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Familiarisez-vous avec
votre poste de travail
informatique

B 6 , ':'EJ} Visitez notre Biblio TIC pour :
» . télécharger les fichiers de travail;
1 I c = visionner les vidéos de démonstration.
https://altitudedidactic.ca/bibliotic-windows

Dans ce fascicule, nous étudierons les principaux éléments d'un
poste de travail informatique et de son systeme d’exploitation
Windows.

L'informatique permet de traiter I'information de maniere
numérique a l'aide de programmes informatiques. Le terme
informatique tire d’ailleurs son origine de la contraction des mots
INFORmation autoMATIQUE. Les programmes informatiques
sont disponibles sur un grand nombre de dispositifs : montre et
téléphone intelligents, tablette tactile, ordinateur portable,
ordinateur de bureau, robot, etc.

Les tablettes tactiles ainsi que les ordinateurs portables et de
bureau sont largement utilisés pour le travail de bureau.

Découvrez quelques composantes
mateérielles d’un ordinateur de bureau

L'ordinateur de bureau est composé de matériel (unité centrale,
souris, clavier, etc.) et de logiciels (programmes informatiques).

Afin d’acquérir un vocabulaire de base associé a I'informatique, il
convient d’explorer briévement quelques composantes matérielles
de l'ordinateur.


https://altitudedidactic.ca/bibliotic-windows

Unité centrale

L’unité centrale (boitier central) contient une carte-mere composée de plusieurs circuits
électroniques et sur laquelle repose la quasi-totalité des composantes électroniques de
l'ordinateur. Voici brievement les caractéristiques de quelques-unes de ces
composantes. La performance d’un ordinateur est déterminée, en grande partie, par la
puissance de son processeur et de son horloge systéme ainsi que par la qualité et la
quantité de sa mémoire vive.

Processeur ou CPU. Le processeur joue un role complexe : il est souvent considéré
comme le « cerveau » de 'ordinateur. De maniére bien approximative, nous pourrions
dire que le processeur détermine la quantité de données que 'ordinateur est capable de
traiter en une seule opération. Tout comme le nombre de voies que comporte une
autoroute détermine le nombre de véhicules qui peuvent y circuler en méme temps, le
nombre de cceurs physiques que contient un processeur détermine la performance de ce
processeur?.

Horloge systéme. L'horloge systéme détermine a quelle vitesse le processeur traitera
cette quantité de données. Tout comme la limite de vitesse d'une autoroute fixe la
vitesse a laquelle les véhicules circuleront sur cette autoroute, la vitesse de 'horloge
systeme, exprimée en termes de gigahertz (GHz), influence la performance du
processeur.

Mémoire vive. Le processeur utilise la mémoire vive comme son bras droit. Il y dépose
des taches secondaires le temps d’exécuter celles qui sont prioritaires. La mémoire vive a
un impact important sur la vitesse d’exécution des taches2. C’est dans cette mémoire,
par exemple, que sont chargés les programmes informatiques ouverts ainsi que les
travaux en cours de réalisation (documents, courriels, etc.). La mémoire vive est rapide,
mais aussi éphémere. Le contenu chargé dans cette mémoire disparait lorsque
I'ordinateur est mis hors tension (fermé). Pour conserver vos travaux, par exemple, vous
devez les enregistrer sur une mémoire permanente.

Mémoire permanente. Les disques durs interne et externe, les clés USB, les disques
réseau, les nuages informatiques (cloud), etc. font partie de la mémoire permanente. La
capacité d’emmagasinage de ces composantes est exprimée en termes d’octets :
mégaoctet ( Mo), gigaoctet (Go), téraoctet (To), etc.3

La vitesse de lecture et d’écriture varie selon le type de disque. Par exemple, la performance d’un disque dur
est généralement plus élevée que la plupart des clés USB. Les clés USB sont normalement employées pour
le transport des données ou pour les copies de sécurité. Il est donc préférable d’enregistrer vos travaux sur
un disque dur ou sur un disque réseau (si vous en avez la possibilité) et d’utiliser la clé USB pour le transport
ou pour les copies de sécurité. Vous pouvez également enregistrer vos travaux sur un nuage informatique

(OneDrive, iCloud, Dropbox, etc.) et, généralement, accéder a vos fichiers partout oll Internet est disponible.

1 Plusieurs sites Internet fournissent de I'information sur ce sujet. N'hésitez pas a les consulter pour en découvrir davantage sur les processeurs.
Par exemple, le site Comment ¢a marche a publié un article a ce sujet : http://www.commentcamarche.net/informatique/composants/26177-
comment-choisir-un-processeur.

2 Sj un ordinateur est trop lent, I'ajout de mémoire vive pourrait améliorer la situation. Consultez un spécialiste en informatique pour recevoir les
meilleurs conseils a ce sujet.

3 De la plus petite a la plus grande mesure : Ko, Mo, Go, To, Po, Eo, Zo, Yo
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Périphériques

Les composantes connectées a I'unité
centrale de votre ordinateur se nomment
périphériques. Les périphériques sont
classés en trois grandes catégories.

Périphériques d’entrée. Cette catégorie
regroupe toutes les composantes qui
permettent de transmettre des données a
l'ordinateur : clavier, souris, micro,
numériseur, etc.

Périphériques de sortie. Cette catégorie
regroupe toutes les composantes dont se
sert 'ordinateur pour transmettre des
données : écran, imprimante, haut-parleur, etc.

Périphériques d’entrée-sortie. Cette catégorie regroupe toutes les composantes qui
permettent de communiquer et de recevoir des données : écran tactile, lecteur de
clé USB, connecteur de cable réseau, etc.

Découvrez quelques logiciels

Le matériel informatique ne servirait pas a grand-chose s’il n’était pas accompagné de
programmes informatiques, appelés logiciels, qui proposent des outils permettant de
réaliser des travaux dans des domaines spécifiques. Voici la description de quelques
logiciels parmi tous ceux qui existent sur le marché.

Traitement des textes

Les logiciels spécialisés dans le traitement des textes possedent des outils qui
permettent de mettre en page vos textes (modifier 'apparence des caracteres, appliquer
de la couleur, aligner les paragraphes, etc.). Plusieurs logiciels de cette catégorie existent
sur le marché : certains sont gratuits (open source) et d’autres payants.

Le logiciel Microsoft Word, par exemple, est trés répandu dans les entreprises au
Québec. Vous trouverez également les logiciels Corel WordPerfect, Google Docs, Libre
Office Writer, OpenOlffice, etc. dans cette catégorie.

Tableur électronique

Les logiciels de type tableur offrent des outils qui facilitent la production de feuilles de
calcul et de graphiques. On s’en sert, par exemple, pour les planifications budgétaires,
les rapports financiers, etc. Le logiciel Microsoft Excel est utilisé par plusieurs
entreprises, mais il en existe d’autres sur le marché : Corel Quattro Pro, Google Sheets,
LibreOffice calc., etc.

Fasclcule Windows
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Base de données

Les logiciels spécialisés dans la gestion des bases de données offrent des outils qui
permettent de créer des tables de données, de les interroger, de les filtrer, de les trier,
d’afficher les données dans différents rapports, etc. Une formation est habituellement
nécessaire pour comprendre comment utiliser ce type de logiciels. Microsoft Access, par
exemple, appartient a cette catégorie.

Navigateur Web

Un navigateur Web est un logiciel conc¢u pour consulter et afficher les sites Internet.
Plusieurs logiciels appartiennent a cette catégorie : Google Chrome, Firefox, Microsoft
Edge, Safari, Opera, etc.

Messagerie électronique

Les logiciels de messageries électroniques sont spécialisés dans la gestion des courriels.
Microsoft Outlook, Google Workspace Gmail, Mozilla Thunderbird, Tutanota, etc. font
partie de cette catégorie.

Suite Office

Plusieurs concepteurs de programmes informatiques forment des ensembles avec leurs
logiciels et les vendent a un prix avantageux. C'est le cas, notamment, de la suite
bureautique Microsoft Office de base, qui comprend les logiciels Word, Excel et
PowerPoint. Microsoft propose également d’autres ensembles comprenant un nombre
variable de logiciels : Office Professionnel, Office Famille et Etudiant, etc. D’autres
concepteurs offrent leurs logiciels dans des ensembles : Corel WordPerfect Office,
OpenOffice, etc.

Microsoft 365. De nos jours, plusieurs concepteurs vendent leurs logiciels en
abonnement. Cest le cas, notamment, de Microsoft 365. L’avantage d’acheter en
abonnement est qu’il comprend un service automatisé de mise a jour (permettant
d’ajouter les dernieres fonctionnalités développées par Microsoft) et I'acces a la version
la plus récente de la suite Office. I’abonnement est comparable a un service de location
qui doit étre payé mensuellement ou annuellement : votre acces a Microsoft 365
prendra donc fin si vous vous désabonnez.

Windows

Windows n’est pas un logiciel, mais un systéme d’exploitation. C’est lui qui gere la
communication entre les différentes composantes de I'ordinateur. Il joue également le
role d’interprete entre 'homme et 'ordinateur puisqu’ils ne parlent pas le méme
langage.

Les logiciels sont concus pour 'environnement d’un systeme d’exploitation. Ceux congus
pour Windows, par exemple, présentent leurs outils a travers des fenétres, des barres
d’outils, des boites de dialogue, etc. afin de s’adapter a cet environnement. Ce sujet est
approfondi plus loin dans ce fascicule.

Fasclcule Windows /\
Gestion des fichiers et des dossiers © / 4 Reproduction interdite



Assurez-vous de I’ergonomie
de votre espace de travail

Un poste de travail informatique comprend, principalement, un ordinateur et ses
composantes, un bureau de travail ainsi qu'une chaise de bureau.

Le travail a 'ordinateur pratiqué durant de longues heures peut provoquer des
inconforts physiques et visuels et, a long terme, pourrait causer des problémes de santé.
C’est pourquoi il est recommandé d’ajuster les composantes de votre poste de travail et
d’adopter quelques pratiques pour prévenir des problemes de santé.

La CNESST* a produit deux articles intéressants sur le sujet. Ils sont disponibles a
bit.ly/3R27tMO et a bit.ly/3KbQghS. Nous vous invitons a en prendre connaissance,
puis d’ajuster (du mieux possible) votre poste de travail selon les indications et de suivre
les recommandations fournies pour prévenir la fatigue visuelle.

4 Commission des normes, de I'équité, de la santé et de la sécurité du travail
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Déecouvrez I’environnement
Windows

Lorsqu’un ordinateur est démarré, une série d’instructions
machine sont exécutées, puis Windows s’ouvre automatiquement.
Si cet ordinateur est connecté a un réseau, un nom d’usager et un
mot de passe seront exigés pour accéder au réseau avant
I'ouverture de Windows.

Explorez le Bureau Windows

Comparable a la page d’accueil d'un site Web, le Bureau Windows
est 'endroit ot vous étes accueilli a 'ouverture de Windows. Cet
espace contient des icones (petites images) ainsi que la barre des
taches (barre au bas de ’écran).

Comme c’est le cas pour un bureau de travail conventionnel, le
Bureau Windows contient les outils (icones) qui doivent étre
accessibles rapidement. Le contenu de ce bureau peut varier d'une
personne a I'autre, car il est personnalisable.

|

BUREAU

1R
i® @ e je
-]

i
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Barre des taches

Icones de bureau

Les icOnes sont associées aux programmes informatiques, aux
fichiers et aux dossiers que vous découvrirez plus loin ainsi qu’a
divers outils de I'environnement Windows.

Les icones Ce PC et Corbeille sont des icones de bureau qui sont
parfois appelées icones d’environnement ou icones systeme. Ces
icones pourraient ne pas étre affichées actuellement sur votre
Bureau Windows. Vous verrez plus loin comment les y afficher.

1

Arréter I'ordinateur |

Dans la barre des taches, cliquez sur le
menu Démarrer.

Cliquez sur Alimentation.

Selon le cas, cliquez sur Arréter ou
sur Mettre a jour et arréter.

Redémarrer I'ordinateur |

Dans la barre des taches, cliquez sur le
menu Démarrer.

Cliquez sur Alimentation.

Selon le cas, cliquez sur Redémarrer
ou sur Mettre a jour et redémarrer.

Ajouter le bouton Rechercher a
la barre des taches

A un endroit de la barre des tAches,
cliquez avec le bouton droit de la
souris.

Dans le menu contextuel qui s’affiche,
pointez I'option Rechercher.

Au besoin, cochez I'option Afficher le
bouton Rechercher en cliquant
dessus. Si elle est déja cochée, cliquez
al'extérieur du menu pour ne rien
modifier.

Réduire une fenétre a la barre
des taches

Dans la barre des taches, cliquez sur le
bouton associé a la fenétre.

ou

Dans le coin supérieur de la fenétre,
cliquez sur le bouton en forme de tiret.

Agrandir une fenétre en
affichage plein écran

Dans le coin supérieur de la fenétre,
cliquez sur le bouton en forme de
carré.

Réduire la fenétre a un niveau
inférieur

Lorsque la fenétre est affichée en plein
écran, dans le coin supérieur de la
fenétre, cliquez sur le bouton en forme
de carré double.

Utilisez les rebords de la fenétre pour
modifier librement sa dimension.

Déplacer une fenétre |

Faites glisser la barre de titre de la
fenétre (lorsqu’elle n’est pas affichée
plein écran).

Fermez une fenétre |

Dans le coin supérieur de la fenétre,
cliquez sur le bouton en forme de X.



