[WINDOWS 7 - LES FICHIERS]

Dossier 4 - Les fichiers

Ce dossier a une forme un peu différente des précédentes : ¢’est un ensemble de « fiches » décrivant
chacune une des opérations que I'on peut effectuer avec un fichier (enregistrer, renommer, etc.).
Chaque opération est indépendante des autres, mais je vous recommande la premiere fois de les
effectuer dans I'ordre, comme une suite d’exercice.

Logiciel / Windows

A cété du titre de chaque opération, vous verrez
apparaitre le mot « Logiciel » ou le mot « Windows ».

Les opérations de type « Logiciel » sont effectuées au
sein d’un logiciel (traitement de texte, par exemple : je
me sers de Wordpad dans les exemples qui suivent). Les
opérations de type « Windows » sont effectuées avec le
systeme d’exploitation : je n’ai pas besoin d’utiliser de

logiciel pour les mener a bien, et il m’est donc inutile

Que voulons-nous faire ?

Avant de se lancer dans les opérations, il faut réfléchir. Surtout, il faut savoir ce que nous voulons
faire. Ici, j’ai décidé d’écrire une lettre de remerciements et de la conserver sur mon ordinateur. Je
veux en effet pouvoir m’en resservir a 'avenir.

Pour ce faire, je vais utiliser un traitement de texte. Plutot que d’utiliser OpenOffice Writer,
Word, Abiword ou d’autres logiciels connus mais qui ne sont pas préinstallés sur tous les ordinateurs,
je me servirai de Wordpad. Ce petit logiciel est en effet présent sur toutes les versions de Windows.

Conventions

Dans cette fiche, les noms de fichier apparaissent en italique, comme le nom de fichier lettre de

remerciements.
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Opération 1 - Enregistrer un fichier - Logiciel

Objectif : je veux enregistrer une lettre sous le nom lettre de remerciements dans la

bibliothéque Documents.

Etape 1 : ouvrir le logiciel Wordpad pour écrire
une lettre Note : pour simplifier, en informatique, on
ne décrit pas tout ce processus lorsqu’on

veut vous indiquer comment ouvrir un

Pour enregistrer quelque chose, il faut le créer. Comme nous programme ou un dossier. Généralement,
avons décidé d’écrire un texte, nous nous servirons du on vous indiquera plutét quelque chose
traitement de texte élémentaire inclus dans Windows. Il
s’appelle Wordpad. Pour ouvrir Wordpad, cliquez tout d’abord

sur le bouton Démarrer de la barre des taches. Cliquez ensuite

qui ressemble a ceci : allez dans Démarrer
/ Tous les programmes / Accessoires /
Wordpad. Cette petite liste vous indique
effectivement le chemin menant a
sur « Tous les programmes ». Dans le menu qui apparait, Wordpad, chaque étape étant séparée de
cliquez sur le dossier Accessoires. Dans la liste de programmes la suivante par une barre oblique (un
qui apparait sous Accessoires, cliquez sur Wordpad. Le logiciel « slash » en jargon informatique).

s’ouvre.

Etape 2 : Ecrire la lettre

Tapez au clavier le message que vous voulez écrire. Peu importe ce que vous écrivez (nous verrons
dans un prochain dossier comment rédiger une lettre a peu prés correcte...). Un message simple
suffira dans le cadre de cet exercice. N’écrivez pas quelque chose de trop long avant de savoir
comment enregistrer efficacement !
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Merci beaucoup !

Etape 3 : Cliquer sur le menu Fichier (bouton bleu)
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Cliquez sur le bouton bleu situé en haut a gauche de I'écran (pour ceux qui auraient connu les
versions précédentes de Windows, il s’agit de I’équivalent du menu Fichier). Il est entouré en rouge

sur 'illustration ci-dessus.

Etape 4 : Cliquer sur Enregistrer
Un menu apparait, qui nous permet d’effectuer toutes sortes de taches relatives a notre fichier de

texte.

] Noweau Nous allons choisir Enregistrer : positionnez le curseur sur le mot
r, T Enregistrer, puis cliquez.
b Enveistrer La fenétre Enregistrer sous apparait. |l s’agit d’une fenétre qui

ressemble beaucoup a
une fenétre de dossier

Note : puisque c’est la premiére fois que

ordinaire : on y voit le contenu du dossier sur lequel .
nous enregistrons ce texte, nous pouvons

_ -

I'ordinateur «se concentre» (généralement Ia cliquer sur Enregistrer ou Enregistrer

bibliothéque Documents, comme ci-dessous). sous : le résultat sera le méme.

