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Les fichiers et les dossiers sont trés trés trés importants en informatique. Tous les
programmes et applications, les documents Word, les présentations PowerPoint, les
tableaux Excel, les photos, les images, les musiques, les vidéos... sont stockés sur les
supports sous forme de fichiers, qui sont rangés/organisés dans des dossiers.

Apprendre a manipuler les fichiers et les dossiers est donc capital afin de bien prendre
ton ordinateur en main. C'est vrai également, dans une moindre mesure, pour une
tablette et ton smartphone.

Tu peux déja étre un expert, avoir certaines bases ou découvrir completement le sujet.
Dans tous les cas, a la fin de ce cours, tu seras capable de:

e Créer, copier, déplacer, renommer et supprimer des dossiers

e Créer, copier, déplacer, renommer et supprimer des fichiers

e De créer des raccourcis vers des dossiers et des fichiers

e Comprendre comment les fichiers sont affichés dans I'explorateur de fichier
e Adapter l'interface de I'explorateur de fichier pour faciliter ton travail

e Utiliser la corbeille

Et ce, a I'aide de la souris et/ou du clavier !

La plupart des manipulations et démonstrations en classe se

feront avec I'Explorateur de Fichiers', une application qui est fournie
avec Windows et dont on a déja parlé. En fait, tu découvriras au fur et a mesure que
ces manipulations sont possibles partout ou des fichiers et dossiers sont affichés...
par exemple sur le bureau...

Cela peut paraitre fastidieux, voire rébarbatif. Le secret, c'est de commencer par le
début. Et d’accepter qu’au plus tu auras I'occasion de t'exercer et de pratiquer « en
vrai », au plus tout cela va finir te paraitre tellement simple que tu n'auras méme plus
a y réfléchir. Travailler avec les fichiers et les dossiers va devenir une seconde nature.
A tel point qu’a un moment, tu ne te rappelleras méme plus qu'un jour tu as di
I'apprendre.

Alors, maintenant, concentre-toi, inspire un bon coup, lis, pratique et retiens.

Facile! @

" Dans les anciennes versions de Windows, I'Explorateur de fichiers était aussi appelé « Explorateur
Windows ». || existait également une version Iégérement différente qui s'appelait « Poste de travail ».
La majorité des principes abordés sont aussi valables pour ces autres versions.
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PREREQUIS

|déalement, pour bien comprendre certaines des manipulations proposées dans ce
cours, je te conseille de te référer au cours sur les fichiers et les dossiers, afin de bien
avoir la théorie en téte.

Comprendre le principe du glisser-déposer (drag & drop) a I'aide de la souris et étre
capable de I'appliquer te sera d'une grande aide.

RAPPEL DE NOTIONS DE BASES

Au cas ou, au minimum, aie bien ceci en téte :

FICHIER FICHIER

Ensemble de données creées par
un logiciel et stockées sur un * Nom
support informatique

W OreChs

|z-[Mon document} docx

\ Apreés le dernier point
Détermine le type

‘ N .. A EmE * lcone ermine e type
=il X 53 A % = Détermine |'application
ﬁ? E ﬂj & e - Emplacement

Un Document Word est créé avec Word D O S S I E R

Un fichier texte est créé avec e Bloc-Note (Notepad)

C'est comme une boite qui peut

Un fichier html est créé avec Notepad+ + . . - b
R contenir des fichiers ou d'autres

Visual Studio Code

Caret (Chromebooks) boites. .
Un fichier html est affiché avec Chrome Edie Un dossier peut contenir des
Firefox  gafari fichiers et/ou d'autres dossiers*.

Une vidéo est lue avec Media Player ) ] .
* Un dossier contenu dans un autre dossier = sous-dossier

[+ Cossiers (6]

Bureau  Documents

+ Périphériques et lecteurs (3]
=
L -

asic) Cata (1) G Partie centrale

Contenu du dossier
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FICHIERS ET DOSSIERS SONT DES « ELEMENTS »

Dans ce cours, on emploiera le terme générique « éléments» pour désigner
indifféremment des fichiers ou des dossiers. Par exemple, « sélectionner des
éléments » signifie « sélectionner des fichiers et/ou des dossiers.

MR LAMBRECHTS, JE DOIS CONNAITRE TOUT CA ?

« Ca fait beaucoup la, non ? »

- Oui, j'avoue

- Alors pourquoi nous donner tout ¢a ?

- Pour étre exhaustif. Il y a plusieurs facons d’effectuer certaines opérations.
Celle que tu choisiras dépend de ton niveau en informatique. Tu as un niveau
débutant, intermédiaire ou avancé? Ton besoin et ton apprentissage
dépendent de ce niveau. Dans ce document, je donne toutes les facons de faire :
la version de base, abordable, visible, avec la souris et les menus. Je donne
aussi la version intermédiaire, par exemple avec les menus contextuels (clic
droit avec la souris). Et pour les utilisateurs avancés, je donne la version
« ninja » avec les raccourcis claviers.

- Mmmm

- Histoire d'étre quand-méme un peu exigeant, je demande que tu connaisses

au moins 2 facons de faire chaque manipulation : celle qui convient a ton

niveau actuel, qui est abordable en fonction de ce que tu sais déja faire, et la
version qui se trouve un niveau juste au-dessus.

4 FACONS DE CREER DES DOSSIERS

Il est possible de créer des dossiers presque partout : sur le bureau, dans le dossier
personnel, dans votre clé USB ou carte mémoire... En fait n‘importe ou sur un support
reconnu par Windows (en tout cas s'il est possible d'écrire sur ce support).

