage Affichage
* o Couper &::I x I

W] Copier le chemin d'acces

Epinglerdans Copier Coller Déplacer Copier Supprimer Renommer  Nouveau

Accés rapide EI Coller le raccourci vers wers - dossier
Presse-papiers Crganiser
&« v 4 =l s CePC » Images
~
7 Acces rapide -

Documents

\Téléchargements

[&=] Images
20170108_DernVers

Accueil Partage Affichage Gestion
n o{'}Couper r% x @
* Bt | & B

. w| Copier le chemin d'accés
Epingler dans Copier Coller

LR

temp

. Déplacer Copier Supprimer Renommer  Mouyeau
Accés rapide 'ﬂ Coller le raccourci VEersT  vers - - dosTk
Presse-papiers Organiser
« v A [El > CePC > Images »
_ 8
# Accés rapide -

Documents -«
‘ Téléchargements bs
= Images -

20170108_DernVers *

temp Mouveau dossier]

7°) Nommez le nouveau dossier.

&« = ~ 4 [&E \CePC » Images »

7 Accés rapide
Cocuments
; Téléchargements

[E] Images
Arbres
20170108_DernVers remarquables|
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8°) Ouvrez le dossier « Arbres remarquables » en effectuant un double-clic sur ce dernier puis
utilisez I’option « Coller » présente dans 1’onglet « Accueil » (NB : avec Windows 7, vous
trouverez cette option dans « Edition »).

Accueil Partage Affichage Gestion
* D ey Couper _
e q_l

| Copier le chemin d'acces

Epinglerdans Copier Coller ) Deéplacer
Accés rapide El Coller le raccourci —— @@@
Presse-papiers /

“ v A » CePC » Images * Arbres remarquables

~
3 Accés rapide

Documents -
; Téléchargements -
[E] Images o

9°) Vous obtenez alors les photos dans le dossier voulu.

- v N > CePC > Images » Arbresremarquables

# Accés rapide

> ¢@ OneDrive
v [ CePC .
e~ 2 &
> B Bureau arbre-01.jpg arbre-02,jpg arbre-03.jpg arbre-04.jpg

7.5. Importer des photos venant d’un smartphone vers votre ordinateur

La procédure expliquée ci-apres peut tres bien convenir pour importer des photos venant d"un
smartphone, d"une tablette, d'un appareil photo numérique...

Suivant le type de I’appareil, sa marque, la présence au non d’une carte externe, il peut y avoir
quelques différences.

Procédure :

1°) Avant tout, nous allons créer un nouveau dossier vers lequel les lihotos voulues seront copiées.

Pour ce faire, démarrez I'Explorateur de fichiers (bouton suivant dans la barre des taches).

2°) Sélectionnez le dossier « Images » puis cliquez sur « Nouveau dossier ».
=l 9 = | Images

Accueil Partage Affichage
* u oy Couper x I
-

X W] Copier le chemin d'acces

Epingler dans | Copier Coller -

Accés rapide E] Coller le raccourci
Presse-papiers Organiser

& 3 v 4 = s CePC s Images

Déplacer Copier  Supprimer Renommer  Nouveau
vers vers < dossier

v 3k Acces rapide

Documents -
\ B Téléchargements ”*
=] Images - -
Arbres temp
20170108_DernVers - remarquables
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3°) Nommez le dossier en fonction des photos qu’il contiendra.

&« = ~ 4 [Els CePC » Images »

s Acceés rapide - NOte .
Daocuments Ty

-
I Téléchargements +
=] Images -

20170108_DernVers *

Dans le cas présent, nous créons

Arbres temp
remarquables

un dossier dont le parent est

« Images ». Vous pouvez bien
« 3 ~ 4 [Els CePC » Images

évidemment mettre en place une

7 Accés rapide \
- ) arborescence plus complete.
* Teléchargements - .
=] Images - T

20170108_DernVers -+

remarquables
4°) Connectez votre smartphone a l’ordinateur via le cable de recharge par exemple (d’autres
solutions existent, par exemple la technologie Bluetooth).

5°) Surveillez bien 1’écran de votre téléphone, il peut méme étre nécessaire d’ouvrir un volet pour
voir les notifications. En effet, il est courant que vous deviez donner votre autorisation pour

que la connexion soit réalisée.

6°) Dans le volet de navigation présent a gauche dans I'Explorateur de fichiers, cherchez votre
smartphone. L'indication reprise sera différente suivant votre téléphone, tablette...