Attention cependant : a partir du

moment ou le fichier a été enregistré au

Organiser v Nouveau dossier 53 “ . . q
 p— | & moins une fois, ces deux fonctions sont
4% Favois Bibliothéque Documents Dot E*
B Bureay Inclut: 2 emplacements E = iffé
L) == — @ différentes...
b b s & Ma musique |, mid
& Téléchargement: ¢ | ACTIVstudio 2 )i Fax | merde ) Mo
) L dio3 |, Filezills ) Mesfichiersrequs g My
gy l.l-blmhtques § france @ Mesimages a My
2] Documents ... Ji Freecorderd 5 Mes images a M
i Images J\ Adobe POF 4 gegl00 @ Mes vidéos 4 myl
d M"f'“‘ ) cave ). Joownlosder | PP Mes vidéos Ji Nog
B videos Ji Documents numérisés g Mamusique i Mes vidéos i Roq

4 % Ordinateur - < " '

Nom du fichier: EETSREIER ¥.
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Enregistrer ce format par r |
#. Cacher les dossiers défaut lafnoulerees

—

En fait, cette fenétre me pose des questions : elle me demande ou je veux enregistrer ma lettre, et
sous quel nom. Je vais répondre a la premiére question en lui indiquant le dossier a I'aide de la
souris, et a la seconde en écrivant le nom de la lettre avec le clavier.

Je peux voir dans le chemin du dossier (la lighe du haut de la fenétre, affichant : Bibliotheques >
Documents) que je me trouve actuellement dans le dossier Documents, laquelle se trouve dans les
Bibliothéques. Pour savoir dans quel dossier on se trouve, il suffit de regarder quel est le dernier
élément qui apparait dans cette ligne : ici, Documents (entouré en rouge sur l'illustration ci-dessus).

Etape 5 : Choisir le dossier ou je veux enregistrer
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Comme je veux enregistrer ce fichier dans Documents, je n’ai pas besoin de changer. Si je n’étais pas

dans Documents, je pourrais accéder au dossier Documents en cliquant sur son nom dans la colonne
de gauche (sous Bibliotheques, la ou on voit Documents, Images, Musique et Vidéos). Si je voulais
enregistrer ma lettre dans un sous-dossier de Documents (le dossier administratif, par exemple,
entouré en bleu sur l'illustration), il me suffirait de double-cliquer sur le nom de ce dossier pour y
entrer. Je vérifierais ensuite que le nom administratif apparait bien au bout du chemin dans la ligne
du haut (Bibliothéques > Documents > administratif).

Etape 6 : Nommer le fichier

™ Envegistrer sous
. ") |+ » Biblicthéques » Documents »

Je clique maintenant dans la case blanche

Rechercher dans : Docurnents
e — - L—k e m—

intitulée Nom du fichier en bas de la Organises »  Nouveau dossier - @ |
I\
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Pas de panique cependant. Observez bien

%

le contenu de la zone Nom du fichier. S'il

est en surbrillance, vous pouvez taper. S'il

n’est pas en surbrillance, sélectionnez-le
(en cliguant juste aprés la derniere lettre
puis en effectuant un glisser-déplacer

écrit Document.rtf) est sélectionné et apparait en
surbrillance. Il vous suffit de taper au clavier le nom
de votre fichier — ici: Lettre de remerciements. Ce
nom s’affiche dans la case Nom du fichier.

jusqu’a la premiere, ce qui le remet en
surbrillance). Une fois le nom de nouveau
sélectionné, vous pouvez écrire.

Etape 7: bouton

Enregistrer

Cliquer sur le
Inutile d’effacer le contenu de la zone

Nom du fichier : c’est une perte de temps.

Le plus dur est fait !

Il ne reste plus qu’a cliquer sur le bouton Enregistrer en bleu, en bas a droite de la fenétre (entouré
en bleu sur lillustration ci-dessus). Vous pouvez également vous contenter de taper sur la touche
Entrée du clavier : en effet, quand vous pressez cette touche, c’est exactement comme si vous
cliquiez sur le bouton bleu dans une fenétre de ce type (ici, le bouton Enregistrer).