Il existe plusieurs moyens pour créer un dossier.
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1. BOUTON « NOUVEAU DOSSIER »

Clique sur le menu « Accueil » en haut de la fenétre de I'Explorateur de Fichiers (ou
« Organiser », ou « Fichier » selon votre Windows), puis clique sur le bouton
« Nouveau Dossier »

B & B - | Documents

GO Accueil Partage Affichage (7]
= / Couper - & T Ouvrir = B sétectionner tout
* %] d & « Déplacervers ~ 3 Supprimer ~ Iﬂ
) = .. Copier le chemin d'accés - Modifier Aucun
Epinglera Copier Coller B = Nouveau Propriétés
A[Eésgapidg L [#] Coter le raccourdi B Copiervers =] Renommer dossier Ll @ Historique 7 Inverser la sélection
Presse_papiers Organiser Ouvrir Sélectionner
= v 4 [E » CePC 5 Documents v o O Rechercher dans : Documents
A Nom Trpe Taille @
3k Accés rapide B R o
] Bureau * B listedespolices.html Firefox HTML Doc... 56 Ko
€35 Lorem ipsum dolor sit amet.doex Document Micros... 68 Ko
Teléch it:
!’ isenargeEments * Lorem ipsum dolor sit amet. pdf Adobe Acrabat D...
5] Documents * [ Media Browser Provider Exception Fichier
=] Images * [] One CMS.mm Fichier MM
= Lecteur USB (H:) -+ |:| Plan de piletage.mm Fichier MM
Sent (1) » @ Présentation.pptx Présentation Micr...
— Google Drive (G:) »* @ Presentation-DRET-DCS-Chapter introdu... Présentation Micr...
30, Cours x ] PROF.mm Fichier MM
ou 4 ‘ Publicationl.png PNG Image
@ ne page quia du style @ Que se passe.docx Document Micros... 409 Ko
30 5ysteme d'exploitation [ Recent Directories Fichier 1Ko
== Disque local (E) I3 Revisions.doex Document Micros... 179 Ko
[B Downloads [ SharedvView Column Settings Fichier 1Ko
) 1] Tombé sous le charme.docx Document Micros... 20Ko
@ Creative Cloud Files :
v Ive s5i 09+ : Dossier de fichiers v
48 élément(s) 1 élément sélectionné =

Le nouveau dossier est créé, il ne te reste plus qu’a entrer un nom a l'aide du clavier.
Valide en appuyant sur [Entrée] sur le clavier ou en cliquant ailleurs que sur le
dossier.

2. MENU CONTEXTUEL

Pour créer un dossier a I'aide du menu contextuel?, clique sur un espace « vide » de la
fenétre avec le bouton droit de la souris [1]. Les petits cercles sur la capture d'écran
donnent des exemples d'endroits ou tu peux cliquer.

2 c'est le menu qui apparait généralement quand on clique quelque part avec le bouton droit de la
souris

SYSTEMES D’EXPLOITATION 2021/2022 - v1.0.0 PAGE 4



INFORMATIQUE MANIPULER LES FICHIERS ET LES DOSSIERS FICHIERS ET DOSSIERS

« “ 4 | » CePC s Documents > Nouveau dossier v o O Rechercher dans : Nouveau dossier

I Bureau # % Nom Modifié le Trpe Taille
& Teléchargements * @2 TTRINFO-3-05-21-Chemins exercices - E.. 17 Document Micros... 114 Ko
|5/ Documents # O [E TRINFO-3-05-21-Chemins exercices - E.. Adobe Acrobat D... 169 Ko O
=] Images »* TTRINFO-3-05-21-Chemins exercices - .. Document Micros... 114 Ko

=2 HA P At Adabe Acrobst D.. 173 Ko

- ichage

Sent (1) * Trier par

= Google Drive (G:) * Regrouper par

& 30.Cours *

Actualiser O

Personnaliser ce dossier...

& 01Une page qui a du style

& 30Systeme d'exploitation
) Coller
& Disque local (E) Coller le raccourci

[ Downloads —

& Creative Cloud Files S Open Folder as DataGrip Project
. Git GUI Here
& Dropbox Git Bash Here
@ OneDrive E& Open Folder as WebStorm Project
[ CePC 22 Envoyer via Transfer...
; Buresu Sauveg. dans Dropbox...

| Documents = Accorder 'accés 3 >
4 dlément(s) -
| rowveau | o= ] [E=S
Propriétés ‘ @ Raccourci

Ensuite, clique (avec le bouton gauche) sur « Nouveau » [2] et ensuite « Dossier » [3].

Le nouveau dossier est créé, il ne te reste plus qu’a entrer un nom a l'aide du clavier.
Valide en appuyant sur [Entrée] sur le clavier ou en cliquant ailleurs que sur le dossier.

Note : si tu fais un clic droit directement sur un élément, I'option « Nouveau »
n'apparait pas.

3.DEPUIS LA BARRE DE TITRE

Tu peux créer un nouveau dossier dans le
dossier qui est actuellement affiché en W/ E B | Nouveau dossier

cliquant sur l'icbne correspondante dans la Fichier |IEHIET Partage

Affichage

—T- = i -

barre de titre de I'Explorateur de Fichiers.

Si I'icone n'apparait pas, tu peux I'afficher en cliquant sur la petite fleche de la barre
de titre et en sélectionnant « Nouveau dossier » :

l | . = | Mouveau dossier

ac Personnaliser la barre d outils Accés rapide

Fichier

Annuler

b g Rétablir
Epinglerd Supprimer P
Accés rapide 4

Propriétés

[<][<]

Mouveau dossier

< - Renommer 1
[ Burea Afficher au-dessous du ruban
& Téléct Réduire le ruban
S

[ . . . —

Un petit « v » doit apparaitre a c6té de « Nouveau dossier » et I'icone devrait s'afficher dans
la barre de titre.
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4.UN DOSSIER AVEC UN RACCOURCI CLAVIER

Tu peux créer un nouveau dossier dans le dossier qui est actuellement affiché en tapant CTRL-
SHIFT-N au clavier.

3 FACONS DE CREER DES FICHIERS

1. DEPUIS UNE APPLICATION

Créer un nouveau fichier peut se faire directement depuis I'application qui gére ce genre de
fichier. Pour cela, ouvre I'application, et crée ton nouveau fichier.

Par exemple, pour créer un fichier Word, tu peux ouvrir I'application Word. Pour créer un fichier
HTML tu peux ouvrir Notepad++ ou Visual Studio Code...

