Organisation des dossiers
dans un ordinateur.

Tutorial 2




Organisation des dossiers
dans un ordinateur.

¢ Avec un « double clic » sur l'icdbne « ordinateur », on accéde au plus haut
point de la hiérarchie du disque dur.
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Organisation des dossiers
dans un ordinateur.

¢ La partition du disque Vista (C:) est ce qu'on appelle la « racine ».

¢ Onvatrouver, a la suite, une organisation hiérarchique avec des dossiers et
sous_dossiers et aboutir, au final, a des fichiers qui seront exploitables par
des logiciels.

¢ On peut faire un paralléle avec des feuilles de papiers (les fichiers) qui seront
rangeées dans des classeurs (les dossiers)




Organisation des dossiers

dans un ordinateur.

¢ Avec un « double-clic » sur la racine C:, on obtient la fenétre suivante avec

les dossiers qui sont au sommet de la hiérarchie.

11 éléments
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Dans chacun de
ces dossiers on
va trouver des
sous-dossiers
qui peuvent
contenir des
sous-dossiers
ou des fichiers.




Organisation des dossiers
dans un ordinateur.

¢ Pour simplifier la recherche des dossiers de l'utilisateur (les Amis du Temps
Libre), on trouve dans le bureau, un raccourci « Mes_documents » qui est la
zone de travail de I'utilisateur.

¢ En cliquant sur ce raccourci « Mes_documents » on entre dans une fenétre
qui est la zone de travail de I'utilisateur.




Organisation des dossiers
dans un ordinateur.

¢ Sile raccourci n'a pas été crée, cliquer sur « Démarrer », choisir

« Documents » puis « Mes Documents ».
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Organisation des dossiers
dans un ordinateur.

¢ Création d'un dossier dans la fenétre utilisateur.
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Organisation des dossiers
dans un ordinateur.

¢ |e dossier créé se présente comme dans la fenétre suivante et on peut
ecrire le nom du nouveau dossier que l'on désire.
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Organisation des dossiers
dans un ordinateur.

¢ Recommandations pour les noms de dossier et/ou de fichiers.

¢ Eviter d'utiliser I'espace (blanc), les caracteres spéciaux
(point, virgule, point virgule, $, ~#, @, /, \ etc,+, -).

¢ Utiliser simplement les caractéres de I'alphabet et/ou les chiffres avec
comme caracteres de séparation le trait bas .




Organisation des dossiers
dans un ordinateur.

¢ Modification de I'affichage des dossiers et fichiers (Méthode global ou pour
toutes les fenétres des sous dossiers). Méthode 1
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¢ Choisir le menu
« Affichage » et
I'option « Choisir les
détails ».




Organisation des dossiers
dans un ordinateur.

¢ Modification de I'affichage des dossiers et fichiers (Méthode global ou pour

toutes les fenétres des sous dossiers). Méthode 1

r" Mes_Documents
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¢ Une fenétre s'ouvre et
on coche les options
d'affichage.




Organisation des dossiers
dans un ordinateur.

¢ Modification de I'affichage des dossiers et fichiers (Méthode global ou pour

toutes les fenétres des sous dossiers). Méthode 1

r" Mes_Documents

[ ieo | . = Bernard = Documents ~ Mes_Documents - - m IRe.:her.:her @
Fichier ~Editon | Affichage Outis 7
Organiser v  Barre détat || Courrier électronique | 33, Partager @ Graver @
) ) Trés grandes icnes | =] Date de modification | «| Type || raile [-] -
Liens favoris oo
Grandes icBnes bre 21/02(2008 18:08 Dossier de fichiers
[ bocuments IcBnes moyennes 08/03/2008 10:35 Dossier de fichiers
[ mmages Petites icones 27/11/2006 19:14 Dossier de fichiers
ﬂ Musique Liste _musiques 21022008 18:08 Dosgier de fichiers
autres » | % DESES 21/02/2008 18:08 Dossier de fichiers
Mosaiques 21/02/2008 18:08 Dossier de fichiers
Dossiers Fenrganisation automatique 21/03/2008 15:11 Dosser de WS
e aligrer sur [a grile 10/03/2008 15:50 Dossier de fichiers
1 —_D°°‘ 21/02/2008 18:08 Dossier de fichiers
L N“'sfd_“— Trier par 3 21/03/2008 12:11 Dossier de fichiers
| activite  Regrouper par » 21/02/2008 18:08 Dossier de fichiers
| &ctivite  Empiler par 4 16/03/2008 09:5 Dossier de fichiers
| activite ) ) )
k ! Chaisir les détails. .. 21/02/2008 18:08 Dossier de fichiers
Ji OD_Fiz Personnaliser ce dossier 21/02/2008 18:08 L SRS SR
| compte S— e 21/02/2008 18:08 Dossier de fichiers
1. compte Atteindre 4 21f03f2008 12:21 Dossier de fichiers
| compte Actualiser 25/02(2008 08:54 Dossier de fichiers o
| comptes_atl_gric . Maison 21/02/2008 18:08 Dossier de fichiers
|\ conteur_terre_1 . Mes sites Web 22022008 15:50 Dossier de fichiers
|| documents_at! . Messagerie 21/02(2008 153:10 Dosgier de fichiers
| histaire_chateaL | Mise_a_jour_tnt_6600 21/02/2008 18:10 Dossier de fichiers
|| liste_adherents_ Ju MP3 , 2$;fzo08 18:12 Dossier :e ::mrs
N 1 MP4_video 2 2008 18:12 Dossier de fichiers
& pmJEt—ﬂte—lnterLI | i msle Ciadin 1107 INNS 1000 Pimmmime e §ebimem LI

Choisir le menu

« Affichage » et
I'option

« Personnaliser ce
dossier ... ».




