WINDOWS 10-2004 ==> INITIATION CYCLE 1
GOURSI08)==> DOSSIER ET FICHIER

DOSSIER & FICHIER

| Icdne indiquant que le répertoire contient des dossiers—{
|
1) Affichez le répertoire Documents } }
\ |
\ \
|

+ Clic gauche sur son icéne ) __—QjocumeptS\
Nom du répertoire

L Icéne du répertoire
. . oA | 7 v %] Documents
2) Cliquez sur la fleche devant l'icobne de Documents || « | 4= = v [E e
» Cette action s'appelle Développer } : = = e
LE FICHER
| Icdne du logiciel utilisé Nom du Fichier Extension du fichierw‘
| |
| ‘/
| . |
\ FICHIER
\ euiie, doc |
| /S |
|l A Separateur © J
LES EXTENSIONS
fffffffffffffffffffffffffff |
} Aladin.tif Photo numerisee \
\ Texte 1.doc Document texte { Word ) }
| 36 C1G2000.s Tableur ( Excel ) |
} g adherents cig 2001.htm  Fjchier Intemet |
| EITrpye.an _ Fichier "son" }
} B]Vidéo 10.avi Fichier vidéo |
\ E balloon.ipg Photo numérisée }
= - .
} [ essai de desssin.odg Fichier de dessin avec OpenOffice |
2 . :
} L= Gestion des disques.odt Fichier texte avec OpenOffice }
\ E} Gestion des disques.pdf Fichier texte au format lu partous |
‘ B les logiciels d'exploitation |
| Nom |
| v £ Documents . |
3) Développez le dossier Jardin | i Lapin }
‘ Jardin |
S B
‘ v g D;Ku:!ents
4) Renommez le dossier Lapin en dossier Tortue } v o
* Dans le volet de droite sur I'icbne du dossier Lapin | ”’
* Cliquez droit / Renommer \
\
.
5) Saisissez le nouveau nom Tortue }Ncm i v B ocumens Mo W‘
- Forét ortue
* Entrée | — = == o
L Tortue ‘

NOTA : Vous auriez aussi bien pu changer le nom dans le volet de gauche
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WINDOWS 10-2004 ==

6) Sélectionnez le dossier Jardin } == b
* Dans une partie vide de la fenétre de droite |

* Clique droit / Nouveau / Document texte \

\

GOURSI08)==> DOSSIER ET FICHIER

CREATION D'UN NOUVEAU FICHIER

‘ v |=| Documents

v [Joardin X Clic Droit **

Tortue

> INITIATION CYCLE 1

.

» Saisissez le nouveau nom Vente =7 R =57
r WO
Motoculteur } |
* Entrée( I'extension du fichier se ferra | _ Tote —p ot |
BlINouveau document tet I |[vente Motoculteurst | |

automatiquement )

v [ Documents
: Tortue

\
| Forét 3 |
. . . B ‘ or |5] Vente Motoculteurb 0. 5 ‘
7) Sélectionnez le dossier Jardin = T uaa e > |
. . ~ . lcDrolt R
* Dans une partie vide de la fenétre de droite e - |
» Clique droit / Nouveau / Document texte \ ﬁ_u
| -
. S |
* Saisissez le nouveau nom Achat maison | e . H }
hd OK Tortue Tortue
B o W P
| Vente Motoculteur.txt |=] Vente Motoculteur.bt
| i VenteMotocuteurt = YenteMotoauteurtt _
I e
‘ v [ Documents ’ — —}
} Forét | Achat maison.bd p— N }
v Djafdiﬂ |= Vente Motoculteur.txt e
Trier par >
8) Sélectionnez le dossier Jardin } Tortue X ClicDroit sm==t== - ')"_ }
‘ £l agzravet | ‘
. . ~ > ossier
« Dans une partie vide de la fenétre | il \
de droite } e }
+ Clique droit / Nouveau / Document ‘\
texte ‘ u Dossier compressé ‘
+ Saisissez le nouveau nom Plan } }
jardin \ Hem |
° OK ‘ Tortue ‘
‘ | Achat maison.txt ‘
| | Plan jardin.txt ‘
L Nechemewees 0 _ _
ORDRE D'AFFICHAGE
9) Dans le volet de drote
» Affichez les noms par ordre T Tortue 7‘
alphabétique Décroissant \ i . o R
. \ . v |4 Documents % — —| Plan jardin.txt
»  Cliquez sur la fleche verticale } .y " S
10) Dans le volet de droite | v e [ Achat maisonoa }
« Affichez les noms par ordre | Howe |[ Planjordinoe St
| h b ,t. c . t ‘ | Vente Motoculteur.bd W =] Plan jardin.bat
a p abe Ique roissan ‘ |=] Achat maison.bd ‘
* Cliquez sur la fleche verticale B Tortue J

SUPPRESSION TEMPORAIRE D'UN FICHIER OU DOSSIER

11) Supprimer du dossier Forét
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WINDOWS 10-2004 ==> INITIATION CYCLE 1
GOURSI08)==> DOSSIER ET FICHIER

P , . ‘ lom Ouvrir —‘

+ Développez le répertoire — . . |
v %] Documents Ouvrir dans une nouvellefen-e-trle. J