Ce PC. C’est par cette icone que vous aurez acces aux disques (mémoire
permanente) de votre poste de travail : disques durs, disques réseau, clé USB, etc.
——

Corbeille. La corbeille contient les fichiers et les dossiers que vous avez supprimés.
34 Il s’agit d’'un dispositif de sécurité qui offre la possibilité de récupérer un élément
_~ supprimé par erreur.

e

Barre des taches

La barre des taches est habituellement accessible a tout moment au bas de ’écran (a
moins que ses parametres aient été modifiés). Vous pouvez personnaliser cette barre en
y ajoutant ou en y retirant les outils (icones) de votre choix, sauf le bouton Démarrer et
quelques autres icones systeme.

Bouton Démarrer. Le bouton Démarrer
donne acces a un menu qui permet, Bouton
notamment, de modifier les parameétres de Démarrer
Windows, d’ouvrir des programmes
informatiques (logiciels), de redémarrer ou de
fermer 'ordinateur et, le cas échéant, de
changer d’utilisateur du réseau, etc.

Vous apprendrez a travailler avec la barre des taches un peu plus loin.

~

Découvrez les termes associés a
Iutilisation de la souris

La souris est un outil indispensable pour travailler dans 'environnement Windows. v
Plusieurs termes informatiques sont associés a son utilisation. Visionnezlavidéo ci- ¥
contre pour voir les différentes actions de la souris décrites dans cette section. Pour <
ce faire, cliquez sur I'icone ci-contre (version numérique) ou rendez-vous dans la

Biblio TIC (version imprimée) au https://altitudedidactic.ca/bibliotic-windows.

Pointeur. Le pointeur de la souris est la fleche qui se déplace sur 'écran au gré des
mouvements de la souris.

Pointer. Le terme pointer veut dire que vous placez le pointeur de la souris sur un
élément (icone ou autre).Une infobulle s’affichera généralement pour fournir de
I'information supplémentaire sur 'objet pointé.

Cliquer. Cliquer signifie que vous enfoncez le bouton gauche de la souris. Pour
sélectionner un objet, par exemple, il suffit de le pointer, puis de cliquer.

Double-cliquer. Double-cliquer signifie que vous cliquez deux fois rapidement sur le
bouton gauche de la souris. Cette action est parfois requise, par exemple, pour ouvrir
une icone et accéder a son contenu.

Glisser. Pour glisser un objet, il suffit de cliquer sur celui-ci, puis, tout en gardant le
bouton gauche de la souris enfoncé, d’effectuer un mouvement. Cette action déplacera
Pobjet. Arrivé a destination, vous relachez le bouton gauche de la souris.

Fasclcule Windows
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Menu contextuel. La plupart du temps, si vous pointez un objet et que vous enfoncez le
bouton droit de la souris, vous verrez apparaitre un menu (liste). Le contenu de ce
menu variera en fonction de I'objet et c’est pour cette raison qu'’il s’appelle menu
contextuel.

Roulette. Plusieurs modéeles de souris posseédent une roulette entre les boutons gauche
et droit. Dans certains contextes, faire rouler la roulette permettra de parcourir le
contenu d'un document, par exemple. Vous pouvez méme enfoncer cette roulette pour
d’autres actions (que vous découvrirez plus loin).

Pour sélectionner plusieurs icones sur le bureau, cliquez dans un endroit vide du bureau, puis faites glisser la
souris pour créer une zone de sélection. Aussi longtemps que vous ne relacherez pas le bouton gauche de la
souris, vous pouvez modifier la taille de cette zone en continuant de faire glisser la souris. Toutes les icones

qui se retrouvent a I'intérieur de cette zone seront sélectionnées lorsque vous relacherez le bouton gauche de
la souris. Vous pouvez ensuite manipuler les icones sélectionnées (ex. : les déplacer).

Arréetez et redéemarrez I'ordinateur

Le bouton Démarrer disponible dans la barre des taches ouvre un menu
qui offre plusieurs options dont 'option Alimentation. O Documents

&

B Images

£ Paramétres

Alimentation

Un clic sur cette option ouvre un autre menu a partir duquel vous pouvez commander
l'arrét ou le redémarrage de 'ordinateur avec ou sans mise a jour des dernieres
nouveautés de Windows.

Mettre en veille

Pour arréter votre ordinateur a la fin d’'une session de travail, cliquez sur R
l'option Arréter ou sur 'option Mettre a jour et arréter (si elle est e
proposée dans le menu).

Mettre a jour et redémarrer

Redémarrer

L'option Redémarrer (ou 'option Mettre a jour et redémarrer) arréte ;
l'ordinateur et le redémarre automatiquement par la suite. B i

La mémoire vive de I'ordinateur stocke beaucoup d’informations au cours d’une
session de travail. Cette mémoire est vidée lorsque I'ordinateur est arrété ou
redémarré. Certains problémes informatiques sont parfois réglés par un simple
arrét ou redémarrage de I'ordinateur (nettoyage de la mémoire vive).
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Ajoutez le bouton Rechercher
a la barre des taches

Les programmes et les outils de Windows peuvent étre placés a différents endroits sur
votre ordinateur. Pour trouver I'un de ces éléments facilement et rapidement, il convient
d’utiliser I'outil de recherche habituellement disponible sur la barre des taches.
Effectuez la prochaine activité pour vérifier si cet outil est bien affiché sur votre barre
des taches.

v

4. Placez le pointeur de la souris sur un endroit vide de la barre des tiches, puis enfoncez le
bouton droit de la souris afin d’afficher le menu contextuel de cette barre.

2, Pointez Rechercher pour afficher le menu de cette option.

3. Dans le menu qui s’affiche, vérifiez si l'option Afficherle |
bouton Rechercher est cochée. Si oui, cliquez a I'extérieur -
du menu pour ne rien modifier. Sinon, cliquez sur cette i
option pour la cocher. ~
Le bouton Rechercher est placé a droite du bouton e
Démarrer dans la barre des tiches. ‘ -

EXEN I IL

Manipulez les fenétres de Windows

Avec Windows, presque tout s’affiche a I'intérieur d'un élément qui s’appelle fenétres.
Une fenétre Windows comporte des boutons et d’autres dispositifs qui vous <
permettront de la manipuler (agrandir, déplacer, fermer, etc.).

Fasclcule Windows
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4. Dans la barre des tiches, cliquez sur le bouton el e 1 s ]

Meilleur résultat

ReCherCher' [ Explorateur de fchiers H
Application -
2. Dans la zone de saisie, tapez les premiéres lettres du i R B s & s
. N . £ Intemet Explorer Application
mot Explorateur (ex. Exp), jusqu’a ce que 'outil Nt
Explorateur de fichiers s’affiche dans le menu. R et s

L exp - Voir les résultats scolaires et Web

Documents - Ce PC (6+) inned

3. Cliquez sur Explorateur de fichiers pour ouvrir cet g

Out]l . Documents - SharePoint (2+) Téléchargements

Documents - OneDrive Entreprise (1+) B pocuments
Paramétres (4+)

Personnes (2+) Recent

Suggestions Centre de services scolaire des Som... (2) B winoows

e B

gel

Une nouvelle fenétre s’ouvre ™
sur le bureau. Celle-ci peutle | “*
recouvrir totalement ou E!
partiellement. Dans .
I'illustration ci-contre, cette =
fenétre ne recouvre pas o
totalement le bureau. Le
contenu de votre fenétre sera
certainement différent de la
prochaine illustration. Nous
verrons pourquoi un peu plus

fe

@ OneDrive - Personsl

loin. S

o Réseau

Réduire une fenétre a
la barre des taches

Les fenétres ouvertes sur le bureau sont représentées par un
bouton dans la barre des taches. Un clic sur ce bouton réduira
la fenétre dans la barre des taches. Pour la ramener sur le
bureau, il suffira alors de cliquer a nouveau sur ce bouton.

4}, Dans la barre des tiches, cliquez sur le bouton qui
représente la fenétre de 'Explorateur des fichiers pour réduire cette fenétre.

Cette fenétre n’est maintenant plus affichée sur le bureau.

5. Cliquez a nouveau sur ce bouton pour afficher la fenétre sur le bureau.

Le coin supérieur droit des fenétres contient trois boutons. Le bouton en forme de tiret
permet lui aussi de réduire la fenétre a la barre des taches.

é. Cliquez sur le bouton Réduire de la fenétre. Cette fenétre est

) - o X
maintenant réduite a la barre des taches. ) )
. I‘rir FH sétectio ut
7. Ramenez-la sur le bureau en cliquant sur son bouton dans la bamer | 22 ucun
A 1 .
barre des taches' forlque DDIn\rerserla sélection

Sélectionner

Fasclcule Windows
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Agrandir et niveau inférieur

Le bouton en forme de carré disponible au coin supérieur droit des ) - o x
fenétres joue deux roles. Il permet d’agrandir une fenétre pour qu’elle : ‘, L
couvre toute la surface du bureau. Ce méme bouton permettra ensuite de i . EEZ'“”
détacher la fenétre du bureau. Lorsque les fenétres sont dans cet état, on |

peut se servir de ses rebords pour modifier librement la dimension de la S

fenétre. Visionnez la vidéo au début de cette section pour une T
démonstration.

orique D‘:‘In\rerser\asélection

8. Dans le coin supérieur droit de la fenétre Explorateur des fichiers, cliquez sur le bouton en
forme de carré. En fonction de son état actuel, celle-ci s’agrandira ou se détachera du
bureau.

9. Assurez-vous que la fenétre est détachée du bureau, puis servez-vous des rebords de la
fenétre pour modifier sa dimension librement.

Fermer une fenétre

- o X
Lorsque vous avez terminé de travailler dans une fenétre, vous pouvez la %
fermer en vous servant du bouton en forme de X situé au coin supérieur I F sétecionner tout ‘
droit de la fenétre. Ne le faites pas pour l'instant, car nous nous servirons  { * ="
de cette fenétre pour les prochaines explications. i Séectionner

* SEPIE SN S

Déplacer la fenétre a I'aide de sa barre de titre

Toutes les fenétres possedent une

. . , [ < | Bureau _ o %
barre de titre. Cette barre est située h °
A . . % Coup: B u [ sélectionner tout

en haut de la fenétre et indique le _ = . ] Dveatw | 22 uen

A q Barre de titre il i
nom de la fenétre ouverte sur le
bureau. Lorsqu’une fenétre est co TR - 2Jo 2 o e
détachée du bureau (qu’elle n’est o Bacobusenoc
pas a sa dimension maximale), S B g e
vous pouvez vous servir de labarre =" -y e -

de titre pour déplacer la fenétre sur le bureau.

40. Assurez-vous que la fenétre est détachée du bureau. Cliquez sur la barre de titre, puis gardez
enfoncé le bouton gauche de la souris. Faites un mouvement avec la souris, puis constatez
que la fenétre se déplace en fonction de votre mouvement. Lorsque la fenétre est a 'endroit
désiré sur le bureau, relachez le bouton gauche de la souris.

Autres barres

Les fenétres comportent encore une barre d’outils Acces rapide, une barre d’état et,
parfois, des barres de défilement verticale et horizontale. Vous découvrirez ces barres un
peu plus loin, lorsque le contexte s’y prétera.

44, Fermez la fenétre de 'Explorateur des fichiers en cliquant sur le bouton X dans le coin
supérieur droit de la fenétre.

Fasclcule Windows /\
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Activer une fenétre ouverte |

= Dans la barre des taches, cliquez sur le

Dém arrez d es p ro gra mmes bouton associé 4 la fenétre 4 activer.

ou
|} | |
et travaillez avec plusieurs " Cliquez surune partie visible dela
R fenétre.
fenet res v Y Epingler un programme a la
i ) ) barre des taches
LAe menu l?emarrer:, disponible dans la barre des ' L Faitos un olic drott sur Tetne du
taches, presente la liste des programme que vous souhaitez ajouter
: : s o SN a la barre des taches, puis cliquez sur
programmes 1nformat19ues (logiciels) 0 Epingler & In barre des taches,
auxquels vous avez acces. Pour Adobe FormsCentral - pfesat, wihss e o
démarrer un programme, vous n’avez /A astinity Photo Eechercher dansla Pafre des
qu’a cliquer sur son nom comme le B anmow0 taches pour trouver Ficone du
g programme.

montre la figure ci-contre. Atuces

Audacity : Ouvrir plusieurs fenétres du

Parcourir la liste des programmes

pour tI‘OllYGI' un programme RI‘eCIS B Calculatrice 1. Affichez le menu contextuel de I'icone

peut representer un certain défi i k du programme dans la barre des

surtout en sachant que certains taches.

d’entre eux peuvent avoir été classés 2, Dawses e diigues s o mom
. . . meme programime.

dans des dossiers (chemises jaunes). oU

Pour faciliter la recherche des programmes, nous utiliserons le 1 Alsgeds buolsipie vone s,
cliquez sur 'icone du programme

bouton Rechercher dans ce fascicule. dans la barre des tiches.

méme programme

4. Cliquez sur 1&3 bouton Rechercher, puis tapez les premiéres lettres Basculer d’une fenétre a 'autre I
de Calculatrice.

1. Pointez l'icone du programme dans la
barre des taches.

2. Cliquez sur la miniature de la fenétre
alaquelle vous souhaitez accéder.

Les termes programmes informatiques, applications et logiciels —
sont des synonymes. Fermer toutes les fenétres |

2, Cliquez sur I'application Calculatrice pour 'ouvrir.