7°) Cliquez sur le dispositif.
Note : dans le cas présent, le téléphone contient une carte mémoire externe.

g 9 < | Galaxy J5 -
Accueil Fartage Affichage
* U ch Couper x I T Nouvel élément 4 Quvrir [ sétectionner tout
) W&l Copier le chemin d'accés * £ Accés rapide - Modifier -1 Aucun
Epingler dans Copier Coller - Déplacer Copier Supprimer Renommer  Nouveau Propriétés N
ferromts [#] colter te raceourd EEe naw - GTEE o @ Historique 57 Inverser 1a sélection
Presse-papiers Organiser Nouveau Ouvrir Sélectionner
« 4 B CePC » Galayls v|® | Rechercher dans: Galaxy J5
Card Ph f1z
# Accés repide = E— ? clément(s)
.. Wy 51,3 Go libres sur 59,5 Go M 357 Mo libres sur 4,62 Go
&* Dropbox o\
4@ OneDrive . 7 1.2 . . 7
IMPORTANT : idéalement, pour accélérer la recherche et limiter le résultat, vous pouvez
@ cepc

9 Bureau double-cliquer sur I'élément qui correspond soit a la mémoire interne soit a la carte mémoire.
D““me”“ Dans ce cas, il faut savoir ou les éléments recherchés se trouvent.
Galay IS . A . . . .
11 est possible d’étre encore plus précis et d’ouvrir un dossier dans lequel la recherche

s’effectuera. Avec beaucoup de smartphones, on trouve le dossier DCIM\ Camera par exemple.

8°) Supposons que nous souhaitions lancer une recherche d’images (photos...) dans la mémoire
interne et au niveau de la carte externe. Cliquez sur « Type » puis sélectionnez « Image ».

j | 9 s O\ttils de recherche  Galaxy J5 -
Accueil Partage Affichage 2echerche
s Dossier actuel E 1= ype ~ 8 Recherches récentes x
Ce Date de Ouvrir 'emplacement  Fermer la
PC % Chercher a nouveau modification v CommUnIcEian Enregistrer la recherche du fichier recherche
Emplacement Contact Options
« v l » CePC » Galaxyls Document v O Rechercher dans: Galaxy 13
Courrier électranique L
N Phone 2 élément(s)
7 Acces rapide Flux I —
= 159,5 Go M 357 Mo libres sur 4,62 Go
22 Dropbox Dossier
. Jeu
Zd OneDrive
Message instantané
E cepc Journal
I Bureau Lien
Documents Eilm
M Galaxy J5 Musique
[&] Images \ o
D Musique Image
M Objets 30 D\:\m:h
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9°) Pour limiter la recherche, vous pouvez par exemple cliquer sur « Taille » puis sur « Grande
(1 -16 Mo) ». Ceci permet d’éviter d’afficher toutes les petites images relatives aux applications
se trouvant sur votre téléphone. Il faut simplement sélectionner l'intervalle de taille adéquat en
fonction de la taille des photos prises avec le smartphone.

._!HJ | 2 9 = | Qutils de recherche  sorte:=phe

Accueil Partage Affichage Recherche
Dossier actuel -\A %Type' @ Rec
i D Tallle' |

| L Tous les sous-do55|ers| Opl
Ce N Date de
PC /& Cherchera nouveau ™ modification = Vide (0 Ko)
Emplacement Trés petite (0 - 10 Ko)
« v 4 [\ Résultats de la recherche  Petite (10 - 100 Ko |
Moyenne (100 Ko - 1 Ma)
# Acces rapide Grande [1 - 16 Ma)
5 Dropbox TréNgrande (16 - 128 Mo)
Gigantesque (> 128 Mo}
@ OneDrive

NB : il pourrait également étre treés intéressant de limiter la recherche en fonction de la date de
prise de vue et ce via « Autres propriétés / Prise de vue ».

Q Autres propriétés 'ﬁ |
SN
A

Prise de vue

Mots clés

Type

Mom

Chemin du dossier

Motation

10°)Sélectionnez les photos que vous souhaitez copier dans le dossier « Baptéme de I'air ».

W &) D < Outils de recherche  Outils dimage  sorte:=photographie taille:grand datedemodification:année derniére - Résultats de la recherche
Accueil Partage Affichage Recherche [ Gestion
. Dossier actuel E R!lt]Type e @ Recherches récentes v x
= D Taille ~ D Options avancées v 1}
Ce 3 Date de . Quuvrir I'emplacement  Fermer la
PC 9 Cherchera nouveau~  modification ~ D Autres propriétés v H Enregistrer la recherche du fichier recherche
Emplacement Affiner Options

& = + A [ > Résultats de la recherche dans Galaxy J5 >

3 Accés rapide

232 Dropbox

\'

P1050711 P105071 P1050714 P1050705 P1 050706

¢@ OneDrive

P1050710
CePC

B Bureau

|Z Documents

) Galaxy )5

[&] Images

D Musique

) Objets 3D

& Téléchargements
B Vidéos

P105070

bﬂ!