La fenétre se referme : notre document a bien été enregistré sous le nom Lettre de remerciements
dans le dossier Documents. Regardez la barre de titre de Wordpad : elle affiche désormais le nom de
notre document.
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Etape 8 : Continuer éventuellement a travailler sur mon fichier

Je peux continuer a travailler sur mon fichier et ajouter du texte a l'intérieur. Cependant, chaque fois
que j'ajoute quelque chose, pour conserver le fichier avec ses nouvelles modifications, il faut que je
I’enregistre a nouveau. C'est toutefois bien plus rapide: mon fichier a déja un nom et un
emplacement, et I'ordinateur ne me les redemandera plus. Il me suffit de cliquer sur le bouton bleu,
puis sur Enregistrer dans le menu qui apparait, et le fichier s’enregistre sans me poser de question. Je
peux également cliquer sur le bouton bleu en forme de disquette (entouré en rouge ci-dessous) ou
effectuer le raccourci clavier CTRL + S, qui ont exactement le méme effet.

@ v aH= Document2 - Microsoft Word = B 2
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Notre fichier est bien enregistré sous le nom lettre de remerciements dans la bibliotheque
Documents.

Attention a I'orthographe...

Quand vous écrivez le nom de votre fichier, faites attention a ne pas faire de faute de frappe
ou de faute d’orthographe. En effet, par la suite, si vous voulez retrouver votre fichier, vous

devrez peut-étre le rechercher a I’aide de son nom. Si vous avez écrit « remrciements » et
recherchez un fichier du nom de « remerciements », votre ordinateur ne parviendra peut-
étre pas a le retrouver...
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Opération 2 - Retrouver un fichier - Windows/Logiciel

Objectif : je veux retrouver le fichier lettre de remerciements dans mon ordinateur.

Il existe trois moyens de retrouver un fichier : le moteur de recherche intégré a Windows, votre
mémoire et... la chance...

Méthode 1 : Je me souviens ou j'ai enregistré mon fichier - Windows

Si je me souviens ou mon fichier est enregistré, c’est facile. Prenons I'exemple précédent. Je
sais que mon fichier se trouve dans la bibliotheque Documents. || me suffit donc de cliquer sur le
bouton Démarrer, de choisir Documents dans le menu démarrer, et de retrouver mon fichier, qui est
normalement classé par ordre alphabétique dans la liste des fichiers affichés dans le dossier
Documents. Un double clic sur I'icbne représentant mon fichier, et il s’ouvre.

Méthode 2 : La chance... - Logiciel

Si je n’écris pas trés souvent de lettres et si la lettre que je recherche a été écrite il y a peu de
temps, j’ai une petite chance de la retrouver facilement.

Premierement, j'ouvre le logiciel avec lequel j'ai rédigé la lettre. Dans I'exemple précédent,
nous nous sommes servis de Wordpad. Je lance donc Wordpad (Démarrer/Tous les
programmes/Accessoires/Wordpad).

Une fois le logiciel affiché, je clique sur le bouton bleu en haut a gauche. Dans le menu qui
s’affiche, les derniers documents créés par le logiciel apparaissent dans la zone bleu clair de droite,
sous le titre Documents récents. Ici, il me suffit de cliquer sur « 1. Lettre de remerciements.rtf »
(entouré en rouge sur lillustration ci-
contre) pour ouvrirmon document.

29 Rechercher
&5 Remplacer

3] Sélectionner tout

Attention cependant: le logiciel ne
conserve que les derniers fichiers ) -

enregistrés. Si vous avez enregistré une

vingtaine de documents depuis la Lettre
de remerciements, elle n’apparaitra pas
dans la liste...
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Méthode 3 : le moteur de recherche de Windows - Windows

Je veux ouvrir un fichier dont le nom m’échappe (je me souviens cependant gu’il contenait le
mot « remerciements »), mais je ne sais pas ou j'ai bien pu I'enregistrer. Je vais me servir du moteur
de recherche trés efficace intégré a Windows pour le retrouver.

Je clique sur le bouton Démarrer, et je repere la grande case blanche qui apparait tout en bas

a gauche. Il est écrit a I'intérieur « Rechercher les programmes et fichiers ». Je clique sur ce texte
grisé qui disparait pour faire place au point d’insertion. J'écris « remerciements ». Windows m’affiche
« Aucun résultat ne correspond a votre recherche. » Je clique donc sur la ligne du bas (« Voir plus de
résultats »).