Souvent, I'application s’ouvre directement en mode d’édition d'un nouveau fichier vierge,
qgu'il faut éditer et sauvegarder. Parfois, I'application s'ouvre sur un menu qui permet de
sélectionner le type de nouveau fichier a créer.

Dans la plupart des applications, le raccourci clavier CTRL-N permet de créer un nouveau
fichier.

Dans la plupart des cas, il faudra aussi penser a enregistrer/sauvegarder le fichier.

2.DEPUIS LA BARRE D'OUTILS DE L'EXPLORATEUR

Clique sur le bouton « Nouvel élément » dans la barre d'otuils et clique sur le type de

fichier que tu veux créer dans le menu qui s'ouvre.

l I E . = | Lire
GEAT  Accueil  Partage  Affichage Outils de vidéo [ 2]
/’ lJ o Couper x I-i_.:hl\louwel élément ¥ | _/1 vEr Basélectionnartout
i w. Copier le chemin d'acces Dossier ier Aucun
Epinglera Copier Coller Déplacer Copier Supprimer Renommer  Nouved - .
Accés rapide d Coller le raccourci vers Vers - dossie #|  Raccourci tgrique DD Inverser la sélection
Presse-papiers arganiser @ Microsoft Access Database Sélectionner
<« v o < Travaux » Organisation vidéothéque » videos_packl @ Document Microsoft Word :fideos_pack]
o~ Google D i
 Acces rapide " Mom Date E ll= Durée ~
P! ’-ﬁ Google Sheets

Le fichier sera créé a I'endroit ou te trouves.
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3.AVEC LE MENU CONTEXTUEL DE L'EXPLORATEUR

Pour créer un fichier a I'aide du menu contextuel, clique sur un espace « vide » de la
fenétre avec le bouton droit de la souris [1]. Les petits cercles sur la capture d'écran
donnent des exemples d'endroits ou tu peux cliquer.

TTR.INFQ-3-05-21-Chemins exercices - E... Adobe Acrobat D... O 169 Ko

@ﬂ'R.INFO-}OS-ZLChemms EXEFCICES - 1 Document Micros.., 114 Ko O
TTRINFO-3-05-21-Chemins exercices - ... Adobe Acrobat D... 173 Ko
0 o Affichage >
Trier par > O
O Regrouper par >
Actualiser
Personnaliser ce dossier... Dossier
#| Raccourci

Coller
Coller le raccourci Microsoft Access Database
Annuler Nouveau Ctri«z | 3 Document Microsoft Word

Terminal B Google Docs

Ed Open Folder as DataGrip Project Google Sheets
Git GUI Here Google Slides o
Git Bash Here Microsoft Access Database

EB Open Folder as WebStorm Project = OpenDocument Drawing

. 135 Présentation Microsoft PowerPoint

22 Envoyer via Transfer..

I S 127 Microsoft Publisher Document P
Sauveg. dans Dropbox...
i Format RTF
Accorder I'accés >IE pocument texte
e Nouveau > |63 Feuille de calcul Microsoft Excel

Propriétés

Ensuite, clique (avec le bouton gauche) sur « Nouveau » [2] et ensuite sur le type de
fichier que tu veux créer [3].

Note : seulement certains types de fichiers peuvent étre créés de cette fagon.
Cela dépend des applications.

SELECTIONNER DES ELEMENTS AVEC LA SOURIS

Il est possible d'effectuer les opérations décrites dans ce cours sur un ou sur plusieurs
éléments a la fois. Pour cela, il faut les sélectionner et, oui, tu peux en sélectionner
plusieurs.

Travailler sur plusieurs éléments en méme temps est plus efficace et te permet de
gagner énormément de temps. De plus, en diminuant fortement le nombre de
manipulations nécessaires, cela limite le risque de commettre une mauvaise
manipulation.

Attention, toutefois, avec la fonction « supprimer ».... Si tu vois ce que je veux dire

SYSTEMES D’EXPLOITATION
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AVEC LA BARRE D'OUTILS

Accueil Partage Affichage
J 4, Couper x Nouvel élément Cuvrir Eséledionnertout

Wl Copier le chemin d'accés -T__'| Accés rapide ~ Modifier Aucun

Epinglera Copier Coller Déplacer Copier Supprimer Renommer  Mouveau Propriétés )
Accés rapide L7 Coller le raccourci vers vers - dossier Historigu| EF Inverser la sélection

Presse-papiers Organiser MNouveau Cuvrir Sélectionner

Depuis I'onglet « Fichier » de la barre d'outils, tu peux sélectionner tous les éléments,
aucun ou inverser la sélection en cours. Tu vas voir dans les pages suivantes
comment sélectionner seulement certains éléments.

CLIQUER = SELECTIONNER

Dans I'Explorateur de Fichiers, c'est facile de sélectionner un élément : il suffit de
cliquer une fois dessus. Si tu cliques sur un autre élément, c'est cet élément qui
deviendra sélectionné. De base, on ne peut donc sélectionner qu’un seul élément a
la fois.

On peut voir qu'un élément est sélectionné car sa couleur de fond change. Cette
couleur dépend de ta configuration, mais chez moi ¢a ressemble a ceci (en fonction
du mode d'affichage):

= Google Drive ()

al 30.Cours

&) TIRINFO-3-05-21-C -y L t X )
& 01 Une page qui s du style B TIRINFG- 20521 B [ . & 01 Une page qui s du style = —

@ 30Systéme Fexploitation [ TIRINFD-3.08.21.1 " D.220110  Adobe Acrobat D X & 30 Systéme desplaitation =
= Disque local £ o = Disaue ol () o -8 —8

9@émentls) 1 ément sélectionné = S &ment(s) 1 dlément sélectionné =

Dans chacune de ces fenétres, UN élément a été sélectionné : il apparait sur un fond
de couleur.

SELECTIONNER DES ELEMENTS 1 PAR 1

Evidemment, il est possible de sélectionner plusieurs éléments a la fois, afin
d'effectuer une multitude d'opérations en une fois. C'est plus pratique et plus efficace.

Pour ce faire, il faut maintenir la touche [CTRL] enfoncée pendant que tu cliques sur
les éléments dont tu as besoin.

