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L’explorateur de fichiers

Deés lors que vous cernez mieux la différence entre un programme, un document/fichier
et un dossier, vous mesurez bien que la difficulté principale dans des programmes aussi
vastes que Windows c'est de se repérer : savoir ol vous vous trouvez, savoir ou vous
allez, savoir ou vous stockez.

Il existe plusieurs facons de naviguer dans Windows pour trouver ses dossiers et ses
documents. La méthode que nous préconisons est d’utiliser un outil spécifique a
Windows : « I'explorateur de fichiers ».

L'explorateur est le gestionnaire de fichiers fourni avec le systeme d'exploitation. C'est un
outil primordial qui permet d’avoir une radiographie en temps réel de son ordinateur.

Ce gestionnaire permet, notamment, d'afficher et de modifier le nom des fichiers et
des dossiers, de les manipuler (copier, déplacer, effacer), d'ouvrir les fichiers de données,
et de lancer les programmes. L'explorateur est a I'ordinateur ce que votre classeur a
rideau est au bureau de votre domicile.

1. Ouvrir I'explorateur

La méthode la plus simple pour ouvrir I'explorateur est la combinaison des touches :

s E
. + en gardant...

. , g .
un doigt enfoncé sur la touche . et en appuyant brievement sur la touche

Attention : le doigt qui appuie sur la touche « E » ne doit pas resté enfoncé sinon vous
ouvrirez plusieurs fois I'explorateur et c’est completement inutile ! Apprenez a appuyer
sur la touche « E » d’un coup sec.

Entrainez-vous plusieurs fois a activer et a fermer I'explorateur de fichiers. Cela doit
devenir un réflexe. Pourquoi ? Parce qu’avec l'explorateur de fichiers, vous saurez

toujours ou se trouvent vos dossiers et vos documents.
E Explorateur de fichiers

iéi Paramétres

Vous pouvez également ouvrir I'explorateur en cliquant sur le dossier

N PN s I -
jaune de la barre des taches ou en ouvrant le menu Démarrer. O Marche/Amet

Toutes les
applications

O O M
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2. Architecture de I’explorateur

Fenétre principale

L’explorateur est scindé en 2 parties : une colonne a gauche, une autre a droite :

P v ‘I sk > Accésrapide :

> 3 Accés rapide
5.3. Dropbox
& OneDrive
B CePC

v = Bibliothéques
= Documents
= Images
. Mes Photos
)i} Musigue
L. SkyDrive
A vidéos

v ) Réseau
' FREEBOX
™ PC-BUREAU

La colonne de droite
affiche le détail d'un
dossier sélectionné dans la
colonne de gauche.

Si vous sélectionnez "Ce
PC" par exemple, tous les
périphériques  s’affichent
dans la colonne de droite.

La colonne de gauche offre une vue globale :

e des dossiers de I'ordinateur regroupés dans des
espaces faciles d’acces (Acces rapide,
bibliotheques...)

* des espaces de stockage en ligne (cloud) : Dropbox,
OneDrive, Google Drive, Icloud...

e des périphériques : clé usb, disque dur externe,
lecteur cd...

Elle affiche uniquement les dossiers et les supports de

stockage.
Votre zone de stockage se situe principalement dans les
« Bibliotheques », c’est a cet endroit que vous allez
concentrer I'essentiel de vos documents.

~ Dossiers (b)

Bureau

= 0 8

Documents Images Musique Téléchargements Vidéos

~ Périphériques et lecteurs (6)

Y ([ |
% i DVD
Photos iCloud 0s (C Recovery Image Lecteur DVD RW Lecteur BD-ROM Sauvegarde

(D) (E) (G) André (1)

~ Emplacements réseau (1)

Freebox Server
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La fenétre de I’explorateur est également composée de :

I M

Epingler dans Copier Cc

Accés rapide

= | C\Users\andré\SkyDrive\GEMOUV 35\Fiches pratiques o

Accueil Partage

v 1

PwnN e

Affichage o

X

Une barre de titre
Une barre de menu
Une barre d’outils qui varie en fonction de I'onglet du menu sélectionné

Une barre d’adresse. Tres importante, elle vous indique I'emplacement sur lequel

 Supprimer R

> OneDrive > GEMOUV 35 > Fiches pratiques > o

MNouveau
dossier
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LT‘J MNouvel élément ~

T | Accés rapide ~

Propriétés

o & Historique

LY

- O X

BH Sélectionner tout
Aucun

DD Inverser la sélection

Rechercher care'ch... »r

vous étes positionné dans |'explorateur, ici le dossier fiches pratiques rangé dans le

dossier formation de la Bibliothéque de documents

5. Un moteur de recherche pour retrouver un document en prenant soin de
positionner au préalable a la racine de vos documents sur "Bibliotheques" ou "Ce

PC"

Acces rapide
Lorsque I'Explorateur de fichiers s’ouvre, vous étes dirigé vers I’Acces rapide. C'est la que
vous trouvez les fichiers sur lesquels vous avez travaillé et les dossiers que vous utilisez
souvent.

