CHAPITRE 4 – L’EXPLORATEUR WINDOWS
4.0 - Vue générale de l’Explorateur

L’Explorateur Windows est l’outil principal qui vous permet de gérer vos dossiers et documents dans votre bureau.

Pour lancer l’Explorateur, soit vous disposez d’une icône sur votre bureau, soit vous le lancez à partir du menu : Démarrer - Programmes - Accessoires - Explorateur :
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Le programme va alors vous afficher un écran du modèle de la page suivante :

Vous avez ainsi une représentation de l’ensemble de votre ordinateur et de ses composants de stockage (disques), fixes ou amovibles, chacun portant sa lettre associée :

· Disquette (= A)

· Disque dur 1 (= C) (ou partition 1 du disque dur)

· Disque dur 2 (= D) (ou partition 2 du disque dur)

· Lecteurs/graveurs de CD et DVD (= E et F)

· Autres périphériques physiques (= G et H) ….. etc
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Les éléments physiques (disques, disquettes, lecteurs…) sont identifiés par une lettre. Les autres éléments sont des subdivisions des éléments physiques ou des liens (raccourcis) vers des dossiers existant sur le disque C.

On voit sur l’image ci-dessus la liste de tous les dossiers existant sur le disque C

Certains dossiers comportent un « + » dans un carré sur la gauche. Ce sont des dossiers eux-mêmes subdivisés en sous-dossiers :
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La colonne de gauche contient les informations principales sur les dossiers et sous-dossiers :
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	Lorsqu’un dossier est « développé », le « + » dans le carré se transforme en « - », ce qui permet de fermer ce dossier en cliquant dessus.
Le dossier « Documents and Settings » contient les documents protégés des différents utilisateurs de l’ordinateur : chaque utilisateur dispose d’un sous-dossier personnel dans lequel sont enregistrés ses documents. Si vous n’êtes pas administrateur, vous ne pourrez pas aller voir le contenu de dossiers qui ne vous appartiennent pas
Un dossier peut contenir des sous-dossiers qui peuvent eux-mêmes être encore subdivisés. Tant qu’il y a une subdivision existante, le sous-dossier est précédé du signe « + ».


La colonne de droite indique le contenu du dossier ou sous-dossier sélectionné. Ici, nous voyons que le dossier « IMAGES » contient 

3 sous dossiers et

2 images :
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Les sous-dossiers sont toujours représentés avec le petit logo jaune. Les autres documents ont un logo différencié suivant leur type : textes, tableaux, images, vidéos, …..

4.1 - Modes d’affichage

Vous pouvez régler les options d’affichage de l’explorateur.

4.1.1 - Paramètres généraux

Pour accéder aux paramètres généraux de l’affichage, cliquez sur « Outils » puis sur
« Options des dossiers » :
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La fenêtre suivante s’ouvre alors. Cliquez sur « Affichage » pour faire apparaître le choix des options :

	[image: image7.jpg]Général | ffichage | Types de fickiers |

~Téches
@ ficher s taches habitueles dans les dossiers

© Utisen los dossies clsssiques de Windows

Ptcoui s dossirs
==L Ouviitous les dossiers dans Une fenéts i

=] & Duwi chague dossier dans ure fenélre séparée

Cliquer sut s ééments de la meriste suivarte
€ Ouviles éléments par simple cic selection par pointage)

& Ouviles éléments par double-cit (sélection par sinple cic)

Ftamtes par défaut

ol




	[image: image8.jpg][ —

Vous pauvez applque [appatence (el celle Ltisés pou les
dtals oules tes] e vous ulisez pour ce dssir  tus vos
dossiers

Appliguer 3 tous les dossiers] Réiniiafier tous ls dossiers|

Paramies avancés

55 Fichiers et dossiers
Alfcher I lgends des dossiers et des éléments du Bueau

Alfcher e chemin complet dans la b dadresses
Aficher I cherin corplet dans |a bae de tire
Alfcher e contenu des dossies systéme
] fcher s Panneau de confguraton dans e Poste de taval

Alfcherles dossers et esfichiers NTFS cryptés ou compressés en couler
Alfcher e informalions concetnan la tile des fichiers dans s info bl
Alfcher une vue simpl des dossirs dens la ste des dossiers de [ splor:
5 Fichiers et dossiers cachés

@ Afficher les fichiers et dossiers cachés ol

] 5

Peraméties par défaut

R | Wi | i







Vous pouvez alors choisir les paramètres généraux que vous voulez appliquer à l’ensemble de vos dossiers. C’est à vous de choisir en fonction de vos habitudes ou préférences.

Pour éviter les fausses manœuvres éventuelles, enlevez la coche de « Afficher le contenu des dossiers système ». Ceci vous évitera d’en supprimer un par inadvertance.


