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Uni3-Geneéve atelier "Gestion de fichiers" Ginf

Exercice 1:

Création de fichiers

But de cet exercice:
« Apprendre a créer rapidement un fichier a |I'endroit souhaité.

Sur le bureau, avec le bouton droit de la souris, créer rapidement 14 fichiers que vous
nommerez:

e Impots o XP

e Régie e Word

e Banque e Internet

e Oncle e Gateau chocolat
o Jeff e Quiche

e Patrick e Lasagne

e Yolaine Sorbet framboise

Marche a suivre:

Etre sur le bureau
+ Cliquer avec le bouton droit de la souris pour afficher le menu contextuel
« Sélectionner Nouveau
« Cliquer sur Document Microsoft Word
+  Lui donner un nom
—  Par défaut, Windows le nomme Nouveau document Microsoft Word

affichage 4
Réorganiser les icénes par 4
Actualiser

Chez vous, évitez de créer des
fichiers directement sur le
bureau. Le Bureau fait partie du

Personnaliser ce dossier...

sys téme d 'exp/o/faﬁon. Ce n'est Annuler Renommer Ctrl+z
pas un endroit stable. I/ peut 3 Dossier
A . e/ N . '] R i
étre modifié a la suite d'une Propriétés ; el
. ’ Porte-documents
restauration ou d'une B e bitsee
réinstallation de Windows. (] Docurent Microsoft word )
, . 2] application Microsoft Office Access
Créez touyjours vos documents B et e
dans un dossier ou, si vous étes i/ Dessin Open Office

& Présentation Open Office

. Classeur Open Office

| & Texte Open Office
£ Présentation Microsoft PowerPoint
2 pocument Microsoft Office Publisher
Z] Document texte
|4] Son Wave
& Feuille de calcul Microsoft Excel
(7] Dossier campressé

pressés, créez-le dans
Mes documents
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Uni3-Geneéve atelier "Gestion de fichiers" Ginf

Exercice 2:

Création de dossier
Buts de cet exercice:
e Apprendre a créer rapidement un dossier
e Créer un dossier qui servira de base pour la suite de |'atelier.
e Apprendre a déplacer des fichiers déja créés dans un dossier

Sur le bureau, avec le bouton droit de la souris, créez un nouveau dossier et nommez-le
avec votre prénom, puis rangez-y tous les fichiers créés dans cet atelier.

Marche a suivre:

Méme procédé que pour la création de fichiers sauf qu'ici, on sélectionne "Dossier" au
lieu d'un type de fichier.

Etre sur le bureau
+ Cliquer avec le bouton droit de la souris pour afficher le menu contextuel
«  Sélectionner Nouveau
+ Cliquer sur Dossier
« Lui donner votre prénom
— Par défaut, Windows le nomme Nouveau document Microsoft Word
« Ensuite ranger tous les fichiers créés aujourd'hui sur le bureau dans ce dossier
qui porte votre prénom

Affichage 4
Réorganiser les icones par 4
Actualiser

Personnaliser ce dossier...

Annuler Renommer Ciri+Z

Nouveau ’
0 o4 m Raccourci
Proprietes

£ Porte-documents

El) 1mage hitmap

¥ Document Microsoft Word

(] application Microsoft Office Access
4 Document muvee

# ] Dessin Open Office

# Présentation Open Office

§| Classeur Open Office

£ Texte Open Office

4] Présentation Microsoft PowerPoint
2l Document Microsoft Office Publisher
£ Document texte

¥ Son Wave

& Feuille de calcul Microsoft Excel
(] Dossier compressé
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Uni3-Geneéve atelier "Gestion de fichiers" Ginf

Exercice 3:

Differentes possibilités d'affichage

But de cet exercice:
«  Découvrir a quel point il est facile de modifier |'affichage de ses fichiers.
+ Adapter rapidement |'affichage a vos besoins ou habitudes.

A |'intérieur de n'importe quel dossier, il est trés facile de modifier la présentation des
fichiers. Sous XP, il y a 5 possibilités d'afficher les fichiers:
Miniatures - mosaiques - icdnes - liste - détails

Afficher les fichiers créés dans le dossier qui porte votre prénom selon les 5
possibilités of fertes par Windows XP.