P1050697

P105070N P1050703

P1050695

s Disque local (C:) P1050704 P10506%4
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NB : il est possible de trier le résultat de la recherche en cliquant avec le bouton droit de la souris

entre deux photos dans le résultat puis en utilisant « Trier par... ».

Affichage > i
Trier par > Mom
Regrouper par > Date
Actualiser Mats C|Q
Coller Taille
Coller le raccourci Notation
Annuler Copier Ctrl+Z Chernin du dossier
Enregistrer la recherche Ordre croissant
& Ordre décroissant

Autres...

11°)Dans l'onglet « Accueil », cliquez sur « Copier ».

12°) Atteignez le dossier « Baptéme de I’air » puis cliquez sur « Coller » dans I'onglet « Accueil ».

| D | Outils d'image  Baptéme de I'air
Accueil Partage Affichage Gestion
- [ Couper
] = [ ]

= W] Copier le chemin d'acces *

Epingler dans Cgp+ Coller - . Déplacer Cg Mouveau
Accés rapi [7] Coller le raccourci vers W dossier
Presse-papiers / anise

“ v » CePC » Images » Baptémedelair

7 Accés rapide Le dossier

# Dropbox
f@a OneDrive
E CePC

I Bureau
Documents

I Galaxy)s
\ﬁil Images

JJ Musigue

13°)Les photos apparaissent dans le dossier voulu.

| EI 9 = | Outils d'image  Baptéme de |'air

Accueil Partage Affichage Gestion
I:'I  Couper B x Eﬁ [ Nouvel élément ~
« ﬂ Accés rapide v

w.! Copier le chemin d'accés

[ 5 P ouvrir ~
Y
[t Modifier

Epingler dans Copier Coller Déplacer Copier Supprimer Renommer Nouveau Propriétés
Accés rapide [_:] Coller le raccourci vers~  vers v - dossier - &) Historique
Presse-papiers Organiser Nouveau Ouvrir
<« v /A | | > CePC > Images > Baptéme del'air
g M

7 Acces rapide

22 Dropbox

¢@ OneDrive . N

P1050713 P1050700 P1050695 P1050696 P1050698 P1050699
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8. Effectuez des recherches parmi vos fichiers

8.1. Rechercher des fichiers sur base de leur type

Objectif :

Afficher toutes les images (photos, illustrations, dessins...) se trouvant sur la clé USB. On souhaite
donc que le systeme cherche dans tous les dossiers/sous-dossiers présents sur la clé et que seules
les images soient affichées.

Procédure :
1°) Connectez votre clé USB puis démarrez I'Explorateur de fichiers (bouton suivant [E dans 1a

barre des taches).

2°) Sélectionnez votre clé USB.

« v P wm > DOMINIQUE (H:) v U Rechercher dans : DOMINIQUE (H:) R

O Nem v Modifiéle Type Taille Fément(s)

s Accés rapide

- QUALITE_A_CLASSER Dossier de fichiers
2 Drophox temp_20181114
temp_20190303
[2) Exercice colonnes
[ cePC [ Exercice images
[2) Exercice puces

[S) Menu anniversaire

Dossier de fichiers

Dossier de fichiers

@ OneDrive
Texte OpenDocu..

8Ko ‘
< OpenDocu... 2Ko

Texte OpenDocu... 9Ko

— DOMINIQUE (H:)

3°) Cliquez dans la zone « Rechercher dans... ».

4°) Au sein de I'onglet « Recherche », cliquez sur « Type » puis choisissez « Image ».

a | 9 sl Outils de lecteur derecherche  DOMINIQUE (H:) —

Accueil Partage Afficl 2 Gestion Recherche
! Dossier actuel E T ype - 42 Recherches récentes - x
Date de uvrir I'emplacement | Fermer la

[u]

Ce
PC ¢ Chercher a nouveau modification * Communication Enregistrer la recherche du fichier recherche
Emplacement P Options
< “ 4 > DOMINIGUE (H) » D v|® | Rechercher dans: DOMINIQUE (H:)
Courrier électronique f L
i O Mor Modifié le Type Taille 8 élément(s)
# Acces rapide Flux
Dassier de fichiers
&* Dropbox | B Dossier defichiers
Jeu o
& OneDiive i 1 Dassier de fichiers
B Message instantané Texte OpenDocu... 9Ko
@ CePC Ell Joumal Texte OpenDocu.., 2Ko \
a
| Texte OpenDocu... B K
— DOMINIQUE (H:) %‘ Lien & pentiocy °
% | Fil Texte OpenDocu... 9Ko
ilm
¥ Réseau g Microsoft Access ... 8064 Ko
Musique
3 pOMINIQUE-PC
Mote
Image

Playlist [

5°) Le systeme lance automatiquement la recherche et affiche toutes les images trouvées sur la clé USB.

