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Comment créer un/des dossier(s)/sous dossier(s)

But : Etre capable de créer un/des dossier(s)/sous dossier(s) pour le classement des
informations

1 — L'explorateur de Windows

_r-»[ L'explorateur de Windows est un logiciel (un navigateur) qui fournit une vue
< compléte des informations (*) stockées dans Il'ordinateur.

L'explorateur de Windows permet d'afficher la structure hiérarchique des dossiers et
des fichiers sur les différents lecteurs de I'ordinateur. Il est également possible de
voir des lecteurs de réseaux connectés au poste de travail.

Explorateur
Windows [}5

(*) Une information est un texte, une image, une vidéo, un morceau de musique, un programme,
etc... Ces informations peuvent étre recherchées, visualisées, copiées, renommeées, déplacées,
effacées,....

2 — Ouvrir I'explorateur de Windows

Pour "ouvrir" I'explorateur il y a plusieurs possibilités qui sont liées a la configuration de votre
bureau (le bureau c'est la premiére image que vous obtenez quand votre PC est allumé et prét a
I'emploi)

. - ¥
Généralement on trouve son icOne sur le bureau. irass

Wahidires

r;
Et, si ce n’est le cas, on trouve I'explorateur dans les programmes de Windows

en cliquant (1XG) sur :

l

Menu "démarrer"... s demarrer

....Tous les programmes...

...Accessoires... s :
il HCCessOres

...Explorateur Windows

8% Explorateur Windows
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& Mes documents El@@
W

R Fichier  Edition Affichage  Fawvoris  Outils 7
La fenétre de

I'explorateur de Ch—0 ._,.’ r? j'-\i Rechercher il- Dossiers '
Windows s'ouvre sur le = — ——— :
bureau Adresse |I;'_'| Mes documents v ok

Dossiers x I;l"iMa maison

= Ma rmusique
. . B -
En principe cette E%J”r e e ) Mes dossiers
fenet_re s'ouvre sur le @ £ Memaisan [ZjMes images
dossier E2] lr';'b| Ma musique (DMes phatos
" Mes documents " & () Mes dossiers
J Mes images

7)) Mes photos
o Poste de traval
# % Favoris réseau

2! Corbeille

t t

Lafenétre de gauche:
Marque le dossier ouvert La fenétre de droite:
Il apparait sélectionné Montre le contenu du dossier ouvert

Fond bleu, texte en blanc

Pour I'exemple nous allons, dans le dossier " Mes photos " (qui lui se trouve classé dans le
dossier " Mes documents "), créer un nouveau dossier pour y loger les photos des derniéres
vacances en Croatie.

Toujours bien vérifier I'ouverture de la fenétre sur la bonne adresse
(sur le bon dossier).

C'est possible en deux endroits :
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Sur la barre bleue du
nom de la fenétre

et /ou

Dans la petite fenétre "Adresse"

Ici c'est le dossier "Mes Phot0S"  mm]
qui est ouvert....

] |-"_'? DuiMes documentsiMes photos
Dossiers x

% D:\Mes documents\Mes photos

Fichier  Edition  Affichage

@ Précédente - J

Fawvaris

Cugkils 7

|$ /: | Rechercher

EBK

[_|_ __ Dossiers

v

v B ox

@ Bureau
= ID Mes documents
[ 153 Ma maison
&= lé Ma rusique
| Mes dossiers
& Iﬂ Mes images
1:_} Mes photos
& ' Poste de traval
I+ ‘:J Favoris réseau
2 Corbeille

—

..... et il est vide.

Cliquer 1 fois avec le bouton DROIT
(1XD)

Sur la partie vide de

5 D:\Mes documents\Mes photos

Fichier ~ Edition  Affichage  Fawaris

@ Précédente - 2,

Outils 7

|$‘ /j | Rechercher

EEx

'

[-|_: Dossiers

Adresse |-"_'? [:yMes documentsiMes photos

v B ox

Dossiers x

la fenétre de droite

Un menu contextuel s'ouvre et
propose les actions possibles a cet
endroit....