Organisation des dossiers
dans un ordinateur.

¢ Modification de I'affichage des dossiers et fichiers (Méthode global ou pour

toutes les fenétres des sous dossiers). Méthode 1
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¢ Une fenétre s'ouvre et
on coche « Appliquer
eégalement ce modele
a tous les sous
dossiers » .
Faire « OK »




Organisation des dossiers
dans un ordinateur.

¢ Modification de l'affichage des dossiers et fichiers (pour une fenétre).
Méthode 2

satiol SSiers ;IQIEI ‘ h i ir
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Organisation des dossiers
dans un ordinateur.

¢ Modification de l'affichage des dossiers et fichiers (pour une fenétre).
Méthode 2

¢ Choisir
= « Affichage » et
@ glisser le curseur

- Détall
— sur « Détails » ou
s - IRe-:her-:her 2 .
o e e une autre option.
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Organisation des dossiers
dans un ordinateur.

¢ Modification de l'affichage des dossiers et fichiers (pour une fenétre).

Méthode 2

ﬁ' tuto2_organisation_dossiers - |EI|5|
‘% |1. ~ Cours_informatique - tuto2_organisation_dossiers = IRe.:her.:her @
Fichier ~Editon Affichage Cutils ?
Organiser v {35 Affichages ~ | Ouwrir ~ o= Imprimer [ Courrier électronique 23 Partager (3 Graver (7]
(I | - i
Liens favoris Ajuster |a taile de la colonne :; e I 'I ?::3?;_008 Or?%l 'I
. ows Media ... -
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[E pocuments dows Media ...  19/03/2008 07:38
E Images v 4o dows Media ...  15/03/2008 10:50
E Musique Date de la prise de vue dows Media ... 15032008 11:28
Autres Mots-clés dows Media ...  15/03/2008 09:51
v Taile dows Media ...  15/03/2008 10:23
Dossiers o :oizbon dows Media ... 15;;23{2008 10:41
i v Type jentation Op... 19032008 07:51
J\ Mes Documents 4] Dimensions orama Micro..,  17/03/2008 09:22
, Amis_du_Temps_Libr - ) - X :
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i CD images Autres...
. Chansons_paroles_n
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Présentation Open Office

tuto2_organisation_dossiers.odp Date de modification @ 19/03/2008 07:51

Taille : 230 Ko
Date de création : 15/03/2008 09:39

Placer la souris dans la liste d'affichage et faire un clic droit

¢ Cocher le choix
d'affichage et/ou
« Ajuster la taille
des colonnes ».




Organisation des dossiers
— dans un ordinateur.

¢ Modification de l'affichage des dossiers et fichiers (pour une fenétre).
Méthode 2

& C:'\Documents and Settings'Bernard'Mes documents',Cours_informatique’tuto2 organisation_dossiers — IEIIiI

I Fichier  Edition  Affichage Fawvoris  Outils 7 | .r','.
@ Précéderte - o - L@ p Rechercher [E Dassiers |% j\ 7 x m ‘ v
Adresse I&} CDocuments and SettingsiBernardiiMes documentsCours_informatiqueituboZ_organisation_dossiers j QK
Mom = .|, Taille | Type | Date de modification |
@ fenetre_affichage_detail, gif 44 Ko Fichier GIF 19/03/2008 03:40
& Fenetre_affichage_icone, gif 47 Ko Fichier GIF 19/03/2008 05,35
. @& fenetre_creation_dossier,gif 32 Ko  Fichier GIF 150372008 11:50
& Fenetre_creation_dossier_suite, gif 32 Ko  Fichier GIF 15/03/2008 12,25
@ Fenetre_modification_affichage_detai, gif 45 Ko Fichier GIF 19/03/2008 09:04
] & Fenetre_modification_affichage_globall . gif 47 Ko Fichier GIF ZF/03/2008 1327
@ Fenetre_modification_affichage_global2, aif 47 Ko Fichier GIF 27/03/2008 13:30
& Fenetre_modification_affichage_global3, oif 45 Ko Fichier GIF Z7/03/2008 1335
@ Fenetre_modification_affichage_global4, aif 46 Ko Fichier GIF 27/03/2008 13:39
& Fenetre_ordinateur, gif Z8 Ko  Fichier GIF 15/03/2008 10:51
@ Fenetre_sous_c.aif 31 Ko Fichier GIF 15/03/2008 11:23
& raccourci.gif 9 Ko Fichier GIF 15/03/2008 11:41
S519ko  Présentation Open ... 06/04/2003 07:55

utoZ_organisation_dossiers. pdf
E tukoZ_organisation_dossiers.pps

373 Ko Adobe Acrobat Doc...  27/03/2008 13:47
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tutoZ_organisation_dossiers.ppk 433 Ko Présentation Micros..,  27/03/2008 13:46

Régler la largeur de la colonne.
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Organisation des dossiers
dans un ordinateur.

¢ Modification de I'affichage des dossiers et fichiers (pour toutes les fenétres).

Méthode 2

ll & C:'.Documents and Settings',BernardiMes documents',Cours_informatique'\tuto2_organisation_dossiers

'| Fichier  Edition  Affichage  Fawvoris | Qutls  #

@Précédente - @ - l"ﬁ

f
— Z
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L
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