=N b Il Outils de recherche  sorte:=photographie - Résultats de la recherche dans DOMINIQUE (H:)

Accueil Partage Affichage Recherche
Dossier actuel E %Type @ @ Recherches récentes ~ x

: Q Taille = D Options avancées = Ll
Date de Quvrir 'emplacement =~ Fermer la

Ce e
PC ,Q Chercher a nouveau ™ modification = Q Autres propriétés = H Enregistrer la recherche du fichier recherche
Emplacement Affiner Options
« v 4 [l 5 Résultats de la recherche dans DOMINIQUE (H:)
"_ Taille: 111 Ko

3 Accés rapide italie-05
.. Taille: 515 Ko
&= Dropbox
. = italie-03
f@ OneDrive Taille: 116 Ko
W CePC o italie-04
. _. DOMINIQUE (H:) Taille: 533,0Ko
. &) laos-01
v b Réseau et Taille: 271 Kn
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8.2. Rechercher des fichiers sur base de la date de création
Objectif :
Au sein du dossier « Documents », chercher tous les fichiers créés durant le mois en cours.

Procédure :

1°) Démarrez I’Explorateur de fichiers (bouton suivant =] dans 1a barre des taches).

2°) Sélectionnez le dossier « Documents ».

| %) < | Documents -
Accueil Partage Affichage

* u o Couper e x I 0 Nouvel élément - [£.4 Ouvrir HH sétectionner tout

) % Copier le chemin d'accés £ Aceés rapide = Modifier 15 Aucun
Epingler dans Copier Coller . . Déplacer Copier Supprimer Renommer  Nouveau Propriétés . . .
Accés rapide E| Coller le raccourd vers vers - dossier - 4 Historique E’E‘Inverser la sélection

Presse-papiers Organiser Mouveau Ouvrir Sélectionner

<« v » CePC » Documents

Rechercher dans: Documents

~
i O Nom Modifié le Type Taille 2 élément(s)
~ s Bghes rapide
. 1 asup 09/03/2019 10:05 Daossier de fiché
Documents *
Courrier 08/03/2019 14:0; Ossier de fichiers
3 Teéléchargements -

3°) Cliquez dans la zone « Rechercher dans... ».

4°) Cliquez sur « Date de modification » puis sur « Ce mois-ci ».
| 9=l Outils de recherche  Documents

Aeeueil Partage Affichage Recherche
S Dossier actuel \\ %TY}DE < 43 Recherches récentes = x
: Q Taille = B Options avancées ~ v

Ce

. Date de . Cuvrir I'emplacement | Fermer la
pc B Chercher 3 nouveau *  |modification | L Autres propriétés = [ Enreaistrer Ia recherche du fichier recherche
Emplacement Aujourd'hui Options
« v » CePC » Hier
Cett i -~ -
Ette semaine Modifie le Type
#F Accés rapide \ Semaine derniére
. /03/2019 10:05 Dassier de fichiers
Documents Ce mois-ci N N : .
09/03/2019 14:02 Daossier de fichiers
* Teéléchargements Le mois der
[&=] Images Cette année
20170108_DernVers L'année derniére

5°) Le systeme affichera alors tous les fichiers créés dans le courant du mois.

Note :
Si vous souhaitez cibler la recherche sur une date précise, vous pouvez cliquer a la suite de
« datedemodification:... » puis sélectionner la date voulue.

datedemodification:ce mois €4——x——

Sélectionner une date/plage de dates:

1 mars 2019 4

lu ma me je ve sa di

1 2 3
4 5 6 7 8EGIW0
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 31

Aujourd'hui

Hier

Cette semaine
Semaine derniére
Ce muois-ci

Le mois dernier
Cette année

L'année derniére
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8.3. Rechercher des fichiers sur base de leur taille
Objectif :
Au sein du dossier « Téléchargements », chercher tous les fichiers dont la taille est supérieure a 128 Mo.
Procédure :
1°) Démarrez I’Explorateur de fichiers (bouton suivant =] dans 1a barre des taches).
2°) Sélectionnez le dossier « Téléchargements » puis cliquez dans « Rechercher dans... ».
¥ %) = | Tééchargements - X
Fichier Accueil Partage Affichage 4 @
{, Couper T} Nouvel élément = N [ ouvrir FH sélectionner tout
i x u \'xr Copier le chemin d'accés L * x I 1] Accés rapide = i Modifier 15 Aucun
T;gé;;lz:iad:s Sl e — B o | Sopp feron | T e 1 N
Presse-papiers Organiser Nouveau Ourir Sélectionner
“« v & » CePC » Téléch ~ O Rechercher dans: Téléchargements @
e Acessepite - Modifié le Type Taille 1 dlément
09/03/2018 13:24 Dossier de fichiers
Documents
b Teléchargements +
3°) Cliquez sur « Taille » puis sur « Gigantesque (> 128 Mo) ».
* | 9| Outils de recherche  Télécharge
Accueil Partage Affidage Recherche
S Dossier actuel E %Type @ @ Rec
P € o e o] Bon
Ce N Date de
PC /% Cherchera nouveau modification ~ Vide (0 Ko} I
Emplacement Trés petite (0 - 10 Ko}
« « 4 5 CePC » Téléchargeme Petite (10 - 100 Ko)
Mor Moyenne (100 Ko - 1 Ma)
3t Accés rapide Grande (1 - 16 Ma)
Documents + Trés grande (16 - 128 Ma)
b Téléchargements * Gigantesque (> 128 Mo)
[&=] Images -
4°) Vous obtenez le résultat de la recherche.
=N b Il Outils de recherche taijlle:extrémement grand - Résultats de la recherche dans Téléchargements
Accueil Partage Affichage Recherche
S Dossier actuel E %Type @ @ Recherches récentes = x
o Q Taille = D Options avancées = Ll
Ce . " Date de L X Cuvrir I'emplacement = Fermer la
PC ,Q Chercher a nouveau ~  modification = Q Autres propriétés ~ H Enregistrer la recherche du fichier recherche
Emplacement Affiner Options
<« « 4 [l 5 Reésultats dela recherche dans Téléchargements
7 Accés rapide + 2 VMware-workstation-full-15.0.2-10952284 Modifié le : 06/03/2019 23:45
) hi ChUtilisateurs\Dominique\Téléchargementsiternp Taille: 5311 Mo
Documents b
& Téléchargements * )\ wampserver3.1.7_x86 Modifié le : 17/02/2019 15:45
L ChUtilisateurs\Dominique\Téléchargementsiternp Taille : 266 Mo
[&=] Images *
20170108 DernVers » )\ wampserver3.1.7_x64 Modifié le : 06/02/2019 20:45
- L ChUtilisateurs\Dominique\Téléchargementsiternp Taille : 285 Mo
20190308
etudiants [ SSMS-Setup-ENU Modifié le : 26/01/2019 10:23
) A Chltilisateurs\Dominique\Téléchargementsiternp Taille : 306 Mo
office_363
office3ss @ office2007sp1-kb936982-fullfile-fr-fr Modifié le: 31/12/2018 09:23
ChUtilisateurs\Dominique\Téléchargementsiternp Taille : 229 Mo
22 Dropb
& Dropbox = VMware-player-15.0.2-10952284 Modifié le: 28/12/2018 22:44
#& OneDrive hi ChUtilisateurs\Dominique\Téléchargementsiternp Taille: 132 Mo
[ CePC Acrobat_2015_Web_WWMUI Modifie le: 23/12/2018 20:59
o ChUtilisateurs\Dominique\Téléchargementsiternp Taille : 677 Mo
Ce type de recherche est intéressant lorsque I'on veut par exemple supprimer les fichiers les plus
lourds devenus inutiles et ce afin de récupérer de I'espace sur le support de stockage concerné.
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8.4. Rechercher un fichier sur base d'un mot-clé présent dans celui-ci

Soit le probleme suivant :

Vous avez créé un courrier dans lequel il était question d'un probleme de dysfonctionnement d'un
compteur d'eau. Vous ne parvenez pas a retrouver le fichier (document) sur votre disque dur.
Vous pensez l'avoir enregistré dans le dossier « Documents ». Ci-apres figure la procédure a suivre
pour retrouver le fichier.

| . .
%] =8 Windows 8 =5 \\indows 10
!‘
Procédure pour rechercher un fichier sur base d'un mot-clé présent dans ce fichier :

1°) Avec Windows 7, cliquez sur le bouton « Démarrer » puis sur « Documents ».

D t
% Outil Capture ocuments

o Images Accédez aux lett
d’ Mise en route

Musique
@ Windows Media Center

Jeux
Pense-béte

Ordinateur

'ég Paint
% Connexion Bureau a distance

QJ{ Loupe
Programmes par défaut

& Glary Utilities .
Aide et support

»  Tous les programmes

Panneau de configuration

Périphénques et imprimantes

Avec Windows 8 et 10, démarrez I'Explorateur de fichiers puis ouvrez le dossier « Documents ».