1. Affichezle menu contextuel de I'icone
du programme disponible dans la

La fenétre Calculatrice s’affiche surle [~ Tt barre des taches.

bureau de Windows. Remarquez que = i 2, {ZliqfuezAsur I'option Fermer toutes
le coin supérieur droit de cette fenétre g esfenetres.

possede les boutons qui permettent de «
manipuler cette fenétre. ’ )

L’ordinateur travaille en multitache, i | = | o BB
c’est-a-dire qu’il est capable TRl -
d’accomplir plusieurs tichesen méme | . . . .
temps. Par exemple, vous pourriez « o . IR

démarrer un autre programme sans
fermer celui de la Calculatrice.


https://youtu.be/xhKcG4mmFBw

3. En vous servant du bouton Rechercher, trouvez L Sy
et démarrez le programme Paint. NEIE o = [ uEm=E mmm gy
pPar:\i:vEs-‘ \migt Ouvms Fav:nts Tal”‘ Cuu‘leuv Cuuz\tur M{L:ﬂdﬁ\;rées Mt;n:i‘::v;lvu

La fenétre Paint s’affiche elle aussi sur le bureau.
Les fenétres Calculatrice et Paint s’empilent sur
le bureau.

4}, Démarrez cette fois-ci le programme Wordpad.

s 101 2376 x 2416px 100% (=) ] ®

Trois fenétres sont maintenant empilées sur le
bureau.

Fenétre active et fenétres inactives

La fenétre en premier plan est la fenétre active,
c’est-a-dire celle dans laquelle vous étes en train
de travailler.

Pour activer une autre fenétre, vous pouvez
cliquer sur celle-ci (si une partie est visible) ou
utiliser son bouton dans la barre des taches.

5. Cliquez sur la fenétre Calculatrice pour I'activer.

é. Sur la barre des tiches, cliquez sur le bouton qui
représente Paint pour activer cette fenétre.

7. Activez maintenant la fenétre Wordpad.

C’est de cette maniére que vous pouvez basculer d’'une fenétre a 'autre et travailler dans
plusieurs applications en méme temps.

8. Fermez toutes les fenétres ouvertes.

Icones de programmes

Chaque programme informatique posseéde une image qui le représente. Cette image,
appelée icone de programme, est semblable a une marque de commerce qui distingue
les programmes entre eux. Voici une liste de quelques icones de programmes.

n Explorateur des fichiers Calculatrice

Microsoft Outlook Microsoft Word

@]
Microsoft Excel ﬁ Microsoft Teams

‘. Google Chrome DX ') Microsoft Paint

Fasclcule Windows
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Epinglez des programmes a la barre des taches

v Y

La barre des taches est habituellement accessible en tout temps a I’écran. Vous
pourriez vous servir de cette barre pour démarrer rapidement et facilement vos v
programmes préférés (au lieu d’'utiliser le menu Démarrer ou le bouton Rechercher).
Pour ce faire, épinglez I'icone de ces programmes dans la barre des taches.
Votre barre des taches comporte probablement déja des icones de programmes. Dans la
prochaine activité, vous vous assurerez qu’elle contient au moins celles des programmes
Explorateur de fichiers, Calculatrice et Word.

4. Cliquez sur le bouton Rechercher, puis, dans la zone de saisie, tapez les premiéres lettres du

mot Explorateur.

2, Faites maintenant un clic droit sur I'icone de I'application. v itien Emmeie e nme
Le bouton droit de la souris affiche ce qu’on appelle un Melleurrésuitat
menu contextuel. Ce menu présente une série de commandes iy Explorateur de fichiers

o o ’ . Application
qu’il est possible d’exécuter en fonction du contexte. T < toinglersu cran dcaue
Applications 3
-2 Epingler a la barre des tiches
3. Faites l'une des actions suivantes en fonction de votre contexte. £ InternetBxplor¢ .
= L’icone Explorateur de fichiers n’est actuellement pas # SamsungPnte =2 connecter le ecteur réseau
Rechercher école et W 2 péconnecter le lecteur réseau

épinglée sur votre barre des taches :

o Dans le menu contextuel, cliquez sur Epingler a la
barre des taches.

£ exp - voir les rést Propriétés

L expedia en francais

ico 1 2o 7 L di
* L'icone Explorateur de fichiers est actuellement épinglée e

A L expedia taap
sur votre barre des taches :

Suggestions Centre de services scolaire des Sommets

o Le menu contextuel affichera alors la commande
Désépingler de la barre des taches. Dans un tel cas,
cliquez a I'extérieur du menu (sur le bureau par exemple)
pour ne pas activer de commande.

1 Microsoft Search in Bing explore >
Documents - Ce PC (6+)

Photos (1+)

4, Ajoutez a votre barre des taches I'icone des programmes Word i
et Calculatrice en réalisant une nouvelle fois les étapes précédentes.

Vous pouvez modifier I'ordre des icones affichées sur la barre des taches. Pour ce faire, cliquez sur I'icone a
déplacer, puis, tout en gardant enfoncé le bouton gauche de la souris, faites glisser I'icone vers son nouvel

emplacement.

Ouvrez et fermez plusieurs fenétres
du méme programme

Dans ce fascicule, vous apprendrez a travailler avec 'Explorateur de fichiers. Dans
différentes situations, vous trouverez pratique que plusieurs fenétres de ce programme
soient ouvertes en méme temps. Réalisez la prochaine activité pour apprendre comment
ouvrir plusieurs fenétres du méme programme et comment naviguer entre elles.

Fasclcule Windows
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4. Ouvrez une premiére fois la fenétre de I'Explorateur de fichiers en cliquant sur son icone
dans la barre des taches.

2, Maintenant, a I'aide du bouton droit de la souris, cliquez sur I'icone
de ce programme dans la barre des taches.

8. Dans le menu contextuel, cliquez sur Explorateur de fichiers.

Une nouvelle fenétre Explorateur de fichiers s’ouvre sur le P Exploateu de ficiers
bureau. 53 Désépingler de Ia bik'es!éches

X Fermer la fenétre

4, Ouvrez une autre fenétre Explorateur de fichiers en procédant de s > W« F
A LB ] Y s
la méme maniére.

Si votre souris est munie d’une roulette entre les boutons gauche et droit, utilisez cette roulette pour ouvrir
une nouvelle fenétre d’'un méme programme. Pour ce faire, pointez I'icone du programme dans la barre des

taches, puis appuyez sur la roulette.

Basculer d’une fenétre a I'autre

Les fenétres ouvertes du méme programme sont généralement accessibles par I'icone de
ce programme dans la barre des taches.

P Explorateur de fichiers X P Explorateur de fichiers P Explorateur de fichiers

5. Dans la barre des taches, pointez I'icone de
I'Explorateur de fichiers.

Trois fenétres miniatures s’affichent. Pour
accéder a I'une de ces fenétres, il suffit de
cliquer sur la miniature correspondante.

6. Cliquez sur la premiére fenétre a gauche pour accéder a cette fenétre.

7. En procédant de la méme facon, accédez a la deuxiéme, puis a la troisiéme fenétre.

Fermer toutes les fenétres

Vous savez que pour fermer une fenétre il suffit de cliquer sur son bouton de
fermeture (X) disponible au coin supérieur droit de cette fenétre.

Si vous souhaitez fermer en une seule opération toutes les fenétres
du méme programme, utilisez le menu contextuel de I'icone du
programme dans la barre des taches.

4. ATaide du bouton droit de la souris, cliquez sur I'icone du

P Explorateur de fichiers

programme Explorateur de fichiers disponible dans la barre des S Dlskgigin e e das s
taches. X Fermer toutes les fenétres
. ~ TR -
2. Dans le menu contextuel, cliquez sur Fermer toutes les fenétres. 3

Avec Windows, il existe plusieurs fagons de réaliser une tache. Dans ce
fascicule, nous ne les couvrirons pas toutes, et ¢’est pourquoi vous pourriez
découvrir ou connaitre d’autres facons de faire que celles étudiées.

Fasclcule Windows
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Découvrez les disques de
votre PC

Vous avez appris plus t6t que les différents travaux réalisés a I'aide
des logiciels doivent étre enregistrés sur une mémoire permanente
pour étre conservés. Un travail prendra alors la forme de fichier et
sera représenté par une icone comme vous le découvrirez dans
cette section.

Ajoutez les icones systeme Ce PC <N\
et Corbeille sur le bureau

Les différents disques auxquels vous avez acces par

votre ordinateur constituent la mémoire permanente. L'une des
manieres d’accéder a ces disques est de passer par I'icone Ce PC
habituellement disponible sur le bureau de Windows. Réalisez la
prochaine activité pour vérifier si cette icone ainsi que I'icone
Corbeille sont bien affichées sur votre bureau.

v

b A A P N At e s

A Polices

droite de la
fenétre

B2 Démarer Modifier le théme side du web

= Barre des tiches Bl Obtenir pius de thémes dans e b

4. Dans un endroit vide F) B S
. il Gl e 2‘
du bureau, cliquez avec
le bouton droit de la E' m a
1 7 a a
souris pour afficher le b gl o
menu contextuel. ue
[ ]
2, Pointez I'option !’ ﬁ % e ;
R . e Trier par
Personnaliser, puis e Actualier
cliquez. = Coller
f" I Coller le raccourci
kﬂ;ﬁﬁi Annuler Copie Ctrl+Z
&) Paramétres graphigues Intel
B Panneau de configuration NVIDIA
e >
[Z1 Paramétres d'affichage
. & Personnaliser ]\
3. Dans la partie _ ‘
§auAche dela o e 1
enetre ouver un parameét Théme actuel : Personnalis { Donnez g de perseanalte &
Parametres, . g
cliquez sur S e |
N @ Couleurs j .
T}lemes. = Etfandev?lmumaqe ; ‘ Paran
4, Dans la partie S e ane !
{
!

maintenant,

cliquez sur
Parametres des
icones de

bureau.

Ajouter les icones Ce PC et
Corbeille sur le bureau

Dans un endroit vide du bureau, faites

un clic droit pour afficher le menu
contextuel.

Cliquez sur Personnaliser.

Dans la fenétre Parameétres, dans le

volet gauche, cliquez sur Themes.
Dans le volet droit, cliquez sur

Parametres des icones de bureau.

Cochez les options Ordinateur et
Corbeille pour afficher les icones
correspondantes sur le bureau.

Cliquez sur OK.



https://youtu.be/RsraTEOpxsM

Dans la boite de dialogue qui s’affiche, les options Ordinateur
et Corbeille doivent étre cochées.

5. Si ces options ne sont pas cochées, cliquez dans leur case
pour les cocher, puis cliquez sur OK. Si elles sont cochées,
cliquez simplement sur OK.

6. Fermez la fenétre Parameétres.

Découvrez les différents disques
de votre ordinateur

L’icone Ce PC maintenant disponible sur le bureau offre
lacces a vos différents disques (mémoire permanente).

4. Double-cliquez sur I'icone Ce PC pour I'ouvrir.

Disques durs internes

EX paramétres des icénes du Bureau

lcénes du Bureau

Icénes du Bureau

Ordinateur Corbeile

[ Fichiers de |'utilisateur [ Panneau de corfiguration

[ Réseau

Ce PC

5 2 @

Réseau

-1 [+
Corbelle [pleing)  Corbeille vide)

Changer d'icéne...

Autoriser les thémes & changer les icénes du Bureau

Annuler

Paramétres par défaut

Appliquer

Un ordinateur posseéde un ou plusieurs disques durs internes. Ces disques sont
numeérotés a partir de la lettre C . Dans I'image suivante, les disques C et D sont des

disques durs internes.

E cepc
Ordinateur  Affichage

2 ogram
& .
Propriétés Ourir R
Emplacement
B
« 4 @, cerc v o
# Acces rapid  Dossiers (7)
Burezu i Documents Images
] = =
m Musique Qbjets 30 Teléchargements
E Vidéos
D Musique
B Objets 3D v Périphériques et lecteurs (3)
u  Disuelocal ) Data (D) PATRIOT (F)
1
., 175 Go libres sur 464 Go =, 656 Go libres sur 930 Go Wy 57,6 Go libres sur 57,6 Go
 Emplacements réseau (2)
— Data ()
= PATRIOT () (= [~
desktop-pudde (desktop-pudey
P p-pudfepq) g « p-puddepq)

= PATRIOT (F)

¥ Réseau

12 élément(s)

O Rechercher dans: Ce PC

Un disque dur possede généralement une grande capacité d’emmagasinage. Ils peuvent

donc contenir de nombreux fichiers.

La vitesse d’enregistrement et de lecture des fichiers sur un disque dur est habituellement trés
rapide. Il est donc préférable, lorsque cela est possible, d’utiliser un tel disque pour
I’enregistrement de vos travaux. Vous pourriez aussi recourir a un nuage informatique (ex. :
OneDrive, Google Drive, etc.), mais ce sujet n’est pas couvert dans ce fascicule.
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Disques durs externes

Un disque dur externe offre 'avantage d’étre
mobile. Il permet ainsi le transport de
fichiers de grande taille ou de plusieurs
fichiers. Ces disques se branchent sur
l'ordinateur, dans I'un de ses ports USB.

La capacité d’emmagasinage ainsi que la
vitesse d’enregistrement et de lecture sont
similaires a ceux des disques durs internes.

Cles USB

Tout comme les disques durs externes, les
clés USB sont mobiles et se branchent dans
l'ordinateur par I'un de ses ports USB.

La capacité d’emmagasinage d'une clé USB
varie beaucoup d’'un modele a I'autre, mais
elle est généralement moins grande que la
plupart des disques durs.

La vitesse d’écriture et de lecture d’'une clé
USB n’est pas tres élevée comparativement
aux disques durs. C’est pourquoi il peut étre
désavantageux d’utiliser une clé USB comme
disque de travail : on s’en sert
habituellement pour transporter les fichiers. Cependant, dans certains milieux scolaires,
il arrive que les clés USB servent de disque de travail par manque de choix.