Marche a suivre:

Ouvrir le dossier qui porte votre prénom
« Cliquer sur le menu affichage

+ Sélectionner Icones )
, Alternative:

* Observer le résultat cliquer sur la fleche a droite de I'icéne

T . s HH g 5= |~
Répéter |'exercice avec toutes les possibilités. ou (sur Seven)
& C:\Documents and Settings\gl\Bureaulgf £ | E|E|

Fichier Edition BESiiEgEREN Favoris  Outils 7 1',’

Y Barres d'outils + )

] Dossiers 7 1
et Barre d'état - L J

Yolet d'exploration k = . . &
Gestion des ficl @ @j @j @
9 Créer un no MlnlaPJrES Gateau au Impdts.doc  Internet.doc Jeff.doc
i Mosaigues chocolat. doc
@ Fublier ce do
2 perrceq Lt My ) M) M
Details oncle Patrick.doc Quiche Régie.doc
, ] R d'amérigu. .. larraine.doc

Autres emplacy Réorganiser les icdnes par * @ @ @ @

(& Bureau Choisir les détails... j j j j

@ Mes docurmer Personnaliser ce dossier... Tarte aux WWord.doc ¥P.doc Yolaine.doc

I pomres.doc
b Documents Atteindre '
i Poste de tran rtualiser

Windows Vista propose 7 possibilités: celles d'XP + 2 tailles d'icdnes
Windows 7 propose 8 possibilités: celles de Vista + contenu avec le hom des auteurs.
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Uni3-Geneéve atelier "Gestion de fichiers" Ginf

Exercice 4:

Classement par ordre alphabétique

But de cet exercice:
« Des fichiers classés afin de repérer plus facilement le document souhaité.

Trier tous les fichiers du dossier portant Votre prénom par ordre alphabétique.

Marche a suivre:

Ouvrir le dossier qui porte votre prénom
« Bouton droit de la souris sur une zone blanche a |'intérieur du dossier pour
ouvrir le menu contextuel
«  Sélectionner Réorganiser les icones par
+ Cliquer sur Nom

| Fichier Edition affichage Favoris Outils 2

Quel que SOIT & Frecedents (=2} Lﬁ /T" Rechercher .;:' Dossiers v ! J
[ . . . !
l affIChaAge le pr‘lnCIpe Gestion des fichiers = @_j Ej @_j Ej (Ej
est le méme. (9 Créer un nouveau dossier Yolaine.doc  GEBAUAU  [nperpetdoc  Jeffdo  Sorbet
chocolat.doc framboise.doc

e Publier ce dossier sur le
‘Web

5 > 5
lZ Partager ce dossier T rmjaux @_ﬂ @j @_j iE_j

........... Ouiche | asagne.doc
pommes.doc >

Attention, si |'on crée
de nouveaux fichiers
dans ce dossier, il
faudra refaire un tri.

Affichage

Actualiser Taille
Type
Modifié le

Autres emplacements

(@ Bureau

(23 Mes documents

& Documents Personnaliser ce dossier...

N Afficher par groupe
P —— Ctriz l Reéorganisation automatique ]4_

Eligner sur 1a grile
Astuce pour éviter de

Nouveau K]
— _
répéter cette

manceuvre d chaque fois, il suffit de cliquer sur Réorganisation automatique.

Ce classement peut se faire depuis n'importe quel dossier.
Les fichiers peuvent &tre triés par
+ nom = ordre alphabétique
« taille = nombre de kilo-octets (ko ou kb)
« type = type de fichiers par ex. word, excel, paint, photoshop, etc
+ modifié le = date de la derniere modification
Si le dossier comporte des sous-dossiers, ceux-ci s'afficheront en téte.

On peut également effectuer ces tris depuis le menu affichage.

Chez vous, répétez |'exercice avec le dossier Mes documents, puis avec Mes images
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Uni3-Geneve atelier "Gestion de fichiers" Ginf

Exercice 5:

Classement par themes

But de cet exercice:
« Apprendre a créer des sous-dossiers
+ Classer ces documents par thémes afin de s'y retrouver plus facilement.

Dans le dossier Votre prénom, créer 3 sous-dossiers hommés

« Courrier
« Cours
« Recettes

Puis rangez-y correctement les fichiers créés dans cet atelier

Marche a suivre
Reprendre la MAS de I'exercice 2 et |'adapter.