SYSTEMES D’EXPLOITATION 2021/2022 - v1.0.0 PAGE 8



B B B - | Nouveau dossier - O 1%
Fichier (NS Partage Affichage 7]
» =N d o Couper B x .EE T2 Nouvel élément ~ @ T Ouwiir v [ Sélectionner tout
i = W.! Copier le chemin d'accés « ﬂ Accés rapide * Modifier Aucun
Epinglera Copier Coller Déplacer Copier Supprimer Renommer  Nouveau Propriétés )
e e [£] Colter e raccourci v g 5 e o Historique {7 Inverser Ia sélection
Presse-papiers Organiser Houveau Ouvrir Sélectionner
« v » CePC » Documents » Mouveau dossier v | & O Rechercher dans : Nouveau dossier
% Documents # " Nom Modifié le Trpe Taille
= Images * 01 - Films 10-03-22 15:40 Dossier de fichiers
- Lecteur USE (H) * 02 - Séries 0-0: a0 Dossier de fichiers
Sent (1) #* 03- Documemwese Dossier defichiers
. Google Drive (G) * 04 - Spectacles Dossier de fichiers
o 20, Cours ’ Nouveau dossier Dossier de fichiers
S0 . i) TIRINFO-3-05-21-C s exercices - E.. Document Micros... 114 Ko
=" TTR.INFO-3-05-21-Chemins exercices - E. Adobe Acrobat D... 169 Ko
o1y du styl
° nepege quia dustyle @TI'R.\NFO-}-OS-ZT-ChEmmsExo-." Document Micros... 114 Ko
@ 30 Systeme d'exploitation TIRINFO-3-05-21-Chernins exercices - .. Adobe Acrobat D... 173 Ko
= Disque local (E)
[E) Downloads
& Creative Cloud Files
&* Dropbox
@ OncDrive
@ CepC
[ Bureau
] Documents
=1 lwnaner J
9 élément(s) 4 éléments sélectionnés =

Dans la capture ci-dessus, les bulles rouges indiquent ou j'ai cliqué pour sélectionner
les 4 fichiers, tout en maintenant la touche [CTRL] enfoncée. En réalité, tu peux

cliquer sur toute la largeur de la ligne correspondante.

Il n'est pas nécessaire d'appuyer sur [CTRL] et de cliquer exactement en méme temps.

Regarde : ces graphes montrent, dans le temps, a quel moment la touche est enfoncée

et a quel moment le bouton de la souris est utilisé :

Manip.

cuccucicudilc o

[CTRL]

Lo g

»
>

»
Ll

Temps

Temps

Dans le premier cas, a gauche, on a appuyé une fois longuement sur [CTRL] et on a

cliqué 4 fois, sans relacher la touche du clavier. Dans le second, a droite, on a cliqué 4

fois aussi, mais on a appuyé sur la touche 3 fois et on I'a relachée. Cela n'a pas vraiment

d'importance, le résultat sera le méme.

Ce qui est important, c’est de commencer a maintenir la touche [CTRL] enfoncée

legerement avant de cliquer. Si la touche n'est pas enfoncée au moment ou tu
cliques... paf, tu perds ta sélection. Avec un peu de pratique, cela deviendra

complétement naturel.
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DESELECTIONNER UN ELEMENT

Si tu as sélectionné un élément dont tu n'avais pas besoin, tu peux recliquer dessus

tout en enfongant la touche [CTRL]. L'élément sera alors désélectionné, tandis que les

autres éléments sélectionnés resteront... sélectionnés. La touche [CTRL] a donc pour

effet d’inverser la sélection d’'un élément.

Autrement dit, appuyer sur la touche [CTRL] en cliquant sur des éléments permet

d’étendre ou de restreindre une sélection.

SELECTIONNER UN BLOC D’ELEMENTS

Pour sélectionner un ensemble continu d'éléments, c'est-a-dire des éléments qui se

suivent directement, tu peux :

1. Sélectionner le premier élément (1)
2. Appuyer sur la touche [Shift / Maj]

3. Et ensuite cliquer sur le dernier élément dont tu as besoin (2)

Tous les éléments qui se trouvent entre les 2 seront sélectionnés.

L\\, MNom

db Age de glace (2002)...
db Age de glace 2 (200...
&b Agedeglace3 LeT...
@ Agedeglace4LaD...
b Agede glace 5 Les...
@ Age de glace 6 Les ...
@b Demi Lovato Simpl...
b Dune (2021).mkv

@b Fight Club (1999).m...
&b Marvel Les Agents ...
@ Marvel Les Agents ...
@b Marvel Les Agents ...
@ Marvel Les Agents ...
db Marvel Les Agents ...
el Marvel Les Agents ...

Liate

21-02-

1
1
1
1
1
1
21-02-
21
1
1
1
1
1

MEV Video File (V...
MEV Video File (V...
MEV Video File (V...
MEV Video File (V...
MEV Video File (V...
MEV Video File (V...
MEV Video File (V...
MEV Video File (V...
MEV Video File (V...
MEV Video File (V...
MEV Video File (V...
MEV Video File (V...
MEV Video File (V...
MEV Video File (V...
MKV Video File (V...

laille

0Ko
0Ko
0 Ko
0Ko
0Ko
0Ko
0Ko
0Ko
0Ko
0 Ko
0Ko
0Ko
0Ko
0Ko
0Ko

Luree

Cette manipulation est aussi possible au clavier. En utilisant les touches fléchées, tu

peux naviguer dans les fichiers. En maintenant la touche [Maj] enfoncée, cela te

permet de sélectionner les fichiers en méme temps.

La méthode donne un résultat similaire au cadre de sélection expliqué juste apres.

Personnellement, j'aime bien celle-ci car elle permet plus facilement d'éviter les mauvaises

manipulations pendant la sélection.
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LE CADRE DE SELECTION

Pour sélectionner plusieurs fichiers rapidement, il est possible de tracer un cadre de
sélection avec la souris.

Tous les éléments qui « touchent » ce cadre seront sélectionnés.