1 3k > Accésrapide

-~
~ Dossiers fréquents (12)

v

l&. Google Drive
@+ Dropbox
hubiC
= Documents
% Photos iCloud
4 Téléchargements
= Images
Captures greenshot
@ Decouverte_initiation & I'infor
informatique

Windows N1
£ Dropbox
@& OneDrive
W cepPC

+ Bibliotheques

Bureau

- Ce PC

hubiC
andré trelluyer

Téléchargements
CePC

Découverte_initiation & l'info...

al. . \ . :
andré trelluyer\Dropb..\Public

~ Fichiers récents (20)

L'{] WNZ2FPT - L'explorateur
2015-08-04 18_26_31-Début

zﬁ; WN2FPT - L'explarateur
= 2015-08-04 17_56_13-Début

.

|

I

Google Drive
andré trelluyer

Dacuments
Ce PC

Images
CePC

informatique
OneDrive\lmages

Dropbox
andré trelluyer

Photos iCloud
Ce PC

vlo

Recherchel

Captures greenshot
\_ P \ g
Ce PC\Images
k]
Windows N1
I OneDrive\G..\Fiches pratiques

OneDrive\GEMOUY 35\Fiches pratiques\Windows N2

Ce PC\Images\Captures greenshot

andré trelluyer\Dropbo..\Découverte_initiation & I'informatique

Ce PC\Images\Captures greenshot
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Voici quelques méthodes de personnalisation de I'acces rapide :

e Epinglez un dossier afin qu’il soit toujours & portée de main. Faites un clac (clic
droit) sur le dossier, puis sélectionnez Epingler a Accés rapide.

e Supprimez un fichier ou un dossier d’Acces rapide (comme cette liste de cadeaux
d’anniversaire pour Stan). Faites un clac dessus, puis sélectionnez Retirer d’Acces
rapide. Il n’apparaitra plus a cet emplacement, méme si vous |'utilisez au
qguotidien.

e Désactivez les fichiers récents et les dossiers fréquents de sorte que seuls vos
dossiers épinglés s’affichent dans Accés rapide. Sélectionnez Affichage > Options,
puis Modifier les options des dossiers et de recherche.

Déclaration de confidentialité

o Hhﬁﬁcher les fichiers récemment utilisés dans Accés
=g rapide

!Aﬁicher les dossiers recemment utilisés dans Accés
rapide

Effacer I'historique de I'Explorateur de Effacer

fichiers
Dans le pavé "Déclaration de confidentialité", décochez les cases et sélectionnez
Appliquer.

Affichage

Windows vous donne la possibilité de modifier I'aspect de la page de droite en fonction
des taches effectuées. Ainsi, pour visualiser des photos, on privilégiera un affichage
"Grandes icones" tandis que la gestion des documents est souvent plus simple sous
forme de liste.

| < | outils dimage  C\Users\andré\Pictures\O-Travail

m Accueil Partage Affichage Gestion
[I [E‘mlet de visualisation &= Trés grandes icd

[ [ ]Grouper par -’

[TH volet des détails == Icdnes moyennes |- FPeties Icones @ Ajouter des c
Volet de bR - - Trier
- = Liste Détails - Aiuster la ta
navigation = par = Juster la ta
— v T > CePC » Images » 0-Travail
v & Images ~ r
0-Travail
2012-10-18 stage photo Hé PNM exo 2 (1) PMNM exo 2 (2) PNMN exo 2 (3)
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3. Bibliotheques

Chez vous, sur I’étagere du classeur a rideau, vos factures, courriers, relevés bancaires...
sont rangés dans des classeurs ou pochettes contenant des chemises, des intercalaires.

En informatique, la démarche est identique, le classeur a rideau, c’est I'explorateur de
fichiers, les dossiers remplacent les étageres et les intercalaires. Les factures, courriers...
sont les documents ou fichiers.

4 Bibliotheques
3 Documents
= Images
rJ"- Musique
gl] Photos

B vidéos
#d) Groupe résidentiel

1M Ordinateur
‘;-’,. Disque local ()
s RECOVERY (D:)
—u HP_TOOLS (E)
am USB DISK (G:)
s DDUR ANDRE (H:)

documents.