Etre dans le dossier Votre prénom
 Cliquer avec le bouton droit de la souris pour afficher le menu contextuel
«  Sélectionner Nouveau
+ Cliquer sur Dossier
« Le renommer (par ex. Courrier)
— Par défaut, Windows le nomme Nouveau document Microsoft Word
« Ensuite ranger tous les fichiers concernant le courrier dans ce sous-dossier.

Un dossier qui se trouve dans un autre dossier devient un sous-dossier.

Donc le dossier Courrier étant dans le dossier Votre prénom, il se nomme maintenant le
sous-dossier Courrier.

Répéter |'exercice avec les Cours et les Recettes.

7 On peut naturellement combiner un classement par themes avec, a |'intérieur de
chaque theme, un tri alphabétique

Chez vous créez des sous-dossiers dans Mes documents, afin de ranger vos documents.
Choisissez des noms en relation avec le contenu.
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Uni3-Geneve atelier "Gestion de fichiers" Ginf

Exercice 6:

Création de sous-dossiers
a l'intérieur de sous-dossiers

But des exercices suivant:
« Apprendre a créer rapidement des sous-dossiers pour affiner le rangement de
ses fichiers.

Créer 2 nouveaux dossiers a |'intérieur du sous-dossier Courrier pour séparer le
courrier officiel du courrier privé.

« Officiel

«  Privé
Y mettre les fichiers adéquats

Marche a suivre
C'est la méme MAS que dans |'exercice 5.

Etre dans le sous-dossier Courrier
+ Cliquer avec le bouton droit de la souris pour afficher le menu contextuel
« Sélectionner Nouveau
+ Cliquer sur Dossier
« Le renommer (par ex. Officiel)
« Ensuite ranger tous les fichiers concernant le courrier officiel dans ce sous-
dossier.

Répéter |'exercice pour le courrier privé.

Exercice 7:

Créer 2 nouveaux dossiers dans le sous-dossier Privé pour séparer le courrier de la
Famille et celui des amis.

«  Famille

*  Amis

« Y mettre les fichiers adéquats.

La Marche a suivre est la méme que dans |'exercice précédent. Seul change le point de
départ: cette fois il faut tre dans le sous-dossier Privé pour créer les nouveaux
dossiers.

Exercice 8:
Créer 2 nouveaux dossiers dans le sous-dossier Cours pour séparer les cours du Ginf de
vos autres cours. Noms de ces nouveaux sous-dossiers:

«  Ginf

* Autres cours
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Uni3-Geneve atelier "Gestion de fichiers" Ginf

L'arborescence

Actuellement, tous les fichiers créés dans cet atelier sont classés par theme.
En schématisant, cela ressemble a ceci:

Votre prénom

| | | | | |
Courrier Cours Recettes

| | | | | | | |
Officiel Privé Ginf Autres cours

| | | |
Famille Amis

Dans |'ordinateur, ce schéma s'affiche ainsi:

Avec Windows XP ou Avec Windows Seven
25 gf 4 Gestion de fichiers
= 1) Courrier 4%
i Officiel 4 Courrier
= 10 Privé Officiel
—:, '&mls 4 Privé
i ; Ami
) Famille s
3 ) Cours Famille
c- 4 Cours
() Autres cours
z " Autres cours
) Ginf
? Ginf
) Recettes
Recettes

C'est ce qu'on appelle |'arborescence.

Tous les fichiers, tous les dossiers, toutes les applications, tous les logiciels sont
stockés selon le méme principe de |'arborescence.
On peut facilement déplacer des dossiers a l'intérieur de |'arborescence

par copier-coller

ou simplement par glisser déplacer
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Uni3-Geneéve atelier "Gestion de fichiers" Ginf

Exercice 9

Actuellement le dossier qui comprend tous les exercices de cet atelier se trouve sur le
Bureau.

1. Renommer ce dossier qui actuellement porte votre prénom et appelez-le Gestion
de fichiers de (votre prénom)

2. Intégrer ce dossier Gestion de fichiers dans |'arborescence de |'ordinateur sous
Mes documents.

3. Observer le résultat

Marche a suivre

Pour renommer ce dossier:
e Sélectionner le dossier avec votre prénom
e Cliquer avec le bouton droit de la souris sur ce dossier pour ouvrir le menu
contextuel
¢ Dans le menu contextuel, cliquer sur Renommer
e Votre prénom appardit en bleu
o Taper Gestion de fichiers et votre prénom
o Touche clavier< pour confirmer.

Votre dossier se homme maintenant Gestion de fichiers de votre prénom.
Il est actuellement sur le bureau.