Pour tracer un cadre de sélection, il est impératif de commencer sur une zone
blanche/vide de la fenétre, et pas sur un fichier ou un dossier.

u Agents du
SHIELD. SHIELD, SHIE L.
950 RNy GO0 @01 RS0 @S0 R013)S0

-

MarvelLes  Marvel

Agents du
SHIELD.
2013)50.

SHIELD, S,
OIS0, (201350,

Pour réaliser cette sélection, j'ai cliqué dans la zone vide (1), j'ai gardé le bouton de la souris enfoncé
en déplacant la souris jusqu'a (2).

(DE)SELECTIONNER PLUSIEURS ZONES

Il est possible de combiner la méthode du cadre de sélection avec |'utilisation de la
touche [CTRL], ce qui permet de sélectionner/désélectionner une ou plusieurs

zones entieres.

En utilisant le cadre de sélection, la touche [CTRL] a pour effet d'inverser la sélection :
tous les éléments sélectionnés seront désélectionnés, et inversement.

Attention : il faut étre assez précis dans les manipulations de la souris et de la touche
[CTRL]. En appuyant sur [CTRL], tout en cliquant et en bougeant la souris, tu vas créer
une copie de tous les fichiers sélectionnés. Si ¢a arrive, non seulement ce n’est pas
grave - c'est juste ennuyant - mais en plus tu peux annuler I'action en tapant [CTRL]-
[Z]°.

3 C'est pour ¢a que je préfere la méthode avec la touche [Shift] quand j'ai le choix
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INVERSER LA SELECTION

Le bouton « Inverser la sélection », disponible dans la barre d'outils, permet, comme
son nom l'indique, d'inverser la sélection en cours. Bravo !

Cette fonctionnalité peut étre utile quand tu dois sélectionner tous les fichiers sauf
quelques-uns... ou l'inverse.

4 FACONS DE RENOMMER UN ELEMENT

Il est possible de renommer un élément, c'est-a-dire de changer son nom et/ou son
extension (sauf les dossiers, qui n‘ont pas d'extension a proprement parler).

Tu n'es pas obligé de changer tout le nom de I'élément. Tu peux trés bien vouloir
corriger une faute d'orthographe, apporter une petite modification...

Dans tous les cas, pour renommer un fichier/dossier, celui-ci doit d'abord avoir été
sélectionné. Via, I'Explorateur de Fichiers, il n'est possible d'effectuer cette opération
que sur 1 élément a la fois.

Un fois que c'est fait, il y a 4 facons d'activer la fonctionnalité :

1) Depuis I'onglet « Accueil » de la barre d'outils :

Accueil Partage Affichage Outils de vidéo

|—|1_-| _J L.,:} Couper = x -il L'T\"JNnu\relélémentv ‘/] Q Cuvrir = Esélemonnertout

) Wl Copier le chemin d'accés « T | Acces rapide ~ Maodifier Aucun

Epinglera Copier Coller Déplacer Copier Supprime} Renommer | Mouveau Propriétés R

Accés rapide #] Coller le raccourci vers~  wvers = - dossier - £ Historigue EF Inverser la sélection
Presse-papiers Crganiser Mouveau Chuvrir Sélectionner

2) Depuis le menu contextuel (clic droit avec la souris)

g Marvel Les Agent= cu & HLLEL N (2012} €M1ENT mla 215200 5 MKV Video File (V...
Q‘ Marvel Les Agen Play

Q‘ Marvel Les Agen Q Add to VLC media player's Playlist

MKV Video File (V...
MKV Video File (V...
o+ Marvel Les Agen £ Play with VLC media player MEV Video File (V...
x

é— Marvel Les Agen ,E{ Edit with Notepad++ Video File (V...

b Marvel Les Agen Envoyer vers > MEKV Video File (V...
s Marvel Les Agen MKV Video File (V...
2 Couper - S
s Marvel Les Agen MKV Video File (V...
2 Copier - S
i Marvel Les Agen MKV Video File (V...
Q- Marvel Les Agen Créer un raccourci MEV Video File (V...

db Marvel Les Agen Supprimer

b Marvel Les Agen Renommer
é Marvel Les Agen

MKV Video File (V...

MEV Video File (V...

MEV Video File (V...

. Propriétés
ds Marvel Les Agen

L MKV Videa File V...
b Marvel Les Agents du 5.H.LEL.D, (2013).501E17.micv 21-02-22 00:59 MKV Videa File V...

T R R R A A A A

3) En cliquant une 2€ fois sur le fichier (par trop vite, sinon c’est un double-clic)
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4) En appuyant sur la touche [F2]

Un fois l'action enclenchée, le nom de I'élément va s'afficher dans une boite d'édition,

comme ceci :
d-:l Marvel Les Agents du 5.H.LEL.D. (2013).501E07.mkv 21-02-22 00:59 MEV Video File (V... 0 Ko
.ﬁ-:l Marvel Les Agents du 5.H.LE.L.D. (2013).501E02N1 21-02-22 00:59 MEV Video File (V... 0 Ko
J-"_ Barvel | e Anente A SHIF T 1 7200370 SOTF02 ralew o O e T e T P BAKV Viden Fila W NKn

Le nom (hormis |'extension) est présélectionné. Tu peux directement taper le nouveau
nom ou bien bouger le curseur a I'aide de la souris ou du clavier pour aller a I'endroit
que tu veux corriger :

e Marvel Les Agents du S.H.LELD. (20131.501E0T.mkv 21-02-22 00:59 MKV Video File (V...
| Marvel Les Agents du S.H.LELD. 20{3)Js1E02.mkv | 21-02-22 00:59 MKV Video File (V...

&)

e KA1 oo A . T SAOAATOMNRATNT e e e e B U T WY oty RALFA Do I A

Une fois ta modification terminée, appuie sur [Entrée] pour valider ou sur [Echap / Esc]

pour annuler.

4 FACONS DE COPIER/DEPLACER DES ELEMENTS

Les fichiers et dossiers stockés sur ton ordinateur peuvent étre réorganisés facilement.
C'est d'ailleurs une tache tres courante.

La copie permet de créer une sauvegarde d'un élément, de le charger sur une clé USB...
tandis que le déplacement est une opération couramment utilisée pour trier et
réorganiser ses fichiers.

