ESPACE PUBLIC NUMERIQUE
MAISON POUR TOUS - SALLE DES RANCY

COURS INITIATION INFORMATIQUE

Opérations de fichiers/dossiers

1 QUELQUES FORMATS DE FICHIERS

+ Textes: doc, docx odt (PDF : format standard d’échange)...
« Tableurs : xls, xsIx, 0ds...

« Diaporamas : ppt, pptx, odp ...

+ Images : png. jpg (peg), btm, wmf, svg...

*  Musigues : mp3, wav,0ogg ...
+ Vidéos : avi, mp4,ogv. mpeg...

2 EXPLORATEUR DE FICHIERS/DOSSIERS

2.1 AFFICHAGE DE L'EXPLORATEUR

| ][] ~]cepc

Ordinateur

Affichage
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B Bureau

* Téléchargement:

@ Documents
[&] Images
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> [£ Documents
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> @ Vidéos
> i Disque local (C:)

> ¥ Réseau

9 élément(s)
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-
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~ Dossiers (6)
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= Images
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; Téléchargements

~ Périphériques et lecteurs (3)

H Lecteur de disquettes (A:)

GoE) Lecteur de DVD (D:)

— O X
- @
v O Rechercher dans: Ce PC el
45 Documents
» Musique
ﬁ Vidéos
Disque local (C)
iR .
By 513 Go libres sur 58,5 Go
=

NB : selon la version du systéme d’exploitation (Windows7.8, 10) I'interface et I'affichage des

dossiers/fichiers changent
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2.2 DOSSIERS ET FICHIERS

Un dossier permet de rassembler des fichiers. Un dossier peut contenir d’autres dossiers.

="

—Lh Administration

Documents

—=0 Nom v Taille Type

- ﬁ bruit_ambiant_court WAV

MPT-Rancy f chiffresxis
J—J Circus Marcus - 1 - Phoenix.mp3

= Courrier.odt
@ Finances.ods
=0 IntroLibreoffice.doc
. IntroLibreOffice.pdf
' | JeudiGraphisme.ppt
h‘f Lion.png
E Nieuws_uit_Indonesig,_in_een_republikeinse_|
' | NumeriqueLibre.odp
= F7270056)PG
5 P7280188JPG
I p72903294PG

S test.mp4

3 NAVIGUER DANS LES DOSSIERS

3.1.1 Ouvrir un dossier-fichier

= Double-cliquer sur le dossier-fichier

1,2 Mo audio WAV
76,8 ko Feuille de calcul Microsoft Excel
5,1 Mo audio MP3
31,3 ko Texte OpenDocument
66,8 ko Classeur OpenDocument
55,8 ko Document Microsoft Word
175,8 ko document PDF
277,0 ko Présentation Microsoft PowerP
14,6 ko image PNG
7,8 Mo vidéo Ogg
904,8 ko Présentation OpenDocument
853,7 ko image JPEG
2,9 Mo image JPEG
2,9 Mo image JPEG

1924 ko vidéo MPEG-4
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3.1.2 Se déplacer dans les dossiers

= Utilser le menu de gauche et le double clic sur un dossier pour ouvrir les dossiers et sous-dossiers.

Attention : vous pouvez enrouler et dérouler les contenus des dossiers 4 I'aide des petites fleches a

gauche des dossiers (exemple de la Bibliotheques : Documents, Images, Musique, Vidéos).

NB : pour se repérer dans |I'arborescence des dossiers, vous pouvez vous aider avec la barre en

haut de la fenétre

T Faveris
B Bureau

i L
‘=] Emplacements récents

& Téléchargerments

= Bibliathéques
[4] Documents

= Images

Jl Musique

B vidéos

Bibliothéque Images

Fonds d'écran

[ P1000326
[i=) PL0OD327
(i P1000228
[ p1000329
i PLO00Z30
[ P1000331
= P1000332
[ P1000334
[ P1000335
[ P1000336

Créezu

4 MODIFIER L’AFFICHAGE DES FICHIERS/DOSSIERS

5 SELECTIONNER DES FICHIERS

QQ (3 » Bibliotheques »

Organiser » Mouvelle bibliothéque
w0 Favaris Bi bliothéques
B Bureau Ouvrir une bibliothéque pour afficher vos fichiers et les ranger par dossier, date et selon d'aut...

