Windows XP

I'explorateur — petits trucs vus
pendant les ateliers

Le but de ce document n'est pas d'étre
un support de cours Windows XP mais
de rappeler des manipulations
courantes vues pendant nos ateliers

Marie-Agnés Pauchet Ateliers micro Thouaré oct 2007
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L'explorateur Windows vous permet de naviguer dans votre poste de travail ,
de « faire du rangement », de rechercher des fichiers ou des dossiers,....

Vous pouvez y accéder de plusieurs fagcons, en voici deux :

1. Cliquer sur le bouton Démarrer, puis Programmes, Accessoires et
enfin Explorateur Windows
OU BIEN
2. Cliguer sur l'icbne Mes Documents sur votre bureau Windows.
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Vous obtenez I'affichage de la fenétre de I'explorateur Windows qui ressemble a ceci :

& Mes documents (a)

‘ - ¥
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(a) : barre de titre de la fenétre (b) : barre de menus
(c) : barre d'icones (d) : contenu du dossier en cours
(e) : icbne Dossiers (ici le dossier Mes Documents)
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AFFICHAGE DOSSIERS

Cliquez sur I'icone Dossiers dans la barre d'outils (voir page précédente (e)
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Ceci permet d'avoir deux volets dans la fenétre de I'explorateur : a gauche l'arborescence
et a droite le contenu du dossier sélectionné ; dans I'écran ci-dessus on voit que le dossier
Mes Images est marqué par un surlignage grisé : c'est le dossier sélectionné. (le surlignage
peut aussi étre bleu).

CREER UN NOUVEAU DOSSIER

Nous voulons par exemple créer un nouveau dossier a l'intérieur du dossier Mes
Documents et que nous appelerons courriers.

Dans le volet de gauche, je sélectionne le dossier Mes documents (en cliqguant sur son
nom) :

&% Mes documents
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J'ouvre le menu Fichier et je clique sur Nouveau, puis Dossier
irifi Fi | 120 x 127
nfiguration “ Imagxe e

de données I"”J Nouveau
1

Je saisis un nom pour dossier pour remplacer celui proposé par défaut par Windows.
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L'ICONE AFFICHAGE

(a) l'icone affichage permet de choisir la facon dont est affiché le contenu du
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dossier sélectionné.

Cette icOne a une petite fleche noire vers le bas a sa droite ce qui signifie qu'elle permet un
choix dans une liste : pour ouvrir la liste il faut placer le bout du pointeur de la souris sur la
fleche noire; il suffit ensuite de cliquer sur I'une des options de la liste pour sélectionner un
type d'affichage; testez- les car en la matiere la pratique vaut mieux que de longues
explications !

Sachez que l'affichage details se fait sous forme de tableau. Les titres de colonnes
permettent de trier I'affichage des fichiers : si vous cliquez une premiére fois sur I'entéte de
colonne NOM, les fichiers sont triés par ordre alphabétique selon leur nom , un deuxieme
clic les triera par ordre alphabétique inversé. Ceci peut étre particulierement pratique
lorsqu'on a beaucoup de fichiers dans un répertoire.

exercice :

1 - créer un sous dossier que vous appellerez country dans le dossier Mes
Documents.

2 — créez un autre sous dossier que vous appellerez photos_country dans le
dossier Mes Documents.

% Mes documents
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photos_country

3 — Déplacer le dossier photos_country dans le dossier Mes Images.
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Pour déplacer le dossier photos_country dans le dossier Mes Images vous pouvez faire un
« glisser - déplacer » du sossier avec la souris : je clique avec le bouton gauche de la souris
sur le dossier a déplacer et je laisse le bouton enfoncé pendant que je déplace le dossier a
I'aide de la souris vers le dossier a l'intérieur duquel je veux le déposer.

Je peux aussi utiliser les menus : je cligue une fois sur le dossier a déplacer pour le
sélectionner. Je déroule le menu Edition et je choisi Couper ; je cliqgue ensuite une fois sur
le dossier a l'intérieur duquel je veux déplacer l'autre, je déroule le menu Edition et je
choisi Coller.

Quelque soit la solution retenue, je vérifie ce que j'ai fait en ouvrant le dossier
Mes Images pour constater que le dossier photos country s 'y trouve bien.

4 - Déplacer mes photos de danse country dans le dossier photos_country.

a l'atelier micro vous trouverez les photos de danse country dans le répertoire Mes
Documents\Mes images\atelier_micro.

5 — il y a deux types de photos dans le dossier photos_country : des photos de
danseurs et des photos d'orchestre country
Créez un sous dossier orchestres et déplacez-y les photos correspondantes.

Je suis persuadée que vous avez sur votre
Ordinateur personnel des photos « mal
rangeées ».... vous aurez donc toute la matiere
nécessaire pour vous entrainer chez vous !
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