Il est bien slr possible de copier et déplacer des dossiers, auquel cas I'entiereté de
leur contenu sera aussi copié ou déplacé.

Ces 2 opérations vont toujours s'effectuer depuis un dossier source vers un dossier
de destination.

On peut copier un élément dans son dossier source (Windows va changer le nom
de la copie) ou dans un autre dossier. Le déplacement, par contre, s'effectue
obligatoirement vers un dossier de destination différent de la source.

Ces opérations s'effectuent toujours sur le ou les élément(s) sélectionné(s).

Tu vas voir ici comment copier et déplacer des éléments.
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LA DIFFERENCE ENTRE COPIER ET DEPLACER

Copier (copy) un élément signifie « créer une nouvelle copie de cet élément ».
Windows va lire le contenu et le copier a I'identique dans un nouvel élément.

Copier un élément, c’est comme faire une photocopie d’'une feuille de papier.

Il sagit bien de 2 éléments différents. Une fois la copie terminée, il y aura 2 éléments
(I'original et le nouveau) qui n‘ont plus aucun lien entre eux. On peut les travailler, les
effacer, les renommer... indépendamment I'un de I'autre.

Déplacer (move) un élément signifie « changer I'emplacement » de I'élément. On va
changer I'endroit ou I'élément est stocké.

C'est comme si on prenait une feuille de papier dans un classeur et qu’on la déplagait
dans un autre classeur.

1. GLISSER-DEPOSER (DRAG & DROP) CLASSIQUE

Il est possible de copier/déplacer des fichiers et des dossiers a I'aide de la souris. On
appelle ca « glisser-déplacer » (drag & drop) ou « faire un glisser-déposer ».

Une fois la sélection effectuée, clique sur I'élément ou un des éléments sélectionnés
et, tout en gardant le bouton gauche de la souris enfoncé, dépose la sélection sur
n‘importe quel dossier de destination de ton choix.

= uuz ";{jUP“m“” A b Dune (2021).mkv 21-02-22 00:59 MKV Video File (V...

= Resoufdes (\\Optimus) (R:) e Fight Club (1999). mky 21- 9 MKV Video File (V...

= 'v"iclrf :‘:timus) V) g:i Marvel Les Agents du S.H.LELD. (2013).501E07.mkv 21-02-22 0059 MKV Video File (V...

v Biblio“_. ) di Marvel Les Agents du S.H.LELD. (2013).501E02-—.mkv 21-02-22 MKV Video File (V...
v [E Dicamere e Marvel Les Agents du S.H.LELD. (2012).501E02.mkv 21-02-22 MKV Video File (V...
2 Documel 4 Copier sur Documents |- Marvel Les Agents du SH.LE.LD. (2013).S01E04.mkv 21-02-22 MKV Video File (V...

b Marvel Les Agents du S.H.LELD. (2012).501E05.mlor 21-02-22 MKV Video File (V...

| Dropbox &b Marvel Les Agents du S.H.E.L.D. (2012).501E06.mlev 21-02-22 MKV Video File (V...

1 On copie les fichiers vers le dossier « Documents » dans le volet de navigation

La destination peut se situer dans le volet de navigation a gauche, ce peut étre un
sous-dossier du dossier courant et méme sur le bureau (qui est aussi un dossier).
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i
Organisationvidéothé*. v videos_packl » v O Rechercher

6]} N

MNem l ) Date Type

@ Age dés Dossier de fichiers
g Age de glace (S{—) Déplacer vers Age de Glace |

ds Age de glace 2 (2006).mkyv

e Age de glace 2 Le Temps des dinosaures (2009).mkv

MEV Video File (V..

MEV Video File (V..

MEV Video File (V..

e Age de glace 4 La Dérive des continents (2012).mkv MEV Video File (V..

2 Dans cette capture, on déplace les vidéos vers le sous-dossier « Age de glace »

Les opérations de « glisser-déposer » réagissent difféeremment selon qu'elles se
déroulent sur le méme lecteur ou vers un lecteur différent.

Sur un méme lecteur (ou vers n'importe quel dossier se trouvant sur le méme lecteur)
Windows va proposer par défaut de déplacer les éléments. C'est d'ailleurs écrit dans
I'info-bulle qui apparait en dessous du pointeur de la souris.

Si tu effectues I'opération vers un dossier qui se trouve sur un autre lecteur, Windows
va proposer par défaut de copier les éléments.

J Objets 3D ﬂ Age D Musique .l',,;r\ ﬂ Age de glz
= TEléchargements ﬂ Age J Objets 3D p dh Agedeglz
B videdd @ Age & Telécharg ﬁ:_. Age de glz
o Disque local (C) d: Age H Vidéos { é gedeglz

@- Dem

v Disquegeatifo .
— Déplacer vers Disque local (D) I”

cache F Mo,

FORCER LA COPIE PENDANT UN GLISSER-DEPOSER

Lors d'opérations sur le méme disque, Windows propose par défaut de déplacer les
éléments.

Pour forcer une copie, appuie sur la touche [CTRL] avant de relacher le bouton de
la souris. Tu peux constater que le texte de I'info-bulle change en « Copier... ».

FORCER UN DEPLACEMENT PENDANT UN GLISSER-DEPOSER

Lors d'opérations sur des lecteurs différents, Windows propose par défaut de copier
les éléments.

Pour forcer un déplacement, appuie sur la touche [Maj / Shift] avant de relacher
le bouton de la souris. Tu peux constater que le texte de l'info-bulle change en
« Déplacer... ».
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2. GLISSER-DEPLACER AVEC LE BOUTON DROIT

Au lieu d'utiliser le bouton gauche de la souris, on o & Bnede

. ) . v m Disguel  eonieric
utilise le bouton droit. Au moment de relacher le ,  ¢suc N

Depla%ml

bouton, Windows affiche un menu contextuel Logs  Créer les raccourcis ici
dans le lequel tu peux choisir l'opération a med - Annuler

R Safell
realiser :

e Copierici

o Déplacer ici

Note : dans la version que j'utilise (Windows 10), Windows affiche une info-bulle qui
indique « Copier... » pendant I'opération de glisser-déposer. Pourtant, il affiche bien le
menu contextuel au moment ou on relache le bouton.