=1 Emplacements récents

4. Téléchargements

(S

Documents

H-I/ Bibliotheque

- Bibliothéques ﬁ
S~

7~

*d Groupe résidentiel
1M Ordinateur

3 -
€l Réseau

Musique
Bibliotheque

5.1 SELECTIONNER 1 FICHIER/DOSSIER

= Clic-gauche sur le fichier/dossier

Images
““‘M/ Bibliotheque

i Vidéos
e Bibliotheque
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5.2 SELECTIONNER PLUSIEURS FICHIERS/DOSSIERS
= Clic-gauche + maintenir la touche Ctrl pour sélectionner les autres fichiers/dossiers

Un/des fichiers/dossiers sélectionnés apparaissent en surbrillance.

MNom v Taille Type Modifié:

ﬁ bruit_ambiant_court WAV 1,2 Mo audio WAV ven. 27 mai 2011 08:52:28 CEST
Chiffres.xls 76,8 ko Feuille de calcul Microsoft Excel ven. 15 sept. 2017 11:39:50 CEST
ﬁ Circus Marcus - 1 - Phoenix.mp3 5,1 Mo audio MP3 ven. 15 sept. 2017 11:44:29 CEST
Courrier.odt 31,3 ko Texte OpenDocument ven. 15 sept. 2017 11:40:46 CEST
Finances.ods 66,8 ko Classeur OpenDocument ven. 15 sept. 2017 11:39:19 CEST
;_D IntroLibreoffice.doc 55,8 ko Document Microsoft Word ven. 15 sept. 2017 11:36:19 CEST
. IntroLibreOffice.pdf 175,8 ko document PDF mar. 05 mai 2015 14:48:21 CEST
@ JeudiGraphisme.ppt | 277,0 ko Présentation Microsoft PowerPoint ven. 15 sept. 2017 11:36:00 CEST

5.3 SELECTIONNER UNE LISTE DE FICHIERS/DOSSIERS

= Clic gauche sur le 1° fichier/dossier

= Maintenir la touche Majuscule (fleche vers le haut) et Clic gauche sur le dernier fichier/dossier

| 1L

MNom v Taille Type Modifié:

ﬁ bruit_ambiant_court. WAV 1,2 Mo audio WAV ven. 27 mai 2011 08:52:28 CEST
@ Chiffresxls | 76,8 ko Feuille de calcul Microsoft Excel ven. 15 sept. 2017 11:39:50 CEST
ﬁ Circus Marcus - 1 - Phoenix.mp3 5,1 Mo audioc MP3 ven. 15 sept. 2017 11:44:29 CEST
;_D Courrier.odt | 31,3 ko Texte OpenDocument ven. 15 sept. 2017 11:40:46 CEST
E Finances.ods 66,8 ko Classeur OpenDocument ven. 15 sept. 2017 11:39:19 CEST
;_I:I IntroLibreoffice.doc 55,8 ko Document Microsoft Word ven. 15 sept. 2017 11:36:19 CEST

l IntroLibreOffice.pdf 175,8 ko document PDF mar. 05 mai 2015 14:48:21 CEST

JeudiGraphisme.ppt 277,0 ko Présentation Microsoft PowerPoint ven. 15 sept. 2017 11:36:00 CEST
Lion.png 14,6 ko image PNG ven. 15 sept. 2017 11:24:28 CEST
Nieuws_uit_Indonesi&_in_een_republikeinse_| 7,8 Mo vidéo Ogg ven. 15 sept. 2017 11:58:40 CEST
NumeriqueLibre.odp 904,8 ko Présentation OpenDocument mer. 29 avril 2015 11:52:33 CEST
s P7270056)PG 853,7 ko image |PEG ven. 15 sept. 2017 11:48:13 CEST

= P7280188)PG 2,9 Mo image |PEG mar. 16 aolit 2016 19:03:47 CEST

5.4 SELECTIONNER TOUS LES FICHIERS/DOSSIERS
= Cliquer sur Ctrl+A

6 DEPLACER DES FICHIERS/DOSSIERS

6.1 CLIQUER-GLISSER

= Sélectionner les fichiers/dossiers

= Maintenir Clic-gauche et déplacer la souris sur le dossier dans lequel vous souhaitez déplacer

les fichiers
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6.2 COUPER-COLLER

> SéIeCTionner les ﬁChierS/dOSSierS @ Finances.ods 66,8 ko Classeur OpenDocument

ment Microsoft Word|
B Ouvrir avec « LibreOffice Writer »

= Clic-droit / Couper (Ctrl + X) » IntroLibreof Jment PDF

& Ouvrir avec « Gestionnaire de fichiers »