Les clés USB peuvent facilement étre endommageées par la poussiére et les coups qu’elles
recoivent. Il est donc essentiel de copier régulierement les fichiers qu’elles contiennent sur un
autre disque. Vous verrez comment faire un peu plus loin.

EL
9
|
o
ox

Dans l'illustration ci-contre, la
lettre F a été attribuée alaclée USB ..
insérée dans un port USB de
l'ordinateur. Cette lettre peut étre
différente d’un ordinateur a 'autre.

B i Documents Images

| =
J“ Musique Objers 30 3 Taichargements
& Images B vidéas
D Musique
3 Otyets 30 riphériques et lecteurs (3)
isque

§ Tetéchargements
8 vidéos
Za Disque lacal (C)

Dats (D) PATRIOT (F)
—
W 655 Go lbres sur 530 Go 6 Go libres sur 57,6 Go

) )
(desktop-pusSepn) FR——
» ppussepd B (eskicppussepa)

I L

Emplacements réseau (2
= Data (D)
w PATRIOT (F)
= PATRIOT )

¥ Résesu
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Disques réseau

Les disques réseau sont généralement mis a la disposition des membres d'un réseau
informatique pour le partage et 'enregistrement des fichiers. Pour se connecter a un
réseau, il faut habituellement s’identifier en entrant un code d’utilisateur et un mot de
passe. L’avantage des disques réseau, c’est qu’ils sont accessibles a partir de n'importe
quel ordinateur branché sur le réseau. Ce sujet ne sera pas développé davantage dans ce
fascicule.

2, Fermez la fenétre Ce PC.

Fasclcule Windows p
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Découvrez ’Explorateur de
fichiers

L’Explorateur de fichiers est un outil spécialisé dans la gestion des
fichiers et des dossiers contenus sur vos différents disques. A I'aide
de cet outil, vous pourrez classer vos fichiers, les renommer, les
déplacer, les copier, les supprimer, etc. Dans cette section, nous
vous proposons un tour d’horizon de cet outil. Vous apprendrez
comment gérer vos dossiers et vos fichiers dans la prochaine
section.

4. Démarrez 'Explorateur de fichiers en cliquant sur son icone dans
la barre des taches.

Cette fenétre possede les outils qui sont communs a toutes les
fenétres Windows. Vous connaissez déja quelques-uns de ces
outils : agrandir, réduire, fermer la fenétre, etc. Etudions
maintenant d’autres caractéristiques de cette fenétre.

Trouvez les commandes

Les outils qui permettent d’accomplir des taches dans
I’Explorateur sont disponibles dans le ruban et sont présentés
dans différents onglets.

Onglets

Afficher la barre d’outils sous le
ruban ou au-dessus du ruban

Disponible a la fin de la barre d’outils
Acceés rapide, cliquez sur le bouton
Personnaliser la barre d’outils Accés
rapide.

Dans le menu qui s’affiche, cliquez
selon la situation sur Afficher au-
dessous du ruban ou sur Afficher au-
dessus du ruban.

Ajouter/supprimer des
commandes de la barre d’outils
Accés rapide

!
| [ |~ | Bureau - — m] X
7
Accueil Patage  Affichage (7]
4 Couper X Ty \ﬂ Ourir [H sétectionner tout
i = [ Copierle chemin d'accés 11~ Maodifier Aucun
Epingler surl Copier Coller Déplacer Copier Supprimer Renommer  Nouveau Propriétés )
accés rapide 7] Coller le raccourci e - dossier - £ Historique 2 Inverser la sélection
Presse-papiers Organiser Nouveau Quvrir Sélectionner
« v 4 Hl> CePC > Bureau > v o Rechercher dans : Bureau
. 2 Icones
v g Acces rapide
P T8 Acrobat R
I Bureau Recel
J Téléchargements £ Google Ch
[£] Documents ] OneNote
=) Images 1R Outlook
Photos i Teams
v
8 élément(s) =
- a X

2. Sile ruban n’est pas affiché
dans la fenétre, cliquez sur

I Bureau
Accueil Partage

Affichage

%] =
le bouton montré dans € e By v o
T'illustration ci-contre pour .
s v Acces rapide

lafficher. I Bureas

& Téléchargements

[ Documents

=] Images

Pour accéder au contenu
d’un onglet du ruban, il suffit de cliquer sur cet onglet.

3. Cliquez sur quelques onglets pour voir leur contenu.

e T e

Rechercher dans: Bureau

Icones
8 Acrobat Reader DC
Ol Excel
£ Google Chrome
1 OneNote

178 Cutlook

Disponible a la fin de la barre d’outils

Acces rapide, cliquez sur le bouton
Personnaliser la barre d’outils Accés

rapide.

Dans le menu qui s’affiche, cochez les
commandes a ajouter a la barre d’outils
Acces rapide ou décochez celles a
enlever.




Les outils sont représentés par des

A , Commandes

icones, qu'on appelle commandes. Les — regroupées ;

commandes qui ont un point en " e

Commun Sont rassemblées dans des Epingler sur | Copi C% : (jU:’JE‘ o Déplacer Copit S ﬁ Renommer | Nouveau E: Pm%(és :‘:‘J‘l"“i\ Eii‘:jtmnne’mm

groupes de commandes. | — s - —
< A » CePC » Bureau » v O O Rechercher dans: Bureau

v s Accés rapide

Groupes de

U

& Teléchargements commandes

[ Documents

=] Images =
Photos . i Teams
8 élément(s) = =
B3 [] = Bureau - o X
. Accueil Partage Affichage (2]
Une info-bulle s’affiche lorsque vous ] %o x ) o B
pointez une commande. Cette info-bulle | %z O B S G S R T —
indique le nom et le role de lacommande |- = e e
] A " Icones
pO]'ntee' e 9 4crobat Reader DC
f"{““ . SlExcel
4, Sans cliquer, pointez quelques S e
commandes de votre choix pour afficher = o -ty
leur info-bulle. sty -

Barre d’outils Acces rapide v \ Barre d'outils Accés rapide
Plut6t que de parcourir les onglets a la

v FlERE

recherche de vos commandes favorites, g
vous pourriez ajouter ces commandes a la barre O o [Wrswdaie S oo - 8] [0 j
d’outils Acces rapide. Cette barre d’outils étant i <] |t i | ostns ;
toujours visible sur la fenétre, vous pourrez accéder |- - m. cerc s e vl
rapidement a ces commandes. B P 5
Dans l'illustration ci-contre, cette barre d’outils est o — B o 5

placée au-dessus du ruban et ne comporte que deux
commandes (deux icones).

Ala fin de la barre d’outils Accés rapide se trouve le bouton ’

Personnaliser la barre d’outils Acces rapide. Un clicsurce [= 5 = we l

bouton permet d’afficher un menu déroulant. Ce menu = R pm————— [ i

propose plusieurs options dont 'option Afficher au-dessous | ... . . - g an

du ruban (ou l'option Afficher au-dessus du ruban si cette LI

barre se trouve sous le ruban). Y — §

F Accist | mégure e rupan Resder
3. Assurez-vous que la barre d'outils Accés rapide est affichée sous | To _ 3 ng;: ;dmo%

le ruban. Si tel n’est pas le cas, cliquez sur le bouton Lo L Documer: o Mo S
Personnaliser la barre d’outils Acces rapide, puis sur la commande Afficher au-dessous

du ruban.
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Dans le menu Personnaliser la barre d’outils Acces rapide,
vous retrouvez notamment les options Annuler, Rétablir,
Supprimer, Propriétés, Nouveau dossier et Renommer.
Toutes ces options doivent étre cochées afin que la commande
correspondante s’affiche sur la barre d’outils Accés rapide.

é. Pour cocher une option, cliquez sur celle-ci dans le menu. Assurez-

vous que toutes les options mentionnées sont cochées.

Deécouvrez le volet de navigation

et le volet central

La fenétre de ’Explorateur de fichiers peut
étre divisée en plusieurs parties. Chaque
partie porte le nom de volets. Par défaut,
I’Explorateur de fichiers posseéde deux volets :
le volet de navigation et le volet central (mais
il pourrait en contenir d’autres).

Le volet central affiche le contenu de ce qui
est sélectionné dans le volet de navigation.
Dans notre exemple, 'élément Bureau est
sélectionné dans le volet de navigation et le
volet central montre les icones contenues sur
le bureau.

© /\ 4 Reproduction interdite

BOR
Personnaliser la barre d outils Accés rapide
Annuler
Reétablir
. Supprimer
Propriétés

[<Ii<]

Mouveau dossier

Renommer

Afficher au-dessus du ruban

Réduire le ruban

[ Bureau
Accueil Partage Affichage

Epingler sur | Copier Caller
“accés rapide ]

Presse-papiers
E

« v 4 Bl > CePC > Bureau >

> Accésrapide
> @ OneDrive - Personal

v M CePC
> [ Bureau
> Documents
> I Galaxys8
> [ Images
> D Musique
>} Objets 3D
> J Teléchargements
> [ Vidéos
> i Disque local (C:)
> Data(D;)
> wm PATRIOT (F)

> PATRIOT(F)

> ¥ Réseau

& eléments

3 Déplacer vers
W

Copiervers

Volet de navigation i

- o x
(2]

[ sélectionner tout

Aucun
Mouveau
dossier 2F inverser Ia sélection

Organiser onner
Volet central
E : Bureau

Icones
o8 Acrobat Reader DC
Sl Excel

£ Google Chrome
7 OneNote

3 Outlook

i Teams

il Word

X Supprimer - & A

- 1

Renommer Propriétés
-8
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Découvrez la barre d’adresse et la barre d’état

La barre d’adresse indique le chemin parcouru
pour atteindre 'élément sélectionné dans le volet
de navigation.

Dans notre exemple, cette barre indique que le
bureau est situé sur Ce PC.

La barre d’état est affichée au bas de la fenétre.
Celle-ci présente de I'information concernant le
volet central. Dans notre exemple, celle-ci
indique que le volet central comporte 8 éléments.
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[ Bureau
Accueil  Partage

* [

Epingler sur | Copier Coller
‘acces rapide [

Presse-papiers

Affichage

Déplacer vers

Copier vers

org

X supprimer ~

Barre d'adresse

[EH sétectionner tout
Aucun
EF Inverser Ia séledtion

Sélectionner

BO -
« v 1~|- » CePC » Bureau » v o © Rechercher dans: Bureau
Icones
3 Accts apide 8 Acrobat Reader DC
@ OneDrive - Personal 3 Excel
5 Google Chrome
v Ecerc 1 OneNiote
> I Bureau PR Outiook
[ Documents i Teams
M Galaxy 52 Tl Word
= Images
I Bureau - o X
Accuell  Partage  Affichage (2]
* u b Déplacer vers | % Supprimer « LN @ [FH séiectionner tout
. C - = Aucun
Terrapiae T e gy | [Bcoperver e 5 inverser 13 sétecton
Presse-papiers Organiser Nouveau Quvrir Sélectionner
=] =
« © 4 > CePC » Bureau » v o O Rechercher dans: Bureau
Icones
7 Acces rapice 8 scrobat Reader DC
@ OneDrive - Personal ElExcel
5 Google Chrome
v Ecerc A OneNote
> [ Bureau 7 Outlook
[£] Documents i Teams
B Galaxy 58 Tl Word
= Images
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B Objets 3D
J Tléchargements
B vidéos
. Disque local (C:)
= Data (D:)
= PATRIOT (F)

= PATRIOT ()
=
& Risens Barre d'état
8 élément(s)
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Travaillez avec
I’Explorateur de fichiers

Avant de commencer I'étude des notions développées dans cette
section, nous vous invitons a télécharger les fichiers qui
accompagnent ce fascicule si cela n’est pas déja fait. Ces fichiers
sont disponibles dans la Biblio TIC, a 'adresse
https://altitudedidactic.ca/bibliotic-windows.

Vous apprendrez dans cette section comment manipuler les
fichiers et les dossiers stockés sur un disque. La plupart du temps,
nous nous servirons d’une clé USB pour nos démonstrations
(disque F). Remplacez ce disque par celui que vous utilisez
réellement.

Utilisez le volet de navigation

Le volet de navigation comporte tous les dossiers qui
servent a classer les fichiers. Vous reconnaitrez facilement
I'icone d’un dossier, car elle ressemble aux chemises
jaunes utilisées dans un systéme de classement manuel.

Pour raffiner un systéme de classement, celui-ci peut contenir des
dossiers a différents niveaux. Par exemple, le dossier Formation
pourrait comprendre les dossiers Public, Professionnelle et
Entreprises et, a leur tour, ces dossiers pourraient contenir
d’autres dossiers. Par exemple, le dossier Public pourrait contenir
les dossiers Gestion-temps, Windows, Word, etc. Vous pouvez
créer autant de niveaux de dossiers que vous le souhaitez pour
répondre a vos besoins de précision en matiére de classement.

Ces différents niveaux de dossiers forment ce qu’on appelle
Parborescence des dossiers. Vous pouvez parcourir cette
arborescence a I'aide du volet de navigation de I'Explorateur de
fichiers.

Développer ou masquer I’arborescence
4. Au besoin, démarrez I'Explorateur de fichiers.

Dans le volet de navigation, la plupart des icones sont précédées
d’une fleche. Cette fleche peut se diriger vers la droite ou vers le
bas pour indiquer si son arborescence est développée ou masquée.

Arborescence masquée

7 Accés rapide

Arborescence développée

3t Acces rapide

@™ OneDrive - Personal

@ OneDrive - Personal
EEI CePC

[]I:I CePC
[ Bureau

- Cle USE (F:)

—/

| Documents

. i Galaxy 58
=¥ Réseau B Galsxy

=] Images

Afficher/masquer I'extension
des fichiers

Sous l'onglet Affichage, dans le
groupe Afficher/Masquer, cochez ou
décochez la case Extension de noms
de fichiers.