3. COPIER ET DEPLACER AVEC LE PRESSE-PAPIER

Il est possible de copier et déplacer des éléments en passant par le presse-papier de
Windows (clipboard) qui utilise donc les mémes principes, les mémes commandes et
les mémes touches de raccourcis clavier que dans les autres applications.

Du coup, la copie et le déplacement d'éléments s'effectuent en 2 opérations :

1) Copier ou Couper
2) Coller

Eh oui, déplacer des éléments, c’est faire un couper-coller.

Tout comme pour les opérations de drag & drop, I'opération s'effectue sur le ou les
éléments sélectionnés.

Ensuite, une fois les éléments copiés/coupés dans le presse-papier, il faut naviguer
vers le dossier de destination avant de réaliser le « Coller ».

]
C

C

COPIER/COUPER/COLLER VIA LA BARRE D'OUTILS

Une fois la sélection effectuée, clique sur le B [E
' 1 w.| Copier le chemin d'acce
bouton correspondant dans la barre d'outils . . cc[ér oer F°|‘:'“’| ¢ chemin dacees
, . . Accés rapid #| Coller le raccourci
de I'Explorateur de Fichiers. -

Presse-papiers

Attention : « Copier le chemin d'acces » ne copie pas I'élément, seulement son chemin
d'acces.
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Le bouton « Coller » ne sera activé que si Accucl | Portage  Affichage | Outils

le presse papier contient des fichiers et/ou J EI o Couper
H H H . Copier le chemin d'accés
des dossiers. Donc, une fois dans le dossier  ¢,i.0.2 copier] coter | -
Accés rapide [7] cotler le raccouri

de destination, tu peux cliquer sur _
Presse-papiers

« Coller ».
€ > 4 lms CePC » Disquelocal 03 » Comme pour le glisser-déposer,
B Videos A Nom ) vearicie  |@ copier/couper — coller peut se
= Disque lacal (1] cache 21242 Lo ’ t | d .
. -D'“*“*'“E'@o o o aire vers n'importe quel dossier
-E"Sj“""s‘s;'(Fj) gfo":;::’;m de destination en sélectionnant

directement un dossier dans le
panneau de navigation [1], dans la partie droite/centrale de la fenétre [2], voire sur le
bureau... En bref, tu peux les coller dans n'importe quel emplacement capable de
recevoir des fichiers ou des dossiers.

COPIER/COUPER/COLLER AVEC LE CLAVIER

Le presse papier étant une fonctionnalité intégrée a Windows, les opérations de copier,
couper et coller peuvent se faire a I'aide des mémes raccourcis claviers que dans
toutes les autres applications, a savoir :

e Copier : [CTRL]-[C]
e Couper: [CTRL]-[X]
e Coller: [CTRL]]-[V]

UN PEPIN ? RIEN N'EST PERDU

Il'y a une chose importante a savoir a propos du couper / coller. Que se passe-t-il si
tu coupes des éléments et que ton ordinateur plante ou s'éteint avant d'avoir pu les
coller ?

Rassure-toi. Il ne se passe rien. Tant que les éléments n'ont pas été effectivement

déplacés, ils seront toujours disponibles dans leur emplacement d’origine.

4.COPIER ET DEPLACER AVEC LA BARRE D'OUTILS

Il est aussi possible de copier/déplacer des éléments en utilisant les boutons
correspondants dans la barre d'outils :
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5 [

Epinglera Copier Coller
Accés rapide

En cliquant sur un de ces boutons, Windows propose une liste
d'emplacements récemment visités, les principaux dossiers
de l'utilisateur (téléchargements, documents...) ou de choisir

Partage

Affichage

cﬁ; Couper
| Copier le chemin d'accés

ﬂ Coller le raccourci

Presse-papiers

€ v « Travaux » Organisation vidéoth =
-
3 Acces rapide . MNem
[ Bureau e AgedeG
ds Agedeg
e Creative Cloud Files b Agedeg =]
; Dropbox ‘1 Agede g =
@ OneDrive & Agedeg a
a User ﬁ Agedeg =
& CePC éAgedag‘
[ Bureau i Demi Low
[£ Documents ‘1 Demiloy b
@b Dune (20 _
= meges b Fight Clu
J’) Musique ‘1 Marvel L !
B Objets 30 i Marvel Li

Outils de vidéo

X =f

Supprimer Renommer

© Documents

Images

H,

Sent (1)

30. Cours

Py

Google Drive
Downloads
bureau
Téléchargements
Documents
Musigque
Images
Vidéos

Chaoisir un emplacement...

un emplacement depuis une autre fenétre.

Il faut alors sélectionner la destination (avec la possibilité de
créer un nouveau dossier si besoin) et de valider en cliquant
sur le bouton correspondant.

Nouveau
dossier

2]
I%Nouuelé\émer’lt' @ & Ouvrir Baséled:\onnertout
-T] Accés rapide © . Modifier Aucun
Prup'rieteﬁ 47 Historique DD Inverser la sélection
Nouveau Quvrir Sélectionner
[N ) 2 Rechercher dans : videos_packl
Type Taille Durée L
Dossier de fichiers
MKV Video File (V... 0 Ko
MKV Video File (V... 0 Ko
MEV Video File (V... 0Ko
MKV Video File (V... 0Ko
MEV Video File (V... UKo
MKV Video File (V... 0 Ko
MKV Video File (V... 0 Ko
MEV Video File (V... 0Ko
MKV Video File (V... 0 Ko
MEV Video File (V... UKo
MKV Video File (V... 0 Ko
MKV Video File (V... 0 Ko
X

Sélectionnez lemplacement vers lequel vous voulez déplacer « Age de
glace 4La Dérive des continents (2012).mkv », puis ciquez sur Déplacer.