Pour le déplacer dans Mes documents:
e Ouvrir le menu Démarrer
e Cliquer sur Mes documents ou Documents dans Vista et Seven
e CGlisser le dossier Gestion de fichiers dans Mes documents

Résultat:

» Biblioth.. » Documents »

Fichier Edition Affichage Outils 7

& Mes documents

i Organiser = o Ouvrir Partager avec ~ B < 1 e
Fichier  Edition  Affichage  Fawvoris  Outils 2 :,' o — : -
» | | 47 sibliotheques | \ '
Précedente ~ /' Rechercher ||{= i - =t |
@ </ 1.? 7 [{ Diossiers R f [ &
_ Atelier Config7
BEesls x - — A 4 | Mes documents e Eeniials
._J r_J 4 | Atelier Gestion de fichiers de gf | fichiers de i
(& Bureau - ] L] F oo
) . . ) | Courrier 9
Mes documents Anniv-Sophie  Atelier Gestion .
: . de fichiers d... 4 W Gours 7
@ Ann IV'SD[JhIE | Autres cours :E‘
= ) Atelier Gestion de fichiers de gf b e == L Ginf Documents Downloads
[ Courrier ___J ___J ). Recettes numérisés
= O Cours ChessBase Diapa Cortigy K |
[ Autres cours Documents numérisés K, §
& Ginf T : . - \ ?
) Recete - = i Atelier Gestion de fichiers de gf Modifié le : 23.01.2011 20:35
eCetes (J .—-J J | | Dossier de fichiers
) ChessBase il
; Erual Esperanto
[ Diapo v A ¥ | |1 élément sélectionné

avec Windows XP

24.01.2011 /of
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Uni3-Geneéve atelier "Gestion de fichiers" Ginf

Les raccourcis

Les raccourcis offrent la possibilité de consulter un fichier (ou un dossier) depuis
n'importe quel dossier ou sous-dossier.

On peut créer autant de raccourcis que |'on souhaite pour le méme fichier.

Par exemple une recette de gateau au chocolat qui se trouve dans un dossier "desserts"
peut &tre consulté depuis un dossier "Recettes", un dossier '"gdteaux", un dossier
"chocolat", un dossier "génoises".... Il suffit d'ajouter un raccourci dans chacun de ces
dossiers.

On peut modifier ce fichier depuis n'importe lequel de ses raccourcis.

On peut aussi créer un dossier avec seulement des raccourcis qui pointent vers les
fichiers sur lesquels on travaille le plus souvent et ainsi y accéder en un clic de souris
quel que soit son emplacement dans |'ordinateur.

Attention: si vous envoyez un fichier en piéce jointe par email, n'envoyez jamais le
raccourci sinon le destinataire ne pourra pas |'ouvrir. Envoyez toujours le fichier
original.

Si vous déplacez I'emplacement d'un fichier, il faut recréer les raccourcis sinon ils
pointeront vers un message d'erreur.

Quand on supprime un raccourci, on he supprime pas le fichier ou le dossier original

Exemple d'un dossier composé uniquement de raccourcis:

Edition Affichage Outils

[T] Mom Date de madification Type = Taille IMats-clés

| l — ' (W] = (W= \'*';
[E Documents @ (@} [#] — &

!E Images 2008-11-10 - Atelier B'82 - Raccourci  Bienvenus MM Bienvenue MM Conferencetut -
Raccourci Sauvegard... 2008-00 -ins...  2008-2009.da.., Raccourci

Autres »

Daossiers e = LE | & |=g] ] =] =
'El Documents S Ell l = == E'l t D_lf lJ_II

Je Donnees ExercicesB - Favoris_IET.docx  InternetB3L - Parc STATGEM. s -

| Administratian | brutes.d... Raccourci - Raccourci Raccourci infarmatique.... Raccourci
. AIUTA
. Ginf 1
. Groupes _.'-_:;5 } l
Lacie El
STATISTIQUES... Visites 2008-2009

o lud £ :
- Raccourci - Raccourci

LareorT

14 alements

10
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Uni3-Geneéve

Exercice 10

atelier "Gestion de fichiers"

Création de raccourcis

Créer un raccourci du dossier Cours sur le bureau.