4.1.2 - Affichage des éléments d’un dossier

Le contenu d’un dossier peut être affiché de différentes manières. Pour faire votre choix, cliquez en haut sur « Affichage » :


	Les différentes options d’affichage de la colonne de droite sont les suivantes :

· Pellicule (si le dossier contient des photos)
· Miniature

· Mosaïques

· Icônes

· Liste

· Détails

Vous pouvez aussi faire votre choix en appuyant sur la
Petite flèche ici :
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Pour un même contenu, voyons les différents résultats obtenus :
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	Pellicule : l’ordinateur affiche un diaporama des images contenues dans le dossier avec une visualisation des images en mode agrandi.
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	Miniatures : l’ordinateur affiche juste une vue réduite des images :
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	Mosaïques : l’ordinateur affiche pour chaque élément, son nom, ses caractéristiques et son type :
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	Icônes : pour chaque élément, l’ordinateur affiche le nom et une icône représentant l’outil avec lequel on peut le travailler (ici, un outil de traitement d’images) :
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	Liste : l’ordinateur indique simplement la liste des objets contenus dans le dossier :
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	Détails : en plus de la liste, l’ordinateur donne les caractéristiques de l’objet : type, taille, dates de création ou de modification, …
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Vous pouvez choisir le mode d’affichage que vous souhaitez pour chaque dossier. Il n’est pas forcément intéressant d’afficher de la même façon le contenu d’un dossier de textes et celui d’un dossier de photos.
4.2 - Créer des dossiers ou sous-dossiers

Vous pouvez créer dans l’Explorateur votre arborescence de dossiers et sous-dossiers.

Ceci vous permettra d’avoir une vue synoptique de votre classement qu’il n’est pas toujours possible d’avoir clairement sur la fenêtre du bureau.

Pour créer un dossier ou sous-dossier :

Cliquez une fois, dans la colonne de gauche sur le dossier dans lequel vous désirez créer un sous-dossier. Ce dossier doit avoir son nom noirci :
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(Si vous voulez créer un dossier directement dans la racine du disque, cliquez sur « C ».)
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	Cliquez ensuite sur :


Fichier


Nouveau


Dossier

Le système va créer dans la colonne de droite un nouveau dossier
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Tant que le nom est noirci, tapez au clavier le nom que vous souhaitez pour ce nouveau dossier. Par exemple : « Archives 2004 ».

Vous pouvez continuer à subdiviser votre nouveau dossier en y créant des sous-sous-dossiers de la même façon que précédemment :
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Et ainsi de suite, jusqu’à ce que vous ayez obtenu la structure de classement que vous souhaitez.

Vous pouvez avoir à peu près autant de niveaux que vous souhaitez, la limite étant d’environ 256 niveaux successifs !

4.3 - Déplacer ou dupliquer un dossier ou un fichier

Vous pouvez à tout moment déplacer un élément (un fichier) ou un dossier complet d’un endroit à un autre de votre arborescence.
· Sélectionnez, dans la colonne de droite ou dans celle de gauche, l’élément que vous voulez déplacer, en cliquant 1 fois dessus (clic gauche).

· Maintenez le clic gauche enfoncé

· A l’aide de la souris, déplacez l’ensemble vers le nouvel emplacement.

· Lorsque la souris est au dessus du nouvel emplacement, relâchez le clic gauche.

L’ensemble déplacé est à son nouvel emplacement.

	Avant :
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	Déplacement :
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	Après :
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Le dossier « Archives 2004 » et tout ce qu’il contient, n’est plus dans le sous-dossier « PHOTOS » mais dans le dossier « IMAGES »

Si vous voulez dupliquer la structure, maintenez la touche « ctrl » appuyée pendant que vous faites le déplacement : les éléments sélectionnés seront dupliqués au nouvel emplacement

4.4 - Sélectionner plusieurs éléments
Il peut être nécessaire de sélectionner plusieurs éléments en une seule fois, de façon à les déplacer ou à les supprimer tous ensembles.

4.4.1 - Eléments qui ne se suivent pas

Pour sélectionner quelques éléments dispersés dans une liste (colonne de droite de l’explorateur) :

Maintenez la touche « ctrl » appuyée et sélectionnez les éléments choisis avec la souris en cliquant une fois sur chacun : les éléments sélectionnés seront tous noircis et vous pouvez tout relâcher :
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Vous pouvez, sur ces éléments, faire globalement l’opération que vous souhaitez : les déplacer comme indiqué ci-dessus, les supprimer ou les ouvrir tous dans l’application appropriée (dans ce dernier cas, il suffit d’appuyer sur « Entrée » pour lancer automatiquement l’ouverture de tous les éléments).

4.4.2 - Eléments qui se suivent

Si vous souhaitez sélectionner des éléments qui se suivent tous dans la liste : cliquez 1 fois sur le premier élément de la liste, puis sur le dernier en maintenant la touche « majuscules » enfoncée : tous les éléments de la liste seront noircis et on peut agir comme indiqué ci-dessus :
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4.5 - Renommer un élément
Vous pouvez avoir besoin (ou envie) de changer le nom d’un dossier ou d’un fichier.