“— v » CePC » Documents
A ] M
w Acces rapide
Documents -
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2°) Encodez un mot-clé de recherche dans la zone prévue a cet effet. Appuyez sur Enter/Return
(pas toujours nécessaire suivant la version de Windows).

@vLO + Résultats de la recherche dans Documents » - W’T’i compteur ® ‘
Fichier | Edifion | Affichage Outils ?
Organiser Enregistrer la recherche Graver = - [ @
5 Favoris Bibliothéque Documents

Organiser par: Top des résultats ~
Résultats de la recherche

. Bibliothéques

[ Documents | @: Courrier 20;2 02 04 Modfié e 20/03/201211:13
] Images ... de dysfonctionnement d'un compteur d'eau Tallle: 12,5 Ko
Auteurs: Anne
Aﬁ Musique C\Utilisateurs\Anne\Mes documents
E Vidéos
Chercher a nouveau dans:
*d Groupe résidentiel =) Bibliothéques @@ Groupe résidentiel 8 Ordinateur

3°) Le systeme affiche le résultat de sa recherche.

8.5. Rechercher les fichiers ayant une extension donnée et créés durant une période donnée

Objectif :

Rechercher les fichiers de type jpg créés en mars 2012. La recherche sera limitée au dossier « Images ».

=8 Windows 8 am Windows10

1°) Démarrez I'Explorateur de fichiers E puis sélectionnez le dossier « Images ».

2°) Encodez le critére de recherche (extension, nom ou partie du nom du(des) fichier(s)
recherché(s)...). Dans le cas présent, il s’agit de: *.jpg

N < Outils de recherche  Outils d'image  *jpg - Résultats de la recherche dans Images
Accueil Partage Affichage Recherche Gestion

Dossier actuel E r{‘] Type v €2 Recherches récentes v x

= Tous les sous-dossiers =U= Taille j Options avancées
Ce

Date de Quvrir | ement  Fermer la

PC ¥ Chercheranouveau >  modification Q Autres propriétés ~ HEnregistrerla recherche : du recherche
Emplacement Affiner Options
« ~ A [l > Résultats de la recherche dans Images v o 8
3 Accés rapide = J J
[ Bureau - y Y] & | = ™ g s
$ Téléchargement: # »* , i S 3 %
|| Documents * . = -~ 1 & - G B
[&] Images P paysage-04.,jpg paysage-03.jpg arbre-01,jpg paysage-02.jpg arbre-02,jpg arbre-04,jpg arbre-03.jpg Phot;agay_sages arbre-02.zip
Zip
o . ' . s sy . .
3°) Au sein de I'onglet « Recherche », cliquez sur « Autres propriétés » puis sur « Prise de vue ».
M | |9 = | CQutils de recherche  Outils d'image “ipg - Résult
Accueil Partage Affichage Recherche
Dossier actuel E %Type = 6‘ Recherches récentes
| Tous les sous-dossiers| Q Taille = D Options avancées =
Ce p ) Date de —
PC ,Q Chercher a nouveau ™ modification = Q Autres propriétés - H Enregistrer la recherche
Emplacement Prise de vue Optior
« v [l » Résultats de la recherche Mots clés N
Type
st Accés rapide - Mom
Documents - £ Chemin du dossier
; Téléchargements - i\ Notation
[=| Images * E )\ =
[ i
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4°) Sélectionnez la période voulue.

« « 4 [l 5 Résultats de la recherche dans Images > ~ @ | pg prisedevue:01/03/2012 .. 31/03/2012 x
9 gp
Sélectionner une date/plage de dates:
# Accés rapide Aucun élément ne correspond  votre recherche,
X 4 2012 r
Documents * — .
J Téléchargements » janv.  féwr, mars avr.
=] Images 27 mai  juin juk aoit
20170108_DernVers *
20100308 sept.  oct.  nov.  déc.
etudiznts Aujourd'hui
office_365 Hier
office363 Cette semaine
23 Dropbox Semaine demiére
Ce meis-ci
& OneDrive Le mois demnier
I cerC Cette année
& Ce
- L'année demiére

8.5.2. Windows 7

@ @ 7
i’

Procédure :

1°) Démarrez I'Explorateur de fichiers puis sélectionnez « Images ».

™ S 5

I | pg Bureau
I | Docurnents
& =l Images

2°) Encodez l'extension voulue dans la zone de recherche.