Glisser le pointeur de la souris sur
“Nouveau "

= IEI Mes documents —) Ffich b
[# 127 Ma maisan Alfichage
@ 'l“j Ma musigue: Réarganiser les icdnes par b
) Mes dossiers §
=] |E’| Mes images R
il e photos
= -_f Poste de travai
* ‘3} Favaris réseau
& Corbeile > Nalveal »
/ Propriékés

Y.Vesin - Explorateur - Créer un dossier.doc



Explorateur de

/ﬂl“m'i Hwﬁ

Windows

Comment créer un/des dossier(s)/sous dossier(s)

version 2000

Page 4 de 6

26.07.2004

. un sous menu
contextuel s'ouvre

& D:\Mes documents\Mes photos

Fichier

o

Addresse

Dossiers

@ -Eiureau

Edition  Affichage  Fawvoris  OQukils #
@ Précédente - | ﬁ: :] Rechercher i_'-_!: Dassiers "
= ]
i) Di\Mes documentsiMes phokos b 4
=
= ID Mes documents
# |73 Ma maison Affichags P

=] |,§ Ma musique
|3 Mes dossiers
[+ ||3 Mes images

#

E

¥ Poste -:Ie I:rax-'all
] ‘-3 Fawviaris réseau
2 Corbeille

=+

Réarganiser les icnes par
Actualiser

Personnaliser ce dossier. .,

Propriétés

ﬁ Carte européenne Microsoft AutoRoute
a Porte-documents

I@_‘} Dacument Microsaft Word

@ Présentation Microsoft PowerPoint

E Paint Shop Pro 7 Image

E,j Document kexte

@ Dessin Microsoft Visio

@] Feuille de caloul Microsoft Excel

BT Fichier WinZip

Glisser le pointeur de la souris de

"Nouveau " sur

et cliquer 1 fois avec le bouton GAUCHE (1XG)

" Dossier"

Affichage »

Réorganiser les icines par. k
Actualiser

Personnaliser ce dossier...

Proprigtés

Raccourci

P

m B
%' Earte européenne Microsoft AutoRoute

a Porte-documents

@ Dacument Microsoft Word

Egj Présentation Microsoft PowstPaint
E Paint Shop Pro 7 Image

Ej Document bexke

@ Dessin Microsoft Visio

@’I_] Feille de caloul Microsoft Excel
3 Fichier Winzip
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Un dossier est créé dans la fenétre, le
systeme propose un nom par défaut

gNouveau dossier

B jhos phiotos

Fichior  Edkmn ARhade  Fovdie Oook o !

Qr'-ma-jarta . i - Rerercher |[(5) nessees | [E]=

Bardsms | [iifes documentsiMes photos

Ce nom est sélectionné

il apparait en blanc sur fond ble
cela signifie qu'il est possible de le modifier
en tapant immédiatement le nom qui vous
convient....

Pour modifier le nom d'un dossier cliquer
(1XG) sur le dossier et appuyer sur la

touche \
[r]

(en haut & gauche du clavier)

...aprés avoir tapé le nom de ce nouveau
dossier, il faut le valider en cliquant (1XG)
dans la partie vide de la fenétre de droite.

s [ TR |
Ly

[dmsimrs
:_;.‘a' Bivaau
= L) Waes documents
= [ Mamaison
= ;‘| Mamiasnue
= ) Mens sk
# 2 M imagas
+ L Mes phodis
% 9 Postede bravad
¥ ‘i Favoris ressaiy

8 Corbeie

.... OuU en tapant sur la touche "Enter " du
clavier

Un nouveau dossier est créé, ici
040719. - Vacances en Croatie
Pour ouvrir ce dossier

Cliquer (2XG) sur I'icone du dossier
(pas sur le texte)

B phox photos
Fcher  Edion ARhage  Favore Oook 2 lt' 1
Qmmadarta e, i o Redvecher | [ oossers | [
AP Diles docurenisiMes phkts o ~ B
Pbire s [ ] MOTEE - Watancas an Croade]
[ Broau —p [%

) s documert s
= [ Mamaison
x _‘| MamiEiue
= 10 Mes dossiens
# 2 Mo imaggas
+ ' Mers photos

% 9 Postede bravad

¥ ‘i Favoris resssiy

8 Corhels
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Le nouveau dossier est ouvert

% D:\Mes documents\Mes photos\040 /19 - ¥acances en Croatie g@@

Fichier ~ Edition  Affichage  Favoris  Outils 7

ggnflcatlon @ Précédente - 7, I’@‘- ‘/: ) Rechercher lr; Dossiers '

|'ad resse tae |l:| D:Mes documentsiMes phot_es'l,tl‘m?lg - Macances en Croatie A ' Ok
Dassiers i
@ Bureau

= 1) Mes documents

[# 153 Ma maison

= |_ﬁ Ma musique
I3 Mes dossiers

=] ﬂ Mes images

= 15 Mes phatos

\:2 040719 - Macances en Croatie
' Poste de travail

& % Favoris réseau
2 Corbeils
et, bien sdr, le nouveau dossier est vide.

Un nouveau dossier est ouvert.

Il est encore vide mais il est prét pour le rangement de fichiers et, si besoin, prét a
la création de nouveaux sous-dossiers.
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