Ouvrir un fichier dans le logiciel
qui lui est associé

Double-cliquez sur I'icone du fichier. Le
logiciel et le fichier s’ouvriront
automatiquement.

Modifier la disposition des
icones

Sous 'onglet Affichage, dans le groupe
Disposition, cliquez sur la disposition
souhaitée.

| Trier les icones

= Lorsque les icones sont disposées avec

Détails, cliquez sur les en-tétes de
colonne correspondant au critére de
tri.

ou
= Sous l'onglet Affichage, dans le groupe

Affichage actuel, cliquez sur le bouton
Trier par, puis cliquez sur le critére de
tri désiré.

Modifier la largeur d’'une
colonne

Lorsque les icones sont disposées avec
Détails, dans I'en-téte de la colonne a
modifier, faites glisser la limite de
colonne vers la droite pour agrandir la
colonne ou vers la gauche pour la
réduire.

= Un double-clic sur la limite de
colonne ajustera la largeur de la
colonne a la donnée la plus longue
qu’elle contient.


https://altitudedidactic.ca/bibliotic-windows

2. Au besoin, développez I'arborescence de I'icone Ce PC.

8. Dans I'arborescence de I'icone Ce PC, repérez le disque sur lequel vous avez

déposé les fichiers qui accompagnent ce fascicule.

4, Développez I'arborescence de ce disque.

5. Dans I'arborescence de ce disque, développez celle du dossier Formation.

Dans 'arborescence du dossier Formation, remarquez que seul le dossier
Public est précédé d’'une fleche. Cela signifie que ce dossier contient d’autres
dossiers alors que les dossiers Entreprises et Professionnelle n’en

contiennent pas.

6. Développez I'arborescence du dossier Public.

7. Masquez le dossier Public.

Afficher le contenu d’un dossier

Pour afficher le contenu d’un disque ou d’'un dossier, vous pouvez
simplement cliquer sur cet élément dans le volet de navigation. Son contenu sera affiché

dans le volet central.

8. Dans le volet de navigation, cliquez directement sur le
nom du dossier Formation pour le sélectionner.

Le volet central montre que le dossier Formation
contient des dossiers. Il s’agit des mémes dossiers que
ceux présentés dans I'arborescence (volet de
navigation).

Dans le volet central, les fichiers sont normalement
présentés apres les dossiers.

Observez que le chemin parcouru pour atteindre le
dossier Formation est indiqué dans la barre d’adresse.

Utilisez le volet central

Les dossiers et les fichiers contenus dans le dossier

~ [ CePC
B Bureau
= Documents
M Galaxy 58
&= Images
b Musique
J Objets 3D
‘ Teléchargements

B Videos

‘i Disque local (C)
- Data ()
[E_ Cle USB (F)
Formation

Entreprises
Professionnelle

Public
- Cle USE (F:)

¥ Réseau

Formation
Accueil

| ] :
=i lednes moyennes [ Petites icdnes

Voletde B ol Pet
navigation - [[Elste [ Détails

Pattage  Affichage

] Trés grandes icanes (= Grandes icones

Volets Disposition
o=

s Acces rapide

™ OneDrive - Personal
~ O CePC .
[ Bureau
[5 Documents
M Galaxy 58
&) Images
b Musique
1 Objets 30
& Téléchargements
B Vidéos
‘i Disque local (C)
= Data ()
v CleUSB (F)

« . > CePC > CleUSB(F) > Formation >

1 11| B2

_  Affichage Afficher/ Options
T aduel~ Masquer~ -

sélectionné du volet de navigation s’affichent donc dans le volet central. Contrairement a
I'icone des dossiers qui est unique, I'icone d'un fichier variera selon le logiciel auquel il

est associé.

Icones de fichiers

Le tableau ci-apres présente quelques icones de fichiers parmi les nombreux qui

existent.

—| Cette icone comporte une feuille pliée dans son coin supérieur droit et, en avant-

plan, I'icone du logiciel Word. Ce fichier est un document associé a Word.

Ce fichier est associé a Acrobat
Reader (PDF).

Fasclcule Windows
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Extension des fichiers

En plus de posséder une icone qui les associe a un logiciel, les fichiers possedent
également une extension qui les rattache a ce logiciel.

Réalisez la prochaine activité pour vous assurer que I'extension des fichiers est bien
affichée dans le volet central.

9. Cliquez sur 'onglet Affichage, puis

dans le groupe Afficher/Masquer,
assurez-vous que la case Extension

de noms de fichiers est cochée. Si
tel n’est pas le cas, cliquez dans cette case pour la cocher.
L’extension d’un fichier, c’est un point suivi de 3 ou 4 caracteres qui se greffent a la fin
du nom des fichiers. Le tableau suivant présente quelques extensions parmi les
nombreuses extensions qui existent (il existe une extension par logiciel).
.docx  Exemple de nom de fichier : Pieces-comptables.docx
Cette extension est associée au logiciel Word.

xIsx  Exemple de nom de fichier : Modele_rappoch_bancaire.xlsx
Cette extension est associée au logiciel Excel.

-pdf  Exemple de nom de fichier : Formulaire-inscriptions.pdf
Ce fichier est associé a Acrobat Reader (PDF).

Ouverture d’un fichier

L’association d’un fichier a son logiciel se manifeste particulierement lorsque vous
double-cliquez sur I'icone d'un fichier. Vous verrez alors le logiciel approprié démarrer
automatiquement et le fichier s’ouvrir a I'intérieur de ce logiciel.

rofessionnelle - o

40. Sélectionnez le dossier Professionnelle dans le volet de h

navigation de 'Explorateur de fichiers. Voici le chemin JE R =
de ce dossier : o o
Ce PC > Disque > Formation > Professionnelle B T —— ATy
44. Dans le volet central maintenant, double-cliquez sur le P Do
fichier Certificat-reussite. o cree e ‘EE:Z;?;i?f;j:;i:tjji'“”
Cepc Formulaire-inscriptions_2027-2028.pdf

Le logiciel Word démarre aussitot et ouvre le fichier sur
lequel vous avez double-cliqué.

B Objets 30

& Téléchargements
42, Fermez la fenétre du logiciel en cliquant sur son e
bouton X dans le coin supérieur droit de la fenétre. o)

= CleUSB (F)

Formation

Disposition des icones

Vous pouvez disposer les icones dans le volet central en
fonction de vos préférences du moment.

Le dossier Professionnelle est-il toujours sélectionné dans le volet de navigation?
Poursuivez I'activité.

43. Cliquez sur 'onglet Affichage.

Accueil Partage Affichage

&= Trés grandes icones [&] Grandes icones  [= Icdnes moyennes

Le groupe Disposition comporte plusieurs W] I sesnaaton | o s [ = oita

Volet e [TH volet des détails

commandes qui peuvent modifier la disposition | ="

EE Mosaiques £ contenu

Volets Dispasition

des icones dans le volet de navigation.
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44, Expérimentez chacune des dispositions en cliquant sur celles-ci a tour de role.

Disposition Liste

La disposition Liste est particulierement intéressante
pour les dossiers ou les disques qui comportent plusieurs
fichiers et dossiers. Avec cette disposition, I'espace du
volet central est utilisé de maniére optimale : les icones
sont disposées dans plusieurs colonnes. La figure ci-
contre présente un exemple.

Disposition Détails
La disposition Détails est particulierement intéressante

W3_Mes-travaux
W3-Cahi

CORR_W3-QUESTIONNAIRES. pdf

3 W3-Achats-ventes.docx

i3 W3-Adjectifs.docx

89 W3-AG_Coupures-mots.docx

9 W3-Align-retraits.docx

3 W3-Amel o

9 W3-Ameliorer.docx

9 Wa-Articles.docx

3 W3-Attributs. docx

9 W3-Autoformation.docc

9 W3-Biblio.docx

Bibli

docx

asses-mots.docx
its.docx
@ W3-Communique.docx

2 W3-Competences-secretariat.docx

BEW3-C d docx

9 W3-Facteurs.docx
3 W3-Fin.docx
i W3-Fonte.docx

9 W3-Forr
9 W3-Histoire.docx
2 W3-Interligne.docx

Interlig | pdf

) W3-Continue.docx
@2 W3-Couleurs.docx
5] W3-Debut-pages docx
) W3-Depart.docx
Deplac-tab.doc

i3 W3-Boite-tab.docx

89 W3-Bordures-options.docx
3 W3-Bordures-parametres.doce
i3 W3-Canada.docx

ero.
B2 W3-Ecriture.docx

) W3-Effacer-tout.doex
12 W3-E-motion.docx

9 W3-Invitation.docx
3 W3-Just_Coupures-mots.docx

9 W3-Just

ion.pdf

erotal
9 W3-Liste-numeros.docx
3 W3-Liste-separateurs.docx
i W3-Methode.docx

pour trier rapidement les fichiers selon divers criteres. Elle est aussi utile pour obtenir de

I'information complémentaire sur les fichiers.

45. Cliquez sur I'option de disposition Détails pour disposer les icones du dossier Y
Professionnelle de cette maniere. <

Par défaut, les icones sont triées par ordre alphabétique de noms. Avec la disposition Détails,

vous pouvez vous servir des en-tétes de colonnes pour trier les icones différemment.

46. Cliquez sur I'en-téte de colonne Taille pour trier les fichiers en fonction de leur taille.

Un premier clic trie les icones selon ce critére, mais de maniére croissante. Cliquez une

nouvelle fois pour les trier de maniere décroissante.

47. Cliquez de nouveau sur I'en-téte de colonne | "om Modifi e Tpe Tle

@ Bande_Histoire-secretaire.docx

@ Certificat-reussite.docx
Formulaire-inscriptions_2027-2028, pdf
2] Cartes-etudiantes_2026-2027.docx

@ Carte-etudiante-modele.docx

Taille pour les trier selon ce critére, mais
de maniere décroissante.

Adobe Acrobat D...

Document Mic

48. Pour trier de nouveau les icones par ordre
alphabétique de noms, cliquez sur I'en-téte
de colonne Nom.

Document Mic

Sous I'onglet Affichage, le bouton Trier par (groupe
Affichage actuel) comporte un ensemble de
commandes associées au tri des icones. Vous

49. Pour modifier la largeur d’une colonne, faites glisser la
limite de colonne dans I'en-téte. Un double-clic sur cette
limite ajuste automatiquement la largeur de la colonne a
la donnée la plus longue qu’elle contient.

P
Nom =—- q'.# L Tile

3409 Ko

pouvez vous servir de ces commandes pour trier les
icones, et cela peu importe leur disposition.

] Bande_Histoire-secretaire.docx Document Micros...
3] Carte-etudiante-modele.docx

3] Cartes-etudiantes_2026-2027.docx

3] Certificat-reussite.docx
Formulaire-inscriptions_2027-2028.pdf

Document Mic

Document Micros...
Document Micros,

Adobe Acrobat D... 205 Ko

Utilisez les barres de deéfilement

Lorsque I'espace disponible dans une fenétre n’est pas suffisant pour présenter toutes les

icones qui s’y trouvent, vous verrez alors apparaitre sur le coté gauche delafenétreouenbas Y
(ou les deux) des barres de défilement qui permettent d’atteindre les parties masquées.

Visionnez la vidéo ci-contre pour apprendre comment vous servir de ces barres de défilement. N

20. Modifiez la dimension de la fenétre de I'Explorateur de fichiers jusqu’a ce que vous voyiez
apparaitre les barres de défilement.

21. Expérimentez les barres de défilement.

22, Fermez la fenétre de I'Explorateur de fichiers.

Fasclcule Windows
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Gerez les fichiers

Au fil du temps, vous amasserez plusieurs fichiers sur vos
disques : photos, travaux, messages, formulaires, etc. Vous
voudrez pouvoir classer ces fichiers, les déplacer, les renommer,
les partager, les consulter, les supprimer, etc. Vous vous servirez
alors de 'Explorateur de fichiers pour réaliser ces diverses
manipulations.

Renommez des fichiers v

C’est la commande Enregistrer des logiciels qui v
permet de conserver un travail sur un disque. Au moment
d’enregistrer un travail, vous devrez fournir le nom du fichier ainsi
que le dossier dans lequel vous désirez le ranger.

Apreés coup, vous pourriez souhaiter modifier le nom d’un fichier
parce que son contenu a changé ou parce que vous avez trouvé un
nom plus juste que celui qu’il possede initialement.

Vous utiliserez alors la commande
Renommer de I'Explorateur de Pour pouvoir renommer un
fichiers pour modifier le nom d’un fichier, celui-ci ne doit pas
fichier ou d’un dossier. étre ouvert dans le logiciel.

4. Au besoin, démarrez I'Explorateur
de fichiers.

2. Dans vos fichiers de travail, empruntez le chemin suivant pour
trouver le dossier Windows.
Ce PC > Disque > Formation > Public > Windows

8. Dans le volet de navigation, cliquez sur le dossier Windows pour le
sélectionner et voir son contenu dans le volet central.

Le fichier Nettoyer-sourie comporte une faute de frappe que
vous souhaitez corriger.

4, Faites un seul clic sur le fichier Nettoyer-sourie pour le
sélectionner.

Vous devez maintenant activer la commande Renommer. Cette
commande est accessible par le menu contextuel, 'onglet Accueil
et la barre d’outils Acces rapide. Vous pouvez méme activer cette
commande en appuyant sur la touche de fonction F2 (cette touche
est située tout en haut de votre clavier).