L D = |
m Ordinateur

[T Volet
[[H volet

Volet de
navigation

Dans |'explorateur, I'ensemble de vos dossiers et documents seront
rangés dans la bibliotheque (Mes documents sous Windows xp ou le nom

attribué a I'ordinateur sous Windows Vista) :

e Documents
e |mages

e Musique

e \Vidéos

Cette bibliothéque est en réalité située sur le disque dur de I'ordinateur
(C:) mais pour vous faciliter la tache, Windows a placé un « raccourci »
de la bibliotheque en acces direct. C'est I’'endroit ou seront classés I'ensemble de vos

Affichage
de visualisation |G| Trés grandes icdnes |=| Grandes icdnes
des détails Petites icones T Liste
Si= Mosaiques 4= Contenu

« | “olet de navigation

Développer jusqu'au dossier ouvert

Afficher tous les

dossiers

||_?' Afficher les bibliothéques 4 Dossiers (6)
Afficher les Favnris

= Emplacernents récents

Afficher les bibliothegques.

CLEE Tmlr

Sous Windows 10, si les
bibliotheques ne sont
pas affichées, cliquez sur
Affichage puis Volet de
navigation et cochez

« Affichez les
bibliotheques »
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4. Arborescence des dossiers

Dans la colonne de gauche, certains dossiers sont précédés d’un signe :

e sanncoon

+ ou Lou > Dossier a déployer

- ou y ou v  Dossier déployé

Quand vous cliquez sur le signe situé a gauche de l'icbne jaune du dossier, vous ne
sélectionnez pas le dossier. Vous ne faites QUE déployer ou replier une branche
d’arborescence afin d’avoir une vue précise de I'organisation de vos dossiers (1).

Un dossier n"ayant pas de signe devant son icone jaune est un dossier ne contenant pas
de sous-dossier mais uniquement des documents (2).

Un dossier avec le signe > devant son icone jaune signifie qu'il contient a minima un
dossier (3).

€« v T > OneDrive » GEMOUV 35 » ANCV > Mallette ANCY >

5

v GEMOUV 35 “ Nom

@teliers inform@tiques conditions d'inscription

hd ANCY o dossier administratif
Communication gestion du séjour
e Dossier JL procedure federale
Kit porteur de projet i Malle porteur de projet SEV ANCV
e Mallette ANCY
Bureau
Cartes

Pour sélectionner un dossier (dans la colonne de gauche), vous devez cliquer sur I'icone
ou le nom du dossier qui apparaitra en surbrillance.

La colonne de droite permet alors de voir avec précision le contenu du dossier
sélectionné a savoir :

- les dossiers (s’ils existent) ;
- les documents.
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En informatique, la partie placée tout en haut d’'une arborescence se nomme la racine.
Dans 'ordinateur, la racine est traditionnellement le disque dur de I'ordinateur qui porte
la lettre C. On dit que (C:) est la racine. On ne peut pas remonter plus haut.

Pour décrire une arborescence, on utilise les mémes mots qu’en généalogie : on parle de
branche, de parents et d’enfants.

Notion d'adresse
Par exemple : dans l'arborescence ci-dessous, on a déployé (cliqué sur le symbole situé
devant I'icone du dossier concerné) la branche « GEMOUV 35 », puis le dossier "Cartes".

Pour autant nous sommes

v GEMOUV 35 . - .
toujours positionnés sur le

> o @teliers inform@tigues

& @teliers inform@tiques dossier GEMOUYV 35 caril
> o ANCV 4 ANCV est en surbrillance dans la
- Bureau < Bureau colonne de gauche et il
v J Cartes o Cartes apparait dans la barre
Cantons Communication d'adresse

Carte cliguable Développement
ParrainAge Docs
Régions Fete de I'amitié

Fiches pratiques

« v NI GEMOUV 35 > Cartes > Cantons >

v GEMOUV 35 ~ Nom

Si vous sélectionnez le

> J @teliers inform@tiques a 7-Carte cantons parrain\age dossier "Cantons", ce

> J ANCY A canton Antrain dernier est maintenant en
. Bureau A canton Argentre surbrillance, son contenu
v J Cartes A canton Bai s'est affiché dans la

canton Becherel

a canton Bruz

colonne de droite. La
Carte cliquable barre d'adresse confirme
ParrainAge A canton Cancale gue l'on est positionné

A canton Chateaubourg dans le dossier "Cantons"
? canton Chateaugiron

Camtons

Régions
Cette adresse indique la branche, le chemin a suivre pour trouver le dossier recherché.
Dans notre exemple, le dossier "Cantons" est enfant du dossier "Cartes" lui-méme enfant

de « GEMOUYV 35 ». On emploie également le terme sous-dossier.
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