DO,CLIm.entS . A } Forét Forét XCIiC Droit || s e = = " ‘

» Sélectionnez le dossier Forét | Sl i \
e Cliquez droit ( Dans le volet de Vv I Aandin [Serime ] |
dcro(i:ltge) sﬂr?etcgosziesr IE')orgz‘e ‘ } ;::::::er |

\

* Supprlmer ‘L Propriétés \

NOTA : Le dossier Forét et tout son contenu est effacé de I'arborescence mais il n'est pas
complétement supprimé. Il est stocké dans le répertoire de la Corbeille

\
\ \
v [ D t
} Forét —) 5| Documents }
\ v Jardin \
|

12) Affichez le Bureau b o = 1sas (IR
» Cliquez sur le bouton Afficher bureau de la barre des taches | 09/08/2016 |/l
( en bas a droite ) . _J

13) Ouvrez le contenu de la Corbeille
* Double clic sur son icbne

B !
14) Dans la partie de droite | }
« Sélectionner le dossier Forét } o Accss iapide b
L i Onelrive ‘
15) Dans la barre d'outls
» Cliquez sur Restaurer les élémente sélectionnés
ree e l
} a 2 S ~ |
sk b |
} e o — - \
‘ * el » besll }
b Aceés rapid o Accic rapide
e L - - .
P S
) . o | v %] Documents v ] Documents |
NOTA : Le dossier est restauré a son emplacement d'origine | v B tarcin — Forét \
R . ‘{ v Jardin J
16) Fermez la fenétre de la Corbeile '~ —————————

17) Affichez le répertoire Documents

SUPPRESSION DEFINITIVE D'UN DOSSIER

18) Supprimez le dossier Forét ( comme au paragraphe 11 )
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WINDOWS 10-2004 ==> INITIATION CYCLE 1

GOURSI08)==> DOSSIER ET FICHIER

19) Affichez le contenu de la Corbeille
20) sur le dossier Forét — S 5

» Clic droit | Supprimer B -, (B : }
* Acceptez la suppression définitive | - .
\

oy (|
« Cligez sur le bouton Oui | -

o= - .

NOTA :Le dossier est définitivement perdu
SUPPRESSION RAPIDE ET DEFINITIVE D'UN FICHIER

21) Sélectionnez le fichier Achat maison .txt du dossier Jardin

i L e e | Vente Motoculteur.txt Touche Majuscule

. , > _J di 2 S T he S i
« Maintenez enfoncé la touche [adin ] 2 pianjarcint M

\
|
|
Majuscule du clavier }

* Appuyez sur la touche Supprdu |
clavier }
\

|

|

\

\

|

| =] Achat maison.tt | 0 I =
Tortue = ;

* Relachez la touche Majuscule

|

\

* Acceptez la suppression définitive du fichier }
» Cliquez sur le bouton OUI \
\

NOTA: Le fichier est supprimé définitivement de I'arborescence et ne se trouve pas dans la
Corbeille

SUPPRESSION DE PLUSIEURS FICHIERS ET DOSSIERS

| v | Documents Tortue

22) Sélectionnez le dossier Jardin } »[Jerdin ] [ Planjordinxt

* Sélectionnez le dossier Torfue ( parsonicone ) =——
* Maintenez enfoncé la touche Majuscule | (B Document: FEEEEREEE
» Sélectionnez le fichier Vente Motoculteur .txt | > L Jardin

j Vente Motoculteur.txt

+ dans une partie vide de la sélection | 4 1z 1
. . . ‘ - Tortue Numériser avec Windows Defender... ‘

»  Cliquez droit / Supprimer B oocumens B o | - |
» Acceptez la suppression | 7 | vente Motoculteursa }
O (o S

23) Supprimez le dossier Jardin

NOTA : Le répertoire Documents est vide ( tous les dossiers et leur contenu se trouvent dans la
Corbeille )
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WINDOWS 10-2004 ==> INITIATION CYCLE 1
GOURSI08)==> DOSSIER ET FICHIER

VIDAGE LA CORBEILLE
ATTENTION

Le contenu du dossier Corbeille appartient a I'utilisateur ouvert de I'ordinateur

Il existe Deux méthodes
1 Ouvrir le dossier de la Corbeille (cette méthode permet de vérifier le contenu et de supprimer
tout ou partie du contenu).
2 Vider complétement le contenu de la corbeille sans vérification de son contenu

Premiére méthode
+ Affichez le contenu du dossier Corbeille

o Surle Bureau ‘
o Double clic sur l'icone de la Corbeille |

) ‘ &/ Corbeille Qutils de Corbeille T
® Dans I|On Iet GeStlon ‘ Accueil Partage Affichage Gestion
| g ge { Gestion |
o Cliquez sur le lien Vider la corbeille
|
\

==l

o Acceptez la suppression définitive :
Vider la | Propriétés de  Restaurer tous Restaurer les éléments
Corbeille} la Corbeille les éléments électionnés

|
|

: |

3 \
|

|

Deuxiéme méthode (la plus rapide)

* Sur l'icone de la Corbeille
* Clic droit / Vider la corbeille

* Acceptez la suppression

24) Fermez toutes les fenétres
25) Faites l'exercice 08_exercice_dossier_1_win10.odt
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