Que cet élément se trouve dans la colonne de droite ou de gauche, qu’il s’agisse d’un dossier ou d’un fichier, la manipulation est la même :

	· Sélectionnez l’élément à renommer en positionnant la flèche de la souris dessus.

· Faites un clic droit avec la souris pour faire apparaître la fenêtre ci-contre :

· Sélectionnez l’option « Renommer »

· Donnez un nouveau nom au dossier ou au fichier (sans oublier l’extension .xxx)
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4.6 - Renommer globalement une série d’éléments qui se suivent

· Comme précédemment (§4.4.2), commencez par sélectionner la liste des éléments à renommer.

· Faites ensuite un clic droit sur le premier élément de la série et sélectionnez « Renommer »

· Donnez un nouveau nom à cet élément (sans oublier l’extension .xxx)

· Tous les éléments de la série porteront ce nouveau nom avec un suffixe de la forme (nn) :
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4.7 - Les fonctions d’édition de l’explorateur

Pour ceux qui ne sont pas habiles avec la souris, les fonctions de déplacement ou duplication peuvent se faire à l’aide des fonctions d’édition de l’explorateur. Ce dernier permet en effet de faire des couper ou copier / coller sur les éléments affichés.

Il faut malgré tout avoir au préalable effectué la sélection des éléments sur lesquels on veut agir (voir §4.4).

Une fois cette sélection effectuée, cliquer sur l’onglet « Edition » :
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4.7.1 - Déplacer des éléments

Déplacer un élément, c’est l’enlever de là où il est pour le mettre ailleurs.

· Cliquer sur « Couper »

· Sélectionner le nouvel emplacement

· Cliquer sur « Coller »

Les éléments sélectionnés ne sont plus à l’ancien emplacement mais au nouveau

4.7.2 - Dupliquer des éléments

Dupliquer un élément, c’est en faire une copie à un nouvel emplacement.

· Cliquer sur « Copier »

· Sélectionner le nouvel emplacement

· Cliquer sur « Coller »

Les éléments sélectionnés sont encore à l’ancien emplacement et aussi au nouveau

4.8 - Connaître les caractéristiques d’un disque, d’un dossier ou d’un fichier
Il peut être intéressant de connaître les caractéristiques d’un élément pour savoir sa taille ou les dates de création/modification.

4.8.1 - Caractéristiques d’un fichier

	Faire un clic droit sur le fichier choisi,

puis un clic gauche sur « Propriétés ».


	[image: image29.jpg]2h 01 - Techrolo g

302 - Technols
303 -Loturea
304 - Llorst
B0s-ord-gér
305 wordmse

30c-word etk 19 addto 2
307t 8/ .01 Teshnolge el

B0 et
B0 culook B>

Quvti avec »

Envoyer vers »

Ouvrir
Nouveau
Inpriner

Anlyser aver Norton Antiirus

Couper
Copier

Créer unraccoucl
Supprimer
Renammer

Propriétés






Le système affiche alors les caractéristiques du fichier sélectionné :
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4.8.2 - Caractéristiques d’un dossier

Procéder de la même manière en sélectionnant un dossier. Les éléments indiqués seront différents et comporteront le nombre de sous-dossiers et de fichiers contenus dans le dossier et la place globale occupée sur le disque :
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L’onglet « Personnaliser » vous permet éventuellement de changer l’icône de ce dossier.


4.8.3 - Caractéristique d’un disque

Si vous sélectionnez directement un disque les éléments affichés comporteront en plus une indication du taux de remplissage de ce disque.

Dans le cas d’un CD ou d’un DVD, le disque est réputé plein car on ne peut généralement plus écrire sur ces supports.
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4.9 - Rechercher un élément sur le disque

Si vous ne savez plus exactement où se trouve un de vos documents, vous pouvez demander à l’explorateur de vous aider à le retrouver.

Cliquez sur l’onglet « Rechercher :
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Ceci va produire l’affichage de la fenêtre de la page suivante :

	Cliquez sur l’option que vous désirez pour afficher une grille de recherche plus détaillée :
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Indiquez vos critères de recherche dans les cases prévues.

Indiquez à l’explorateur un espace de recherche (tout le disque ou simplement un dossier)

Vous pouvez choisir des critères plus complexes en cliquant sur les petites flèches qui vous proposeront d’autres critères de recherche (dates, taille, …)
Lorsque vous avez rempli les critères, cliquez sur « Rechercher ». L’explorateur va balayer tout l’espace que vous lui avez indiqué et va sélectionner les éléments correspondant à ces critères.

Lorsqu’il a terminé, les éléments trouvés sont affichés dans la partie droite de l’écran.
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Vous pouvez relever l’emplacement exact des fichiers sélectionnés.

Si la sélection ne vous a rien donné, vous pouvez modifier les critères et recommencer l’exploration.
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