5. Sous I'onglet Accueil, cliquez sur le bouton e« T X =
Renommel‘. Dssr\sager Cvirpslsr Suppvrlmer Renommer

Organiser

Renommer un fichier |

1. Dans le volet central, sélectionnez le
fichier (un seul clic).

2. Sous l'onglet Accueil, cliquez sur
Renommer pour passer en mode
édition.

3. Tapezle nouveau nom du fichier, puis
appuyez sur Entrée.

| Sélectionner des fichiers |

Sélection de fichiers non adjacents

1. Enfoncez la touche Ctrl, puis gardez-la
enfoncée.

2. Cliquez sur chacun des fichiers que
vous désirez sélectionner.

3. Relachez la touche Ctrl.

Sélection de fichiers non adjacents
1. Cliquez sur le premier fichier de la liste.

2. Enfoncez la touche Maj., puis gardez-la
enfoncée.

3. Cliquez sur le dernier fichier de la liste.
Relachez la touche Maj.

Déplacer ou copier des fichiers |

1. Sélectionnez le ou les fichiers a
déplacer ou a copier.

2. Activez la commande Couper pour
déplacer les fichiers sélectionnés ou la
commande Copier pour les reproduire.

3. Dans le volet de navigation,
sélectionnez le dossier de destination.

4. Activez la commande Coller.

Supprimer des fichiers |

1. Dans le volet central, sélectionnez le ou
les fichiers a supprimer.

2. Surlonglet Accueil ou a partir de la
barre d’outils Accés rapide, cliquez sur
Supprimer.

3. Confirmez la suppression.

= Les fichiers provenant d’'un disque
externe seront définitivement
supprimés.

= Les fichiers provenant du disque
dur seront transférés dans la
corbeille.

Rechercher des fichiers |

1. Dans la zone de saisie Rechercher
(disponible a droite de la barre
d’adresse), tapez une partie du nom
que porte le fichier recherché, puis
appuyez sur Entrée pour lancer la
recherche.

Ouvrir 'emplacement du fichier

= Dans la liste des fichiers trouvés,
affichez le menu contextuel du fichier
dont vous souhaitez ouvrir
I'emplacement.

= (Cliquez sur Ouvrir 'emplacement du
fichier.


https://youtu.be/5XwzDxbKKUw

Le nom du fichier passe aussitot en mode édition. Si vous appuyez [ Etapes-capture-ecran.doc

sur une touche de votre clavier a ce moment-13, le nom complet " Nettoyer-souric I

sera remplacé par le caractere tapé.

6. Tapez Etapes-nettoyer-souris pour remplacer le nom du fichier
par celui-ci. E@ Etapes-capture-ecran.docx
@ Etapes-nettoyer-souris.docx

7. Appuyez sur Entrée pour fermer le mode édition.

Les symboles suivants sont réservés par le systeme informatique et ils ne
peuvent pas étre utilisés dans le nom des fichiers :
/Nt <>

Commandes Annuler et Rétablir

Vous avez ajouté un peu plus tot la commande Annuler a la barre = ) —
d’outils Acces rapide. Cette commande permet d’annuler la derniere | T
action réalisée depuis I'ouverture de 'Explorateur de fichiers. ‘.

8. Cliquez sur le bouton Annuler, puis constatez que le fichier que vous venez de renommer
retrouve son nom original.

La commande Annuler annule la derniére action réalisée. L’Explorateur
de fichiers ne doit pas avoir été fermé entre les deux.

Lorsqu’une commande a été annulée, la commande Rétablir > D Q
devient alors active. Celle-ci permet de rétablir la derniére action d
annulée. “

1

9. Cliquez sur la commande Rétablir pour rétablir le nouveau nom du fichier.

Fasclcule Windows /\
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Seélectionnez des fichiers N

Vous avez appris comment sélectionner un fichier, puis comment le renommer par la

suite. Lorsque vient le temps de supprimer, de déplacer ou de copier un ensemble de v
fichiers, pour un travail efficace, il convient de procéder par lot en sélectionnant d’abord

ces fichiers (au lieu de procéder fichier par fichier).

Fichiers non adjacents

Pour sélectionner des fichiers non adjacents (qui ne se trouvent pas I'un en dessous de
lautre), vous devez :

1. Enfoncer la touche Ctrl de votre clavier, puis la garder (Ma | | Z | x | ¢ [ Vv || 8
enfoncée.
. e ctrl A | At ‘
2. Cliquer sur chaque fichier a sélectionner.

3. Relacher la touche Ctrl.

4. Dans I'Explorateur de fichiers, affichez le contenu de votre disque de travail. Ces fichiers
n’ont été classés dans aucun dossier.

2, Sélectionnez les fichiers CC, Feuilles-temps et Modele_ PLAN- Fermation
COURS en utilisant la méthode décrite précédemment. S CCipg
@ CV_Jade-Roy.doo:

[1Feuilles-temps.msg

A cette étape, 'action que vous prendrez se réalisera sur les fichiers

sélectionnés. < Logo_Centrejpg

3] Modele_PLAN-COURS.docx

3. Cliquez dans un espace vide pour annuler la sélection.
@ Modele_rapproch_bancaire.xlsx:

Fichiers adjacents

Pour sélectionner des fichiers adjacents (qui se trouvent I'un en dessous de l'autre), vous
pouvez :

1. Cliquer sur le premier fichier de la liste.

2. Enfoncer la touche Maj. de votre clavier, puis la Maj » 7 ‘ X C Vv ‘ B
7 « (o]
garder enfoncée.
3. Cliquer sur le dernier fichier de la liste. Ctrl a | At
4. Relacher la touche Mayj.
4., Toujours sur votre disque de travail, cliquez sur le fichier CC, F”'f”atm”
enfoncez la touche Maj., puis, tout en gardant enfoncée cette touche, s CCirg
cliquez sur le fichier Modele_rapproch_bancaire. Reldchez la ] CV_Jade-Roy.docx
touche Maj. Tous les fichiers situés entre ces fichiers sont CFeuilles-temps.msg
sélectionnés. 5 Logo_Centre.jpg
A , s L. L [ Modele_PLAN-COURS.docx
A’ cettg etaPe, I'action que vous prendrez se réalisera sur les fichiers i Mok Eloppmenl b me ats
sélectionnés.

5. Cliquez dans un espace vide pour annuler la sélection.

/\ Fasclcule Windows
© / 4 Reproduction interdite Gestion des fichiers et des dossiers



https://youtu.be/OOZKByf-W78

Copiez et déeplacez des fichiers

Vous savez que les dossiers servent a classer les fichiers. Si un fichier n’a pas été classé
dans le bon dossier au moment de son enregistrement, vous pourrez vous servir de
I’Explorateur de fichiers pour le déplacer. Vous pourrez également utiliser les outils de
cet explorateur pour créer deux versions du méme fichier (copier un fichier). Cette
option est utile, par exemple, lorsque vous voulez modifier un fichier, mais conserver
son orignal.

Copier des fichiers

Bien qu’il existe plusieurs facons de copier des fichiers, nous n’en voyons qu'une seule
dans cette section. Vous pourrez en découvrir d’autres plus tard. Voici donc les étapes a
franchir pour copier des fichiers.

1. Sélectionner le dossier dans lequel se trouvent les fichiers a copier.
2. Sélectionner le ou les fichiers a copier.

3. Activer la commande Copier.

4. Sélectionner le dossier de destination.

5. Activer la commande Coller.

4. Dans I'Explorateur de fichiers, affichez le contenu de votre disque de travail.
2, Sélectionnez les fichiers Modele_ PLAN-COURS et Modele_rappoch_bancaire.

v

3. Sous l'onglet Accueil, cliquez sur la commande Copier. Accueil | Partage  Afichage
. . 7 . N = oo Couper
4., Dans le volet de navigation, sélectionnez le dossier N C-J s copierte nemin aaccs
. . . . pingler sur opier Coller _ I .
Formation, car c’est dans ce dossier que les fichiers doivent | =« i ] Coter e raccourd
étre copiés_ Presse-papiers
5. Activez la commande Coller, pour reproduire les fichiers i S
copiés dans le dossier sélectionné (dossier Formation). E o
Epingler sur .Coller _ S
‘accés rapide E] Coller le raccourci
Presse-papiers
Les fichiers copiés s’ajoutent a la liste des fichiers. Ils se Entreprises
soe Professionnelle
placeront par ordre alphabétique lorsque vous afficherez Public

@JPS_VUIEt-vwsua\isat\Un‘ducx
JPS_Volet-visualisation.pdf
@ MNotions-comptables.docx

é. Dans le volet de navigation, sélectionnez votre disque de {32 Pieces-comptables docx

travail, puis constatez que les fichiers originaux s’y trouvent | @ Sl imprimerdocc
5 Modele_PLAN-COURS.docx

tOllellI'S. @MUdEIE_rappruch_banca\re‘x\sx

de nouveau le dossier Formation.

Fasclcule Windows /\
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Déplacer des fichiers

Nous n’étudierons qu’une seule méthode pour déplacer des fichiers, mais rappelez-vous
qu’il en existe plusieurs autres. Voici les étapes a franchir.

1. Sélectionnez le dossier dans lequel se trouvent les fichiers a déplacer.
2. Sélectionnez le ou les fichiers a déplacer.

3. Activez la commande Couper.

4. Sélectionnez le dossier de destination.

5. Activez la commande Coller.

4. Dans I'Explorateur de fichiers, dans le volet de navigation, sélectionnez le dossier
Professionnelle (Ce PC > Disque > Formation > Professionnelle).

2, Sélectionnez les fichiers Carte-etudiante-modele et Certificat-reussite.

8. Sous l'onglet Accueil, cliquez sur la commande Couper. Accueil  Partage Af”t“agi

. . ’ . . n o Couper
4}, Dans le volet de navigation, sélectionnez le dossier s L copere o aaces
. . . . pingler sur | Copier Coller o
Formation, car c’est dans ce dossier que les fichiers doivent | = i Jer s e
A 7 7 Presse-papiers
étre déplacés. =
S. Activez la commande Coller, pour déplacer les fichiers dans fouel | e e
le dossier sélectionné (dossier Formation). O o s
Epingler sur | .Coller - I o
‘accés rapide EI Coller le raccourci
Presse-papiers
Les fichiers déplacés s’ajoutent a la liste des fichiers. Ils se o
placeront par ordre alphabétique lorsque vous afficherez Beu
. . JPS_Volet-visualisation.docx
de nouveau le dossier Formation. 1) 195 Vel visisation
32 Modele_PLAN-COURS.docx
. . , N . 632 Medele_rapproch_bancairexlsx
é. Dans le volet de navigation, sélectionnez le dossier (5 Netions-comptbles.docx
Professionnelle, puis constatez que les fichiers déplacés ne | S o=
S’y trouvent pIUS. ] Certificat-reussite.docx

[ Carte-etudiante-modele.docx

Ajout de la mention Copie

Dans un méme dossier, il ne peut y avoir deux fichiers portant le méme nom. Si vous
copiez un fichier dans le méme dossier que son original, Windows ajoutera
automatiquement la mention Copie dans le nom de la copie du fichier.

4. Dans I'Explorateur de fichiers, dans le volet de navigation, sélectionnez le dossier Word

(Ce PC > Disque > Formation > Public > Word).

2, Sélectionnez le fichier RACCOURCIS-CLAVIER.
8. Activez la commande Copier.

4, Activez la commande Coller (sans sélectionner un autre dossier).

© / /\ 4 Reproduction interdite

@ Procedure-Enregistrer-travail.docx
@Procedure-Imprimer-documents.docx

@RACCOURCIS-CLA‘U‘IER docx

@RACCOURCIS—CLA‘U’IEF - Copie.docx
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Supprimez des fichiers

Avec le temps, certains fichiers deviendront désuets ou inutiles. Comme ces fichiers
utilisent de I'espace inutilement sur le disque, il conviendra alors de les supprimer.

La suppression d’un fichier stocké sur un disque mobile est définitive (ex. : clé USB).
Avant de supprimer un tel fichier, assurez-vous qu’il ne vous servira plus.

4. Dans I'Explorateur de fichiers, dans le volet de navigation, sélectionnez le dossier
Entreprises (Ce PC > Disque > Formation > Entreprises).

Ce dossier comporte une copie du fichier . !
Webinaire que vous souhaitez supprimer. A W B0 e | B B XS %5
2, Sélectionnez le fichier Webinaire qui contient la ICEIT N {
mention Copie a la fin de son nom. € 2 v 4B e s Fomeion » e {
, . . # Accis rapide 39 Webinaire_2025-01-12 - Copie.docx {
3. Sous l'onglet Accueil, cliquez sur le bouton e s Srenmenes
Supprimer. Beerc {
~ wa CleUSB (F)

Le message suivant s’affiche aussit6t a 'écran. v B romeen

Supprimer le fichier X %M e }

Voulez-vous vraiment supprimer ce fichier de fagon permanente?

x Webinaire_2025-01-12 - Copie.docx
k Type : Document Microseft Word
Taille: 13,2 Ko

W Modifie le:

Windows vous informe que le fichier sera définitivement supprimé. A cette étape, vous
avez l'occasion de vous raviser en cliquant sur Non ou de confirmer la suppression en
cliquant sur Oui.

4, Cliquez sur Oui pour confirmer.

Observez que le bouton Annuler dans la barre d’outils Acceés rapide n’est pas disponible.
Cela confirme une nouvelle fois que le fichier ne peut pas étre récupéré, car la derniére
action ne peut pas étre annulée.

Fasclcule Windows /\
Gestion des fichiers et des dossiers © / 4 Reproduction interdite



Recherchez des fichiers <N\

L’emploi de dossiers pour classer des fichiers facilite la recherche de fichiers.

