RANGER ET CLASSER

sES DOCUMENTS (WNINDOWS SeEPT)

Les dossiers / les fichiers :

D'apparence, Windows 7 est trés proche de Vista (Win7 est une évolution majeure de Vista).

Ainsi on y retrouve la méme présentation avec le théme Aero (transparence autour des fenétres), la méme

apparence des icones, le méme Menu Démarrer (la sphére avec le logo Windows).

Parmi les changement visibles, on peut remarquer celle de la barre des tache (en bas de I'écran) plus

épaisse et contenant des raccourcis, la disparition de la barre latérale sous les Widgets et le remaniement du

dossier Mes Documents, désormais appelé Bibliothéques, que |'on accéde directement en ouvrant
I'explorateur Windows.

1) Les dossiers

2) Les fichiers

3) Les Bibliothéques
4) Astuces

Les dossiers

Un dossier est un élément de stockage, ou contenant . On pourrait le comparer a un porte-documents, et

c'est effectivement ce que suggére son icone (I'image).

1l se présente comme ceci:

‘ Nom du dossier ‘

0 i ' Courriel 4—1
Icdne du dossier 4+ ourriels

Doszier de fichiers 477“
Description

A l'intérieur de ce porte-documents, vous pouvez retrouver d’autres dossiers (une sous catégorie du porte-

documents principal).

Par exemple, en ouvrant le dossier Courriels, on va retrouver trois autres dossiers comme ceci:

.

@-u-v| . » Ordinateur » O (C:) »| Courrels » =
Fichier Edition Affichage OQutils 7
Organiser = Inclure dans la biblicthéque + artager avec v Graver Mouveau dossier
- Favoris  Courriels amis Courriels famille
Dossier de fichiers Dossier de fichiers

7 Bibliothéques

.' Courriels professionnels
1M Ordinateur Dossier de fichiers

1l est possible de créer autant de dossiers que I'on veut cote a cote et en empiler jusqu'a 255 niveaux (les

uns dans les autres).
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Les dossiers spécifiques

Dans Windows XP comme dans Vista, certains dossiers sont créés automatiquement pour chaque utilisateur:
il s'agit en régle générale des dossiers Documents, Images, Musiques, Vidéos et Téléchargements.

Certains dossiers permettent un apergu de ce qu'ils contiennent. C'est le cas notamment lorsque ils
contiennent des photographies.

= | B [
@uv| « Tmages » Echantillons d'images - | 6,| Rechercher dans ; Echanti mages D |
Fichier Edition  Affichage Outils 7
Organiser « Partager avec « Diaporama Graver Mouveau dossier = = [ .'_E}_.

BIblIOtheque Images Organisefpar:  Dossier ©

Echantillons d'images

Chrysantheme

Hortensias Meéduses Koala
i
Phare Manchots Tulipes
— -, 1l suffit de cliquer ici pour modifier I'affichage
8 élément(s) Etat: 3B Partage en miniature, icones, liste ou détail.
8 éléments

Tout comme dans Windows XP et Vista, il est possible de personnaliser I'affichage du contenu des dossiers:
on peut ainsi choisir un affichage sous forme de miniature (pour les photos et vidéos), mosaique, d'icones de
petites ou grandes tailles, de liste ou de facon plus détaillée.

Les taches courantes

Crganiser » Inclure dans la bibliotheque ~ Partager avec v Graver Fichiers de compatibilité = B x [ @& ‘ ‘

Les taches courantes proposées (ici organiser, inclure dans la bibliotheque, partager avec...) varient en
fonction de ce que le dossier contient.

Les taches habituellement accessibles par le clic-droit (menu contextuel) telles que couper, copier, coller,
renommer ou supprimer sont rangées dans la tiche appelée Organiser.
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Les fichiers

Les fichiers sont des paquets de données informatiques dont le nom est généralement structuré de la facon
suivante: nom du fichier.extension

nom du fichier : représente le nom du fichier
. (le point) : permet de séparer le nom de I'extension
extension : représente le type du fichier (elle est souvent invisible).

Windows posséde une base de données que I'on appelle "Base de registres" dans laquelle sont répretoriées
plusieurs dizaines, voire centaines d'extensions de fichiers.

Ceci permet a Windows d'associer le fichier a un programme capable de I'ouvrir. Par exemple, un fichier de
musique avec |'extension .WAV ou .MP3 sera avec le programme Windows Media Player.

De plus, I'extension étant connue de Windows, celui-ci masquera l'extension et affichera automatiquement
I'icone au logo du programme permettant de le lire, ce qui est plus facile pour le repérer dans la jungle des
icones.

Voici ce que cela donne lorsqu'on démarre I'explorateur et que I'on ouvre le dossier appelé Windows

Windows est situé dans le dossier OS (C:), lui méme situé dans Ordinateur. C'est ce que I'on appelle
I'arborescence des dossiers et celle-ci se lit de droite a gauche:

f | 0 |
@uv » Ordinateur » OS(C) » Windows » I - | &,| Rech jel |
Fichier Edition Affichage QOutils 7
Organiser « Inclure dans la bibliothéque » Partager avec = Graver Fichiers de compatibilité = » il I@J
-
b TAPI Tasks Temp
| Dossier de fichiers Drossier de fichiers | Dossier de fichiers
tracing twain_32 | Vss
! Dossier de fichiers Dossier de fichiers |' | Dossier defichiers
e L L
default
| Web b winsxs 0 S " o
| 2 o R e [} Raccourci pour le programme M5...
f Diossier de fichiers E Dossier de fichiers ' Lo
. b @ | 707 octets
auk ' bfsve bootstat.dat 4
| Fichier ‘. L ‘ Utilitaire de service de fichier de d.., | Fichier DAT | |
| 20 octets Microsoft Corporation | 66,0 Ko |
s, DirectX %=, DPINST . Dtclnstall | |
Document texte Document texte Document texte "
55,5 Ko 21,0 Ke | 113 Ke
explorer ~ fveupdate @™ HelpPane
__ | Explorateur Window ‘. I ‘ Utilitaire de service de chiffremen... || _j ide et support Microsoft
=W Microsoft Corporation ——— Microsoft Corporation - Microsoft Carporation
A5 hh HomePremium »  Irremote
|—:‘£—’ Exécutable de I'side HTML Mitros... Document XML r J Parameétres de configuration =
=, Y R 17.1 ¥a A= B acroie
a7 élément(s)
f
97 éléments

On peut remarquer que les fichiers ont aussi des icones spécifiques en fonction de leur type (fichier
exécutable, fichier texte, fichier d'aide ...etc) et que la plupart ont des extensions masquées.

Lorsque le type du fichier est connu de Windows, une bréve description est donnée sous son nom.
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Présentation des Bibliotheques

Désormais, lorsqu'on ouvre I'explorateur Windows depuis la barre des taches, le dossier immédiatement
affiché est celui qui est appelé Bibliothéques.

Les Bibliotheques de Windows 7:

@u |ﬂ » Biblicthéques » - I‘f Rechercher dons : Bibliothégue ol
Fichier Edition Affichage Qutils Z
Organiser = Mouvelle bibliotheque S W] [ﬁl
Bibliothéques
Quvrir une hibliothéque pour afficher vos fichiers et les ranger par dossier, date et selon d'autres proprigtés
== Documents £  Images 4 Musique
i i :
e Bibli | ’ v s
<> Biblictheque <> Biblictheque S~ Biblictheque
[~ Téléchargements m Vidéas
“!:';ﬂf" Eibliotheque o Bibliotheque

A 7 dlément(s)

e

Recherche des éléments...

Une bibliotheéque permet de définir un ensemble de dossiers dont les contenus sont identigues.

La Bibliothéque Images ne contient que le dossier des images donné par défaut a I'utilisateur. En faisant
clic-droit > propriétés sur Images on peut donc définir d'autres dossiers d'images.

Le but, lorsqu'on ouvrira la bibliotheque images, En ajoutant dans la Bibliothéque Images, plusieurs noms
de dossiers contenant également des d'images, alors la bibliothéque affichera I'ensemble des images.

Comme sous Windows Vista, la barre de menus (Fichier, Edition, Affichage ...) n'est plus apparente dans la
fenétre de l'explorateur.
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Astuces

Tableau de bord de I'explorateur

Pour pouvoir I'afficher, il faut cliquer sur la fenétre déroulante Organiser glisser le pointeur de la souris sur
Disposition puis cliquer sur Barre de menus (image suivante).

@uvl . Bibliothéques » Images » Echantillons d'images
—

Fichier Edition Affichage Outils ?‘

p—

Organiser = =] Apercu v Partager avec = Diaporama Irnprimer
| L] B T
[ A i
£ o s queImages . .
= CFF"E' |magE S
Cpller
Annuler
1
- -
L]
ctionner tout
| . Méeart .
| [[] Disposition ===m==mmeceaa- >D | Barre de menus -
| . = l |
Options des dossiers et de recherche | o || Vot das dstails b
y upprimer olet de visualisation |
Supp v | Voletd I
l Renommer ¥ Volet de navigation
Supprimer les propriétés \/ Volet Eibliothéqur:

Propriétés P =B
Fermer L

#d, Groupe résidentiel Manchots Tulipes

Chrysanthéme Etat: & Partage Mots-clés : Ajo
Fichier JPG Prize de wue: 14/03/2008 13:59 Motation : &

1 élément sélectionné

Dans disposition se trouvent d'autres options d'affichage:

— Volet des détails: affiche une bande en bas de la fenétre avec les caractéristiques du fichier
sélectionné.
Exemple: pour une photographie on obtiendra les information de résolution (taille en points) de
I'image, sa date de prise de vue, son auteur...etc

— Volet d'affichage: Affiche/masque le volet d'affichage. Celui-ci se place sur le coté droit de la fenétre
et permet de viosionner les images dans une plus grande taille que les vignettes ou, lorsqu'il s'agit
d'un fichier vidéo, de le mettre en lecture pour le visionner.

— Volet de navigation: situé a droite, il affiche I'arborescence compléte des dossiers et permet de
naviguer rapidement dans les emplacements les plus couramment utilisés dans I'ordinateur
(Bibliothéques, ordinateur, emplacements favoris...) et sur les unités de stockage de celui-ci (disques
durs, clés USB, CD-ROM, DVD-DOM...etc).

— Volet Bibliothéque: affiche une barre indiquant des informations sur le type de dossier dans lequel
on est situé.
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La fonction de recherche

- | +1-| | Rechercher dans:; Windows 2 I ‘

Tout comme dans Windows Vista, I'outil de recherche est présent a droite de la zone d'adresse de
I'explorarteur Windows a la facon des navigateurs Internet.

En entrant le nom d'un fichier ou d'un dossier dans cette zone, Windows, se chargera de le retrouver et vous
indiquer ou il se trouve.

Si plusieurs fichiers ou dossiers portent la méme syntaxe, alors il listera I'ensemble de ceux-ci en indiquant
son dossier parent.
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