[+ JeudiGraphis ientation Microsoft Poy

2 Déplacer vous dans le dossier ou vous "9 Lionpng | CUVravecuneautre application... JePNG
souhaitez coller B} Nieuws_uit ] ) " Ogg
[+ Numegfjuell % couper ientation OpenDocumi
=> Clic-droit coller (Ctrl + V) = P7270046)p| B Copier 1eJPEG
= P7280188,|PI | #oeT3 corbeille 3ePEG
BB P7250329 R T Supprimer e IPEG
= Sélectionner les fichiers/dossiers
= Clic-droit / Copier (Ctrl + C)
= Déplacer vous dans le dossier ou vous souhaitez coller
= Clic-droit coller (Ctrl + V)
8 CREER UN NOUVEAU DOSSIER
= Clic-droit / Nouveau / Dossier
ou depuis I'explorateur de fichier
= Cliquer sur Nouveau Dossier
v 5 r Bibliothéques » Imagec » Fondc d'écran eycher dans : Fonds d'écran
Organiser = Partageravec = Diaporama Gra Mouveau dossier g% > [
77 Favoris EA Blbi]Othéque Images Créez un nouveau dossier vide, i ey
B Bureau Fonds d'écran =i '-
‘::J Er_i'iFIacemenls récents = PL000325 ;;;PJ.DD'JSSQ‘
& Téléchargements 1 PL00032T 000340
| ez EPl000231
[ PLO00ZZY
I [ PLO00Z20
= .Blblnotheques E = PL000331
(B vocuments T [ P000332
i) Imiages }
o it PL000335
B vidéo: [=P1000335
= Nommer le dossier en saisissant le texte
@ Chiffres.xls 76,8 ko Feuille de calcul Microsoft Excel ven. 15 sept.
9 VOlIdeI’ avec |O TOUChe EnTl’ée ﬁ Circus Marcus - 1-Phoenix.mp3 5,1 Mo audio MP3 ven. 15 sept.
;E Courrier.odt 31,3 ko Texte OpenDocument ven. 15 sept,
@ Finances.ods 66,8 ko Classeur OpenDocument ven. 15 sept,

ment Microsaft Word

9 RENOMMER UN

B Ouvrir avec « LibreOffice Writer »

. IntroLibreof ument PDF mar. 05 mai
F I CH I E R DOSSI E R ] JeudiGlaphi:!E DN e CEr Nl B e ety lentation Microsoft PowerPoint ven. 15 sept.
g . Ouvrir avec une autre application...
W Lion.png JePNG ven. 15 sept.
. . . . . 3 P Envoyer vers »
¢y N it (o] .15 19
2 Clic-droit sur le dossier/fichier B s it e0a9 ven.1552p
[ ] Numeriquell % Couper )entation OpenDocument mer. 29 avril
2 Cliquer sur Renommer B P7270056)F) - Copier feIree —
= P7280188PI [i] Déplacer dans la corbeille 3e|PEG mar. 16 aoii
. Z P7290329.|P| T Supprimer 3e|PEG mar. 16 aoiit
= Valider avec la touche Entrée -

& Créer une archive...

[ Propriétés...
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10 SUPPRIMER DES FICHIERS/DOSSIERS

= Sélectionner le ou les fichiers/dossiers
=>» Clic-droit / Supprimer (ou Mettre a la corbeille)
ou

= Cliquer sur la touche Suppr

ATTENTION : pour renommer un fichier veiller & ne pas supprimer |’extension du fichier :

. N
Ne pas supprimer le |tum@)

.odt,

11 CHERCHER UN FICHIER

= Lancer I'explorateur de fichiers
= Cliguer dans le menu de gauche dans le dossier de recherche. (Ex de Bibliotheques)
Bibliothéques cherche dans

+ Documents

* Images

*  Musiques

* Vidéos

«  Saisir dans la barre en haut & droite le nom du fichier (ou une partie du nom)

-

.\;,Q [ » Biblictheques »

Organiser v Nouvelle bibliothéque
W Favoris Blbllothéques
BE Bureau Ouvrir une bibliothéque pour afficher vos fichiers et les ranger par dossier, date et selon d'aut...
5] Emplacements récents =
2l & Documents | Images
4 Téléchargements = g
_\_\_H.“HI/ Bibliothéque H:‘/ Bibliothéque
. Bibliothéques h
< = 2 ) Musique n Vidéos
e Bibliothéque S g Bibliothegque

& Groupe résidentiel
1M Ordinateur

> -
€l Réseau

4 élement(s)

w
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