- > o | O )
mv’p » Résultats de la recherche dans Images » - | +2 | [ *jpg ®
Fichier Edition Affichage Outils 7 iputspunilizicelischerche

Prise devue:  Mots-clés:  Type; Moedifiéle: Nom: Taille:
Organiser v Enregistrer la recherche Diaporama Graver »- T e

3°) Cliquez sur le lien « Modifié le : »

4°) Dans le volet qui apparait, cliquez sur « mars 2012 ».

..;u—*——

mv‘p » Resultatsde la rechevchedanslmages Y N‘gLatedemod\flcatlcn
Fichier  Edition Afflchage Outils  ? Selectionner G u une plage de dates :
Organiser v gistrer la recherch Diap Graver <« mars 2012 »
R T N lu mame je ve sa di
¢ Favoris Bibliothéque Images N TR

Résultats de la recherche 56 7 8 91011
12 13 14 15 16 17 18
1970121 22 3 24 25
26 27 28 29 30 31

- Bibliothéques
@ Documents

(=] Images
Jr Musique Iy a longtemps
B vidéos Plus tot cette année

W Plus t6t dans le mois
@ Groupe résidentiel g~ Semaine demniére
W bl Plus tot cette semaine

Hier

% Ordinateur
it e

5°) La recherche s'effectue et le résultat apparait.
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i —“L_Lﬂ

mvlp > Resu!tats de la recherche dans Images »

~ [ 43 ||[ *ipg datedemodification:1/03/2012 .. 31/03/2012

Fichier Edition Affichage Outils

?

Sélectionner une date ou une plage de dates:

Organiser v Enregistrer la recherche Diaporama Graver 4 2012 »

¢ Favoris Blbllothéque Images janv.  févr, Emars avr,
Résultats de la recherche :

4 Bibliotheques mat {ainy: Sl raolt

@ Documents
[&5] Images

Jr Musique
B vidéos

& Groupe résidentiel
% Ordinateur

&, system (C)

s Data (D)

s HD_BACKUPS (Z;)

G‘— Réseau
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9. Compresser, extraire des fichiers, des dossiers

9.1. Compresser des fichiers

La compression de données est une technique presque aussi vieille que I'informatique. D'une
certaine facon, la compression s'apparente a la lyophilisation : elle consiste a compacter les
données, en les expurgeant de tout ce qui prend de la place, pour les rendre plus faciles a
entreposer et a transporter. L'opération inverse fonctionne d'ailleurs sur le méme principe que la
réhydratation d'aliments lyophilisés : quand on décompresse des données compressées, on les
retrouve dans leur état d'origine... ou presque !

Un « presque » tres important car en informatique (et en numérique d'une fagon générale), on
distingue deux types de compression :la compression « avec pertes », qui comprime les données
en éliminant tout ce qui est jugé inutile, et la compression « sans pertes », qui compacte les données
en préservant l'intégrité.

La premiere est employée pour les données qui tolerent d'étre plus ou moins altérées (images et
sons, essentiellement) ; elle est largement utilisée pour stocker et transmettre les fichiers et les flux
multimédias que nous utilisons tous les jours, a travers des formats populaires (le Jpeg pour les
photos, le MP3 et le WMA pour 'audio, ou encore le Mpeg-2 et le DivX pour les vidéos). Mais
attention, qui dit perte d'information dit aussi baisse de qualité; selon la quantité et I'importance
des informations éliminées lors de la compression, on obtient des images moins détaillées, des sons
moins précis, des séquences plus saccadées...

A contrario, la seconde technique est utilisée pour comprimer les fichiers qui nécessitent d'étre
conservés dans leur intégralité (logiciels, parametres systeme, textes, base de données, etc.).

Elle est employée pour sauvegarder des données (sur des supports d'archivage) en réduisant leur
encombrement, mais aussi, et surtout, pour transférer des fichiers par Internet (plus les fichiers sont
compacts, plus le transfert est rapide), qu'il s'agisse de téléchargement (sur des sites ou des forums
spécialisés), de partage (avec des systemes peer to peer) ou d'échange (via les pieces jointes dans les
e-mails).

Dans les lignes qui suivent, il est question de la compression sans perte. L’objectif de la
compression n’est pas toujours le gain de place mais le fait de rassembler différents fichiers
sous la forme d’un fichier unique compressé. En effet, ne soyez pas étonné car dans certains cas,
le volume aprés compression n’est pas réduit comme on pourrait s’y attendre. Exemple : si vous
avez des images venant d’Internet et qui sont déja fortement allégées, la compression ne
permettra quasiment aucun gain.

Objectif :

Compresser tout le dossier « Courrier ». On suppose que ce dossier existe dans « Documents ».
ag

Procédure :

1°) Le dossier « Courrier » que nous souhaitons compresser se trouvant dans le dossier
« Documents », démarrez I'"Explorateur de fichiers puis ouvrez le dossier « Documents ».
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2°) Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le dossier « Courrier » puis sélectionnez « Envoyer
vers / Dossier compressé » dans le menu contextuel.