Marche a suivre:

« Sélectionner le dossier Cours
+ cliquer avec le bouton droit de la souris pour ouvrir le menu contextuel
« Faire glisser la souris sur Envoyer vers
+ Faire glisser la souris sur la fleche a droite de Envoyer vers
+ Cliquer sur Bureau.

Cours

3 Dossier de fichiers

Ouvrir
Ouvrir dans une nouvelle fenétre
Ouvrir en tant que bloc-notes dans OneNote

Partager avec
Restaurer les versions précédentes

Ginf

€ Norton Internet Security > |

[ Envoyer vers 4 ][! Bureau (créer un raccourci) ]
Couper 4 Destinataire de télécopie
Copier 1 Destinataire
Créer un raccourci Documents
Supprimer Dossier compressé
Renommer & Lecteur DVD RW (E:)

Résultat:

Cours - Raccourci

Vous pouvez renommer ce raccourci en supprimant par exemple le mot
raccourci puisque la fléeche indique déja que c'est un raccourci.

24.01.2011 /of

Ouvrir 'emplacement du dossier

Propriétés
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Un raccourci du dossier Cours s'affiche sur le bureau.
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Uni3-Geneéve

Exercice 10

atelier "Gestion de fichiers"

Ginf

Création de raccourcis avec une autre méthode

Méme exercice que le 9: créer un raccourci du dossier Cours sur le bureau.

Nouvelle marche a suivre:

« Sélectionner le dossier Cours
+ cliquer avec le bouton droit de la souris pour ouvrir le menu contextuel
« Cliquer sur créer un raccourci

« Faire glisser ce raccourci sur le bureau.

Fichier Edition Affichage Favoris  Outils 2
@Précédente =

Gestion des fichiers

? 7 Rechercher

PS

= // Courrier
==
u

Ouvrir
J Recet

®[ Renommer ce dossier

3y Déplacer ce dossier
) Copier ce dossier

&) Publier ce dossier sur le
| ‘Web

[ Partager ce dossier

Explorer

() Envoyer les fichiers de ce
dossier par courrier
dlectronique

¥ Supprimer ce dossier

Rechercher...
7-Zip

Supprimer
Renommer

Propriétés

Dossiers @' J

Add to YLC media player's Playlist

Play with YLC media player

Inetally  Créer Lin raccourci

Eichier Edition Affichage Favoris Outils 2

@ Précédents ~

? - Rechercher ||

& C:\Documents and Settings\sl\Mes documents\Ge...

* Dossiers | [Tif] v [

= .
Dossiers Régie.d
- égie.doc
@ §ureau la" @ Document Microsoft Ward
- = (L) Mes documents 1Ko
@ 3 Erual 1 Sorbet framboi
® () Esperanto @ Document M
= ) Geel 11Ko

() Hotel Regina 3

3 Partage et sécurits... # |2 Second life
Autres emplacements \Ej ol Copler vers Creative ZEN V . = @ uni3
() Gestion de fichiers 24K Copier vers Creative ZEN  Plus » ‘+ J iU"efzn
= @ S Impdt  analyser avec Norton Internet Security g oo r‘entes - >
(£ Documents j Docut & congres l@_]

W Poste de travail 27Ke - Envoyer vers ’ 2 correspondant info
& Favoris réseau @ Infrr Couper = |2 Groupes ;
‘] 0ol copier D Ecritre @
Détails | coller = & Ginf :
Ll ) Adresses

: s 0 0o
e

= ) Ateliers [ o
[ Atelier Dessin 2
S v
2 Atelier Vista
< >

Tarte aux pommes.doc

ent Microsoft Word

Word.doc
Document Microsoft Word
11 Ko

Yolaine.doc
Document Microsoft Wo

rci vers Cours|
Raccourci
1 Ko

v

Résultat:

Le résultat est le méme si votre
raccourci est destiné au bureau.

Cette autre marche a suivre est
surtout destinée a créer des
raccourcis qui seront placés dans
d'autres dossiers.

Rappel:

“Envoyer vers"

crée le raccourci directement sur
le bureau.

"Créer un raccourci"

crée le raccourci dans le dossier
ot est |'original. Vous le déplacez
ensuite vers |'endroit souhaité.

Programme
d'installation d...

Gestion de
fichiers - ...

Mozilla Firefox

B
o 4

Magic Desktop

Wordpad

L'intérét de cette méthode, c'est la possibilité de copier un raccourci dans plusieurs
dossiers différents afin d'y accéder facilement depuis ces différents dossiers.
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