Cependant, quand les dossiers et les fichiers se multiplient, vous apprécierez le v
soutien que vous apportera la fonction Rechercher dans vos recherches.
Pour limiter la recherche a un disque ou a un dossier en particulier, sélectionnez cet élément
dans le volet de navigation avant de lancer une recherche.
4. Dans I'Explorateur de fichiers, dans le volet de navigation, sélectionnez votre disque de
travail pour limiter la recherche a ce disque.
“« . . o N . - Cle : - a X
La zone de saisie disponible a droite de la barre h” o
d’adresse permet de saisir le critere de recherche. B X | mosmern- |Xomme| B P P ®
‘E:(\:ili;;;rel Copier Coller o Copier vers Renommer ’\ﬂ:?:ru Pmpvrlétés % Séle:tlnnner
2. Dans cette zone, tapez sans accent le mot Modele. g
3° Appuyez sur Entrée‘ « “ 4w CleUSB(R) » v B Rechercher dans : Cle USB...
2 v = CleUSE (F) ~ Formation
Le résultat de la recherche s’affiche dans le volet v romaen ES
central et 'onglet d’outils Recherche fait son i St e
apparition dans le ruban. v B P e
estion-temps. £33 Modele_rapprach_bancairexlsx
Windows
Onglet d'outils Recherche Word
[ modele - Résultats de |z recherche dans Cle USETR = X = Réseau
Accueil Partage  Affichage Recherche [7] B ¥ -
! Dossier actuel E ) Type - - x
Ce Date de o Taille - - £l Ouvrir I'emplacement ~ Fermer la
PC J Chercheranowveau ~  mogification = U Autres propriétés - [ dufichier recherche
xX < ﬁ I
&« v 4 [l > Résultsts dela recherche dans Cle USB (F) v O modele E x p l.-l e [ ]
# Accts apide ’ Mociele approch bancarexisx L’'onglet Recherche contient des outils qui
@ OneDrve-Pasonal i Modele appoc.sarcris permettent de préciser les criteres et les
= cepc el o 63t parametres de la recherche. Cet onglet ne
v — CleUSE () Carte-etudiante-modele.docx 4, .z . . .
R Mo e: 2022:05:22 1631 sera pas étudié dans ce fascicule, mais, si
. N ! A . P
il [7] Modele PLAN-COURS oo vous étes curieux d en apprendre .davantage
« [ ublic 7] Modele PLAN-COLRS doox sur le sujet, expérimentez ces outils ou
v Modifié le : 2022-09-17 08:37 w

saimen T . effectuez des recherches sur Internet.
Résultat de la recherche

Disposer des éléments trouvés

Les fichiers (ou dossiers) trouvés peuvent par la suite étre renommés, déplacés, copiés,
supprimés ou ouverts.

4. Renommez le fichier C arte'etudlante'm.()dele pour Prenez soin de ne pas modifier I'extension
Modele_ carte-etudiante (onglet Accueil, bouton du fichier (.d Si r fait
Renommer). u fichier (.docx). Si vous I'avez fait,

appuyez sur la touche Echap. de votre
clavier (n’appuyez pas sur Entrée).

Fasclcule Windows
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5. Affichez le menu contextuel du fichier
Modele_ carte-etudiante, puis cliquez sur
Ouvrir 'emplacement du fichier.

Le volet central de I'Explorateur des fichiers
se met aussitot a jour et il présente le
contenu du dossier ou est classé le fichier
Modele_ carte-etudiante. Vous pouvez
ensuite disposer de ce fichier comme vous
le souhaitez.

é. Fermez I'Explorateur de fichiers.

Fasclcule Windows
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Modele_rapproch_bancaire.xlsx
Modifié le: 2022-10-09 16:34

Modele_rapproch_bancaire.xlsx
Meodifié le: 2022-10-09 16:34
Modele_Carte-etudiante.docx
Modifié le : 2022-09-22 16:31

H Modele PLAN-COURS.docx
Modifié le : 2022-09-17 08:37

H Modele_PLAN-COURS.docx
Modifié le: 2022-09-17 08:37

Renommer
. Ouvrir I'emplacement du fichier
Proprigtés

—

F:\Formatien Taille: 26,5Ko
Auteurs : Altitude Didac TIC

F\ Taille : 26,5 Ko
Auteurs: Altitude Didac TICY

F:\Farmatian Taille: 21,4 Ko

Quvrir © Altitude Didac TIC
Modifier bi7ko
Nouveau . Atttude Didac TIC
Imprimer
24,7Ko
© Partageravec Skype . Attitude Didac TIC
@ Déplacer vers OneDrive
7-Zip >

% Convertir au format Adobe PDF

& Convertir au format Adobe PDF et envoyer par messagerie

% Combiner des fichiers dans Acrobat...

I Analyser

I Broyer

12 Partager
Ouvrir avec >
Envoyer vers >
Couper
Copier

Créer un raccourci

T OO VAP VU SN A R & G .0 S

Supprimer
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Gerez des dossiers

Vous pouvez élaborer ou raffiner votre systeme de classement des
fichiers en créant de nouveaux dossiers ou en modifiant ceux
existants.

Les fichiers de travail qui accompagnent ce = ClelS8 ()

fascicule ont été classés a l'aide de
I'arborescence des dossiers montrés ci-contre.
Avant d’apprendre comment gérer les
dossiers, nous vous proposons d’apprendre
quelques termes et manipulations de base.

Forrmation
Entreprises
Professicnnelle
Public

Gestion-temps
Windows

Dossier parent Word

Un dossier qui contient d’autres dossiers est le
dossier parent de ces dossiers.

Par exemple, le dossier Formation est le dossier parent des
dossiers Entreprises, Professionnelle et Public.

Le dossier Public est le dossier parent des dossiers Gestion-
temps, Windows et Word.

Barre de navigation et barre d’adresse

Pour naviguer entre les dossiers, vous pouvez vous servir du volet
de navigation, de la barre de navigation et de la barre d’adresse.

4. Dans I'Explorateur de fichiers, 4 I'aide du volet de navigation,
sélectionnez le dossier Windows (Ce PC > Disque > Formation >
Public > Windows).

Pour naviguer entre les dossiers visités ou pour atteindre
rapidement le dossier parent d'un dossier, servez-vous de la barre
de navigation. Celle-ci est affichée juste avant la barre d’adresse.

“~ v » CleUsSB (F:) » Formation » Public » Windows

gy

Barre de navigation

Voici le role des boutons disponibles dans cette barre.

Ce bouton permet d’atteindre le dossier précédemment
& | | sélectionné (sens inverse) durant la session de travail. Ce
dossier peut étre différent du dossier parent.

R Ce bouton sera disponible si le précédent bouton a été utilisé.
Il permet de refaire le chemin dans I'autre sens (donne acces
au dossier qui avait été sélectionné apres celui en cours).

Ce bouton permet d’accéder au dossier parent du dossier
actuellement sélectionné.

1

Renommer un dossier

Dans le volet central, sélectionnez le
dossier (un seul clic).

Sous l'onglet Accueil, cliquez sur
Renommer pour passer en mode
édition.

Tapez le nouveau nom du dossier,
puis appuyez sur Entrée.

Déplacer ou copier des dossiers

Sélectionnez le ou les dossiers a
déplacer ou a copier.

Activez la commande Couper pour
déplacer les dossiers sélectionnés ou la
commande Copier pour les reproduire.
Dans le volet de navigation,
sélectionnez le dossier auquel doivent
s’attacher les dossiers coupés ou copiés.

4. Activez la commande Coller.

1

Supprimer des dossiers

Dans le volet central, sélectionnez le ou
les dossiers a supprimer.
Sur 'onglet Accueil ou a partir de la
barre d’outils Accés rapide, cliquez sur
Supprimer.
Confirmez la suppression.
= Les dossiers provenant d’un disque
externe seront définitivement
supprimés.
= Les dossiers provenant du disque
dur seront transférés dans la
corbeille.

Créer des dossiers

Dans le volet de navigation,
sélectionnez le dossier auquel devra
s’attacher le nouveau dossier.

Activez la commande Nouveau
dossier (onglet Accueil ou barre
d’outils Acces rapide).

Tapez le nom du nouveau dossier, puis
appuyez sur Entrée.

Epingler un dossier dans I’Accés
rapide

Affichez le menu contextuel du dossier,
puis cliquez sur Epingler sur 'accés
rapide.

Désépingler un dossier de
I’Accés rapide

Dans le volet de navigation, sous Acces
rapide, affichez le menu contextuel du
dossier a désépingler.

Cliquez sur Désépingler de I'acces
rapide.



Pour atteindre rapidement un dossier qui apparait dans la barre d’adresse, il suffit de
cliquer sur ce dossier.

2. Dans la barre d’adresse, cliquez sur le dossier
Formation pour sélectionner rapidement ce dossier.

» CleUSB(F) » Fnrmaﬂnn » Public » Windows

W

L ansaet™

Si vous souhaitiez sélectionner a nouveau le dossier
Windows, vous devriez alors vous servir du volet de navigation.

Renommez des dossiers v
Pour renommer un dossier, franchissez les étapes ci-apres. 4 w
1. Sélectionnez le dossier a renommer (dans le volet central). v

2. Activez la commande Renommer (Accueil > Renommer).

3. Tapezle nouveau nom.
4

. Appuyez sur Entrée pour confirmer.

4. Renommez le dossier Public pour Population en réalisant les étapes précédentes.

Copiez et déplacez des dossiers '

Parmi les nombreuses méthodes qui existent pour déplacer ou copier un dossier, nous
vous proposons la suivante.

1. Dans le volet central, sélectionnez le dossier a déplacer (ou a copier).

2. Activez la commande Couper (ou Copier pour reproduire le dossier).

3. Dans le volet de navigation, sélectionnez le dossier auquel doit s’attacher le dossier
coupé (ou copié).

4. Activez la commande Coller.

4. Dans I'Explorateur de fichiers, affichez le contenu du dossier Population. Vous avez
renommé ce dossier dans la précédente activité. Celui-ci s’appelait Public.

2. Dans le volet central, sélectionnez le dossier Word.
3. Activez la commande Copier (onglet Accueil).
4, Dans le volet de navigation, sélectionnez le dossier Entreprises.

5. Activez la commande Coller (onglet Accueil).

v CleUSE (F)
Dans le volet de navigation, observez que le dossier Entreprises v I Formation
possede maintenant une fleche qui permet de développer les = —
. . . ’ NIrepri=es
dossiers qui lui sont attachés. " pd
or

é. Dans le volet de navigation, développez le dossier Entreprises. v [} Population

7. Cliquez sur le dossier Word pour le sélectionner. Gestion-temps
Observez que le contenu du dossier a également été copié. Tous les Windows
fichiers qui sont dans le dossier original Word sont également Word
disponibles dans le dossier copié Word. Professionnelle
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Supprimez des dossiers

Lorsque vous supprimez un dossier, vous supprimez également tous les dossiers et les

fichiers qu’il contient.

Les dossiers et leur contenu provenant d'un disque interne seront envoyés dans la
corbeille s’ils sont supprimés. La corbeille est un dispositif qui offre la possibilité,
notamment, de restaurer les dossiers et les fichiers supprimés par erreur. Vous verrez
dans la prochaine section comment utiliser la corbeille.

Les dossiers ainsi que leur contenu qui proviennent d’un disque externe seront supprimés

définitivement (ils ne seront pas envoyés a la corbeille).

Voici comment procéder pour supprimer un dossier.

1. Dans le volet central, sélectionnez le dossier a supprimer.

2. Cliquez sur le bouton Supprimer (onglet Accueil ou barre d’outils Acces rapide).

3. Confirmez la suppression.

4. Dans I'Explorateur de fichiers, dans le volet de navigation, sélectionnez le dossier
Entreprises (Ce PC > Disque > Formation > Entreprises).

2, Dans le volet central, sélectionnez le dossier Invitations.

3. Activez la commande Supprimer.

4, Cliquez sur Oui pour confirmer la suppression
permanente de ce dossier.

© / /\ 4 Reproduction interdite

Supprimer le dossier

Voulez-vous vraiment supprimer ce dossier de fagon permanente?

X

Invitations
Type : Dossier de fichiers
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Créez des dossiers v

Vous pouvez ajouter de nouveaux dossiers a une arborescence existante ou construire
une nouvelle arborescence a partir de zéro. Pour créer un nouveau dossier, procédez v
comme suit :

1. Dans le volet de navigation, sélectionnez le dossier auquel devra s’attacher le nouveau
dossier.

2. Activez la commande Nouveau dossier (onglet Accueil ou barre d’outils Acces
rapide).

3. Tapez le nom du nouveau dossier, puis appuyez sur Entrée.

Sur votre disque de travail, vous souhaitez ajouter les dossiers Secretariat et
Comptabilite dans le dossier Professionnelle.

4. Dans I'Explorateur de fichiers, dans le volet de navigation, sélectionnez le T Nouvel élément =
dossier Professionnelle (Ce PC > Disque > Formation > Professionnelle). . £ Acces rapide -
ouveau
dossier
2. Sous l'onglet Accueil, cliquez sur le bouton Nouveau dossier. —

Un nouveau dossier, portant le nom de Nouveau dossier, est aussit6t créé.
Comme son nom est en mode édition, vous pouvez

immeédiatement taper un nouveau nom pour ce dossier. Si [ Bande_Histoire-secretaire.docx
vous ne le faites pas tout de suite et que vous désactivez le (32 Cartes-etudiantes_2026-2027.docx
mode édition, vous devr(?z alors cliquer sur/le.b.outon Formulaire-inscriptions_2027-2028,pdlf
Renommer pour pouvoir passer en mode édition et -
.

renommer le nouveau dossier.