7 Accés rapide
¢@ OneDrive

[ cepC
B Bureau
Documents
[&] Images
2016
Arbres remarquables
Images enregistrées
Pellicule
J5 Musique
‘ Téléchargements
m Vidéos
‘e Disque local (C:)

- DOMINIQUE (E:)
- DOMINIQUE (E:)

|_jv Réseau

Cour

~ Non spécifié(e) (5)

Quvrir
Ouvrir dans une nouvelle fenétre
Epingler dans Accés rapide
Ajouter 3 la liste de lecture de VLC
[z Delhaize-CEWE Photoservice
[#Z] Galerie photo CEWE

—
I ‘ —
es Office Blocs-notes
nnalisés OneMote

Lire avec VLC
7-Zip >
MNumeériser avec Windows Defender...
4* Format Factory (F)
Partager avec >
(5] Synchronisation des dossiers partagés > I Bureau (créer un raccourci)
Restaurer les versions précédentes s =t atansidet SiEcopis
. =) Destinataire de télécopie
@ Analyser avec ESET NOD32 Antivirus | Destinataire
Options avancées > Documen
Inclure dans la bibliothéque > i Dossier compressé
Epingler 3 I'écran de démarrage a- TeamViewer
B3 change Attributes Transfert de fichiers Bluetooth
m Change Attributes / Use Saved 2 Lecteur DVD/CD-RW (D3)
Envoyer vers 5| DOMINIQUE (E:)

3°) Le systeme vous donne l'occasion de modifier le nom du fichier compressé. Appuyez sur

Enter/Return pour valider le nom souhaité (ou cliquez en dehors).

« v A » CePC » Documents

3 Acces rapide

2% Dropbox

rn

@ OneDrive

asup
v [ CePC

I Bureau
» Documents
v [&=] Images

|ERTT

Courrier Courrier

/

L’icone d"un fichier compressé peut prendre différents aspects suivant les logiciels installés sur

votre ordinateur.

[Biddddid,
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9.2. Extraire un fichier compressé

Objectif :

Soit le fichier compressé « Photos paysages 2019 » présent dans le dossier « Images ». L'objectif est

d'extraire celui-ci afin de pouvoir utiliser tous les fichiers contenus dans le fichier compressé.
‘9
Procédure :

1°) Cliquez sur le bouton « Explorateur de fichiers » présent dans la barre des taches.

2°) Ouvrez le dossier « Images ».
v [ CePC
» [ Bureau
» Documents
> =] Images “«

3°) Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le fichier compressé puis cliquez sur l'option
« Extraire tout... ».

« « 4 &l s CePC » Images »
3 Accés rapide of
g .
£# Dropbox g Quvrir
E Quvrir dansdne nouvelle fenétre
f& OneDrive ) H X
Arbres Baptéme de |'air temp Photos pa Extraire tout...
EH CepC remarquables 2% T-Zi
I Bureau CRC SHA
Documents .
@ Analyser avec ESET NOD32 Antivirus
=] Images Options avancées

4°) Choisissez le dossier cible pour l'exportation puis cliquez sur « Extraire ».
|

X

% Extraire les dossiers compresses

Sélectionner une destination et extraire les fichiers
Les fichiers seront extraits dans ce dossier: /

| Cih\Users\Dominique\ Pictures\Photos paysages 2019 | Parcourir...

Afficher les dossiers extraits une fois I'opération terminge

Extraire Annuler h
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5°) Une fenétre s'ouvre automatiquement et montre le résultat de 1'extraction.

Photos paysages 2019

| N Outils d'image
Accueil Partage Affichage Gestion
* DE} Couper | x —IJ % Mouvel élement ~ 4 Cuvrir
R - W Copier le chemin d'acces q: ﬂ Accés rapide * 1 Modifier
Epingler dans Copier Coller - ) Déplacer Copier Supprimer Renommer  Mouwveau Propriétés ) )
Accés rapide E] Coller le raccourd VErs VErs - daossier - 4 Historique
Presse-papiers Organiser Mouveau Cruvrir
b » CePC » Images » Photos paysages 2019 v O
~
7 Accés rapide
23 Drophbox e
¢ OneDrive
lever-soleil-01 lever-soleil-02 lever-soleil-04 photo-01
g CePC
I Burzau
Documents
=] Images

Certains utilitaires peuvent s’avérer intéressants pour gérer la compression et I’extraction. Nous

pouvons par exemple citer 7-Zip (logiciel gratuit).
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