I
L)

3 Bureau

Dropbox
OneDrive

[£ Documents
&= Impges

D mMitique
B Objets 30

@ Creative Cloud Files

& Téléchargements

B Vidéos

i, Disqueloca
= Disque loca
= Disque loca

1)
I (D:)
I (E)

~

Dogsier :

User

3 FACONS DE SUPPRIMER DES ELEMENTS

Supprimer un fichier permet de récupérer de la place sur ses disques, de faire un peu

de rangement et de désencombrer ses dossiers.

Avant toute chose, il faut savoir qu'il existe trois types de suppressions :

SYSTEMES D’EXPLOITATION
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3 TYPES DE SUPPRESSION

SUPPRIMER AVEC LA CORBEILLE

La plupart du temps, sous Windows, quand on parle de supprimer un

élement, on veut dire « |I'envoyer dans la corbeille »

Corbeille

En fait, la subtilité sous Windows, c'est que la suppression n‘en est pas
vraiment une. Les éléments « supprimés » sont placés dans un endroit spécial sur le
disque appelé la « corbeille », d'ou ils peuvent étre récupérés au besoin®.

SUPPRIMER SANS LA CORBEILLE

Il est aussi possible de supprimer les éléments sans passer par la corbeille. Dans ce
cas, pas de 2¢ chance : les éléments sont supprimés de facon quasiment définitive.

SUPPRIMER DE FACON SECURISEE

C'est un sujet avancé et plutot technique, pour ceux que ca intéresse.

En réalité, quand un fichier est supprimé d'un disque, I'espace qu'il occupait sur le
disque est marqué comme « libre » par Windows, mais le contenu n’est pas
réellement effacé ! L'espace est bien libéré (on récupere de I'espace disque) mais les
octets qui constituaient le fichier sont toujours présents et peuvent toujours étre lus
par des programmes spécialisés. Du moins, tant que Windows n’est pas venu écraser
ce contenu apres avec un nouveau fichier.

D’une part, il existe des programmes qui permettent de récupérer le contenu de ces
éléments s'il est toujours intact et, d'autre part, il existe des programmes de sécurité
qui permettent de supprimer le contenu de facon définitive et irréversible.

L] N -NY-\e][:] Au moment de se séparer d'un ancien disque dur (revente,
décheterie...), il est fortement conseillé de supprimer I'entiéreté de son contenu a l'aide
d'un tel programme. Certains antivirus proposent cette fonctionnalité.

Des milliers de documents confidentiels et photos personnelles se sont déja été
retrouvés entre les mains d'inconnus, voire d‘individus mal intentionnés.

Mais revenons-en a la suppression « normale ».

4Voir plus loin
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1. SUPPRIMER AVEC LA BARRE D'OUTILS

Depuis la barre d'outils « accueil », le bouton « Supprimer » peut étre utilisé de 2
facons différentes.

La premiere: en cliquant directement sur la croix rouge, le ou les éléments
sélectionnés seront directement envoyés dans la corbeille. C'est I'action par défaut de

Accueil Partage Affichage Outils de vidéo
5 __l m"} Couper @ L':‘_]Nnu\relélément' ‘/] Q Ouvrir = Esélemonnertout
Ll—“ Wl Copier le chemin d'accés « T | Acces rapide ~ Maodifier Aucun
Epinglera Copier Coller Déplacer Copi Suppriter Rnommer  MNouveau Propriétés )
Accés rapide |#] Coller le raccourci VErs T vers - dassier - £ Historigue EF Inverser la sélection

Presse-papiers Mouveau Chuvrir Sélectionner

La seconde : en cliquant sur la petite fleche en-dessous du bouton, tu feras apparaitre

un menu qui te permet de choisir la facon de _
4' T_]Nouvel élément =

i | Accés rapide ~
upprimer| Renommer  Mouveau

5
. . . Jpe ey dossier
\[e219 En choisissant la suppression définitive, B %lmrdam - Corbeile

I'Explorateur de Fichiers ne permet pas | X Ssupprimer de facon définitive

d'annuler I’action avec un [CTRL]-[Z] Afficher la confirmation d;s:ppression .
ate vpe

supprimer I'élément.

2. SUPPRIMER AVEC LE MENU CONTEXTUEL

Pour effacer un élément a I'aide de la souris, clique sur le bouton droit pour afficher le
menu contextuel et choisis I'option « Supprimer ».

- - SoNEVAUX P UIGEnisduun VIDEULIEUE 7 VILEUS_ DAl v v
22 Dropbox ~ Nom Date
& OneDrive &) Age de Glace 16-03-22 14:48
& User db Age de glace (2007 '~ a3_n3_32.00.£9
[ cepC db Age de glace 3 Le Elay
9 Bureau ﬁ Agedeglacedla| £ Add to VLC media player's Playlist
5 Documents dh Agedeglace5lel £ Play with VLC media player
= ﬁ Age de glace 6 Le: Q{ Edit with Notepad++
= Images . L -
ds Demi Lovato Simg E Edit with DataGrip
Musi .
J’ HeAue @s Demi Lovato Simg Envoyer vers >
- Objets 30 b Dune (2021).mkv
& Teléchargements b Fight Club (1999). Couper
B vidéos db Marvel Les Agents Exmpr
i Disquelocal (C) db Marvel Les Agents Créer un raccourci
. Disque local (D) b Marvel Les Agents  Supprimer
— Disquelocal (E) @ Marvel Les Agents Renommier
@s Marvel Les Agents )
- Lecteur USE (F:) a Propriétés
@s Marvel Les Agents

Par défaut, cela aura pour effet d'envoyer le fichier a la corbeille.
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Si tu veux supprimer le fichier ou le dossier définitivement tu peux maintenir la
touche [Maj / Shift] enfoncée avant de cliquer sur « Supprimer ». Attention, comme
expliqué plus haut, cette opération est difficilement réversible.

3.SUPPRIMER AVEC LE CLAVIER

Le raccourci clavier le plus courant pour supprimer les fichiers et dossiers sélectionnés
est simplement la touche [Suppr / Del], qui porte bien son nom.

Par défaut, [Suppr] envoie les éléments vers la corbeille. Pour les supprimer de facon
définitive, il faut aussi appuyer sur la touche [Maj / Shift].
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