3. Tapez Secretariat, puis appuyez sur Entrée. v CleUSE (F)

4, Dans le volet de navigation, développez le dossier Professionnelle, ¥ L Formation

puis constatez que le dossier Secretariat est attaché a ce dossier. v L Entreprises
Word
5. Assurez-vous que le dossier Professionnelle est toujours sélectionné v [ Population

dans le volet de navigation, puis créez un nouveau dossier.

Gestion-temps

é. Nommez ce dossier Comptabilite. Windows
Word

v Professionnelle

Secretariat

Vous devez maintenant créer I’arborescence montrée ci-contre sur  |v - ceuss
votre disque de travail. Pour corriger votre travail, visionnez la y ;”mf“””
vidéo ci-contre. oo

v v [ ] 2025-2026

Ordres-jour

' Proces-verbaux

v Departements

Conseil-etablissement

Sante
~ Secteur-Admin-commerce-informatique
Equipe-A
Equipe-B

Secteur-Alimentation-tourisme
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Effectuez une copie de sécurité

Vous souhaitez maintenant copier le dossier Formation sur le disque dur interne de
votre ordinateur afin de vous en faire une copie de sécurité. Réalisez la prochaine v
activite.
4. Dans I'Explorateur de fichiers, dans le volet de navigation, sélectionnez votre disque de
travail.
2. Dans le volet central, sélectionnez le dossier Formation.

8. Renommez ce dossier. Ajoutez, a la fin de son nom, votre prénom et votre nom. Par
exemple, Léa Berteau renomme ce dossier Formation-Lea-Berteau.

4}, Assurez-vous que le dossier Formation-Prenom-Nom est toujours sélectionné dans le
volet central, puis activez la commande Copier.

v b Accés rapide
[ Bureau
J Téléchargements

5. Dans le volet de navigation, repérez I’élément Acceés
rapide puis, au besoin, développez-le.

é. Toujours dans le volet de navigation, cliquez sur le dossier | Documents

Documents pour le sélectionner (sous Accés rapide). = Images
Photos

7. Activez la commande Coller.

P P e |

Le dossier Formation-Prenom-Nom a été
copié dans le dossier Documents. Dans le
volet central, vous pouvez voir que le dossier
Formation-Prenom-Nom a pris sa place
(par ordre alphabétique).

Le dossier Documents est un dossier par défaut (qui
vient avec Windows) et qui est stocké sur votre disque
dur interne ou sur un nuage informatique. Vous n’avez
pas besoin de parcourir de chemin pour accéder a ce
dossier, parce qu’il est accessible dans I’Accés
rapide. L’acces rapide est trés pratique pour stocker
des dossiers régulierement utilisés auxquels vous

voulez accéder sans détour.

/\ Fasclcule Windows
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Epinglez un dossier sur I’Acces rapide

Y
v
Vous venez d’expérimenter comment I’acces a un dossier est facilité par 'Acces
rapide. v
Pour épingler sur I’Acces rapide un dossier que vous utilisez régulierement, procédez
comme suit :
1. A partir du volet de navigation ou du volet central, affichez le menu contextuel du
dossier qui doit étre ajouté a I’Acces rapide (cliquer avec le bouton droit de la souris).
2. Dans le menu contextuel, cliquez sur la commande Epingler sur I’acces rapide.
Si vous épinglez sur I’Accés rapide un dossier qui provient d’un disque externe, ce disque devra étre connecté a
I'ordinateur pour pouvoir accéder au dossier épinglé.
1. Développez I'Acces rapide, puis cliquez g o mor oo
sur DocumentS. g [ J o’aiouper < ® x _41 ‘f,mauve\élémentv \/—‘ S
Epingler surl Copier Coller __ n:fr‘ieyjmjlnd — Déplacer Copier  Supprimer Renommer  Nouveau T Accés rapide - Propriétés
2, Dans le volet central, affichez le menu Gl -l G
contextuel du dossier Formation- BRY @ Xy
Prenom-Nom, puis cliquez sur R i R
Epingler sur I’acces rapide. # Accts apide
[ Bureau
Observez que ce dossier est maintenant MR
accessible sous ’Acces rapide. = g
7 Accés rapide
I Bureau
; Téléchargements Formation-Prenom-hiam.
Ouvrir
|| Documents Ouvrir dans une nouvelle fenétre
| Epingler sur I'accés rapide
=/ Images A Ajouterala Iistedelecture%
Photos @ A LireavecVLC
@ OneDrive - Personal 7-Zip >
[ cePC Donner accés a >
Cle LISB.(EA - -~ E Snagft >
I Formation-Prenom-Mom

Pour retirer un dossier de I’Accés rapide, affichez le menu contextuel de ce dossier (affiché sous Acces rapide),

puis cliquez sur Désépingler de I'acceés rapide.

Fasclcule Windows
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Gerez la corbeille

Les dossiers et les fichiers stockés sur un disque interne que vous
supprimez ne sont pas réellement supprimés : ils sont plutot
envoyés dans la corbeille de Windows.

La corbeille est un dispositif de sécurité qui vous permet de
récupérer facilement des dossiers ou des fichiers que vous auriez
supprimés par erreur.

Une partie de I’espace du disque dur est réservée a la corbeille. Une fois
de temps a autre, il est préférable de vérifier le contenu de la corbeille et
de supprimer définitivement les fichiers qui s’y trouvent (si vous avez la

certitude que vous n’en aurez plus besoin).

Afficher la corbeille dans ’Explorateur de fichiers

Par défaut, la corbeille n’est pas visible dans le volet de navigation

de I'Explorateur de fichiers. Effectuez la prochaine activité pour I'y
afficher.

Afficher la corbeille dans
I'Explorateur de fichiers

Dans le volet de navigation, dans un
endroit vide, faites un clic droit pour
afficher le menu contextuel.

Cliquez sur Afficher tous les
dossiers. La corbeille apparaitra a la
fin du volet de navigation.

Restaurer des dossiers et des
fichiers de la corbeille

Affichez le contenu de la corbeille.
Sélectionnez le ou les dossiers/fichiers
a restaurer.

Sous l'onglet Outils de la Corbeille,
cliquez sur Restaurer tous les
éléments.

Supprimer définitivement des
dossiers ou des fichiers placés
dans la corbeille

4. Démarrez I'Explorateur de

Affichez le contenu de la corbeille.
Sélectionnez le ou les dossiers/fichiers
a supprimer définitivement.

Cliquez sur le bouton Supprimer
(onglet Accueil ou barre d’outils
Acces rapide).

Vider la corbeille

fichiers (au besoin). v
2. Dans un endroit VIDE du § Teharganel _ DEOPRITINY d“%‘f
volet de navigation, affichez - lt;gmr
le menu contextuel (au- Photos
dessus de Acces rapide, par
exemple).
3. Cliquez sur Afficher tous les
dossiers. LB N
La corbeille fait son apparition 5 Acces rapide
tout en bas du volet de o B Bureau
navigation. Au besoin, o OneDrive - Personal
masquez 'arborescence des 2
disques pour la trouver plus H Cepc
faCﬂement. 1 Bibliotheques

- Cle USE (F:)

- ¥ Réseau
Annuler Ia supPress.on [EE] Panneau de con; iguration
Vous allez maintenant &) Corbeille ‘

o . lcones
supprimer le dossier

Formation-Prenom-Nom
que vous avez copié plus tot dans le dossier Documents.

Si vous n’avez pas fait cette activité, assurez-vous que le dossier
Formation-Prenom-Nom est stocké sur le disque dur de votre ordinateur
pour pouvoir effectuer la prochaine activité.

4. Développez Accés rapide (au besoin), puis cliquez sur Documents.

Affichez le contenu de la corbeille.
Sous 'onglet Outils de la Corbeille,
cliquez sur Vider la Corbeille.
Confirmez la suppression définitive
des dossiers et des fichiers en cliquant
sur Oui.




2, Dans le volet central, sélectionnez le dossier Formation-Prenom-Nom, puis supprimez-le.

Aucun avertissement ne s’affiche a I’écran. Ce dossier a tout simplement été transféré

dans la corbeille.

Observez que le bouton Annuler est disponible, vous révélant ainsi que la derniere

action peut étre annulée.

3. Cliquez sur Annuler.

Le dossier Formation-Prenom-Nom est de retour dans le dossier Documents.

4, Dans le volet central, double-cliquez sur le dossier Formation-Prenom-Nom pour 'ouvrir.

5. Sélectionnez tous les dossiers et les fichiers dis

é. Dans le volet de navigation, sélectionnez

Corbeille.

Le volet central présente le contenu de la
corbeille. Celle-ci contient les dossiers et les
fichiers que vous venez de supprimer.

Observez que le ruban comporte 'onglet
Options de la Corbeille. Cet onglet
contient des outils qui vous aideront a gérer

la corbeille.

Restaurez des dossiers et

des fichiers

ponibles dans ce dossier, puis supprimez-les.

h Accueil Fartage  Affichage Outils de la Corbeille

9 & @
iderla Propriétés de  Restaurer tous Restaurer
Corbeille la Corbeille les éléments séled ni
Gestion Restaurer
MO e¢Xe=l~-
« « 4 @ » Corbeille
# Acces rapide Mo
Certificat-reussite.docx.
I Bureau @
Entreprises
@ OneDrive - Personal T3] JPS Volet-visualisation.doex
a 1PS Velet-visualisation.pdf
I cePC ) Modele_Carte-etudiante.docx
T Bibliothéques 13 Modele_ PLAN-COURS.doex
. Cle USB (F) B3 Modele_rapproch_bancairexlsx
& Réseau 1) Notions-comptables.dock

Pieces-comptables.doce
[E8] Panneau de configuration @ P
Population
&/ Corbsille )
&y Professionnelle

Icones I3 Sigles-a-imprimer.docx

O

mplacement d'origine

USER\Docurments\Formation-P.
USER\Decuments\Formation-P...
JSER\Documents\Formation-P
Documents\Formation-P...
Documents\Formation-P
USER\Documents\Formation-P...
USER\Documents\Formation-P.
USER\Documents\Formation-P...
USER\Dacuments\Formation-P...

JSER\Documents\Formation-P...

S i o b L b A e o et P b AP

ISER\Documents\Formation-P...

Users\USER\Documents\Formation-P

En vérifiant le contenu de la corbeille, vous constatez que le fichier Certificat-reussite a
été supprimé par erreur. Vous souhaitez le récupérer dans son dossier original.

4. Dans le volet central, sélectionnez le fichier Certificat-reussite.

2. Sur l'onglet Outils de la Corbeille, cliquez sur Restaurer les éléments sélectionnés.

Le fichier disparait de la corbeille et est renvoyé dans le dossier Formation-Prenom-

Nom.

Pour récupérer un ou plusieurs dossiers ou fichiers, il suffit de les sélectionner avant de cliquer sur le

bouton Restaurer les éléments sélectionnés.

Supprimez définitivement des dossiers

et des fichiers

Lorsque vous supprimez un dossier ou un fichier qui est placé dans la corbeille, vous
commandez la suppression définitive de cet élément.

4. Au besoin, sélectionnez la corbeille dans le volet de navigation.

Fasclcule Windows
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2, Dans le volet central, sélectionnez le fichier Sigles-a-imprimer, puis supprimez-le (cliquez

sur le bouton Supprimer de la barre d’outils Acces Supprimer e fichier x
raplde)’ Voulez-vous vraiment supprimer ce fichier de fagon permanente?
. A \ / x igles-a-imprimer.docx
Le message ci-contre s’affiche aussitot a 'écran vous St Document Microsoft Word
. , o, e Auteurs : Altitude Didac TIC
demandant de confirmer la suppression définitive de ce Tle 445 Mo
ﬁChler° ETS‘:E::\TJ:EER\UDOOILQUT:E;K\FOmetIOH'PrEI"IDI'ﬂ*Nom
3. Cliquez sur Oui. - -

Videz la corbeille

Vous avez vérifié le contenu de la corbeille et vous en étes venu a la conclusion que tout
ce qu’elle renferme n’est plus utile? Vous pouvez alors supprimer tout son contenu en
une seule opération en activant la commande Vider la Corbeille.

4. Au besoin, sélectionnez la corbeille dans le volet de navigation.

2. Sur l'onglet Outils de la Corbeille, cliquez sur Vider la Corbeille.

Supprimer plusieurs éléments ot

Le message ci-contre s’affiche alors a
1,écran. a-‘lj Voulez-vous vraiment supprimer ces 10 éléments de fagon définitive?

3. Si votre corbeille comporte des éléments
que vous souhaitez conserver, cliquez sur Non. Sinon, cliquez sur Oui pour confirmer la
suppression définitive des éléments de la corbeille.

Vous voila déja a la fin de ce fascicule dans lequel nous avons étudié les notions
essentielles concernant Windows et la gestion des fichiers et des dossiers. Nous
espérons que ce fascicule marque le début d'une grande aventure pour vous et que vous
découvrirez avec enthousiasme toutes les notions qui se rapportent au monde de
l'informatique.

/\ Fasclcule Windows
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Annexe l -
Sources iconographiques

Fascicule Windows

Couverture © stock.adobe.com/Tierney

p.1 © stock.adobe.com/sodawhiskey

p.2 © stock.adobe.com/joyfotoliakid

p. 4 © stock.adobe.com/vit_kitamin

p.7 © stock.adobe.com/chathuporn

p. 16 © stock.adobe.com/blackdiamond67

p. 17 © stock.adobe.com/bnenin

p. 17 © stock.adobe.com/alice_photo

p. 18 © stock.adobe.com/Drobot Dean
Note :

= Toutes les captures d’écran de Windows apparaissent dans ce fascicule pour en illustrer les procédures. Les
droits de ces images sont réservés a Microsoft Corp.
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