Je clique sur le bouton Démarrer, et je repére la grande case blanche quiapparait tout en bas

I'intérieur « Rechercher les programmes et fichiers ». Je clique sur ce texte
Aucun élément ne correspond 3 votre recherche. ) ) . ) L ) X ,
rfaire place au point d’insertion. V'écris « merci ». Windows m’affiche « Aucun

4 votre recherche. » Je clique donc sur la ligne du bas (« Voir plus de

buver le fichier « lettre de remerciements » dansmon ordinateur.

ue identique.

mmer « lettre de remerciements » en « remerciements » tout court.

|2 Voir plus de résultats ]

[ merd x| | Ameter [»] cer le fichier « remerciements ». *

Une fenétre s’ouvre, qui m’affiche le document recherché (en deux exemplaires, car ce
fichier existe sous forme de raccourci... peu importe : que je double-clique sur I'un ou sur 'autre,
c’est le bon fichier qui s’ouvrira) et certaines de ses propriétés : sa taille et sa date de modification

@Dm 7 » Résultats de la recherche dans Documents » v |4 | remerciements x
Organiser v Enregistrer la recherche  Graver - 0 @
¢ i Bibliothéque Documents Organiser par:  Date de modification +
B Bureau Résultats de la recherche

] Emplacements récents e—
7 ;
8 Téléchargements UJOUrTULE2)

] j Lettre de remerciements.rtf Modifié le : 17/04/2010 15:29
A Bibliothéques Taille : 19 octets
[ Documents
= U
=] Images
& Musique Ejj Lettre de remerciements.rtf Modifié le : 17/04/2010 15:29
B Vidéos —| UA\System\Documents récents Type: Raccourci Taille: 1,31 Ko

8 Ordinateur Chercher 3 nouveau dans

& ACER(C) G Bibliothéques {8 Ordinateur [ Personnaliser... (@ Internet
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Opération 3 - Renommer un fichier - Windows

ObjeCtif . je veux renommer « lettre de remerciements » en « remerciements » tout court.

Retrouver le fichier

Vous devez tout d’abord retrouver le fichier a renommer. Pour ce faire, utilisez la méthode 1 ou 3 de
I'opération 2 (mais pas la 2). Ouvrez le dossier contenant le fichier en question, mais pas le fichier lui-
méme. Pour renommer un fichier, celui-ci ne doit pas étre ouvert. Si vous |’'avez ouvert en double-
cliguant dessus par exemple, refermez-le, sans quoi vous ne pourrez pas le renommer.

Je supposerai donc que vous avez ouvert le dossier contenant le fichier et que vous voyez ce dernier.
Renommer : les trois méthodes

Il existe 1a aussi plusieurs méthodes pour renommer un fichier. A vous de voir laquelle vous convient

le mieux.

Méthode 1 - Menu Organiser/renommer - Windows

1 — Sélectionnez le fichier a renommer en cliquant dessus (un seul clic gauche).
2 — Cliquez sur le menu Organiser de la fenétre (entouré en rouge ci-dessous)
3 — Dans ce menu, choisissez Renommer : le nom du fichier apparait en surbrillance.

4 —Tapez le nouveau nom au clavier puis validez en appuyant sur la touche Entrée du clavier.

ESEEOY X ]
(- —%I_csbolhequa » Documents » ; -“,"w-,—.——,—_“_, )
Graver Nouveau dossier v 3 ®
A Favorss Bibliothéque Documents i

1' Bl Bureau Inclut: 2 emplacements
2. Emplacements réc | ACTIV Scftware K men univers o= DSCFT118.PG
B Tééchargements |, ACTNstudio 2 Mes fichiers requs | Updaters {2} fonctionSL pdf
. Activstudio3 g Mesimages 21929.paf & gimp-atelierl.pdf pdt
-4 Biblotheques |, adeninistratif L Mes images = Archived: $o) Jacdins secrets (184),pps
* Documents  Adobe @ Mes vidéos @] cc 20100217 151154.ceg |, Jarding secrets (184) 2p
ﬁ_: Images |, Adobe PDF P Mes vidéos #]cc 20100217 151156.1eq %] lettre anniv masculin.docx
=y MU*_'Q'" |, cave B Mes vidéos 8] cc_ 20100217 151157.1eq 2] lettre anniv.docx
B vidéos Corbeille ericsosolt 8)cc_20100217_151159.reg i) livre cecette.doc
L. Documents numérisés L Mon papier & lettres  37cc_20100217_151200.eq ) livre de recette.docx
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Méthode 2 - Touche F2 - Windows

1 — Sélectionnez le fichier a renommer en cliquant dessus (un seul clic gauche).

2 — Appuyez sur la touche de fonction F2 du clavier (il y a douze touches de fonctions
numérotées de F1 a F12 en haut de votre clavier) : le nom du fichier apparait en surbrillance.

3 —Tapez le nouveau nom au clavier puis validez en appuyant sur la touche Entrée du clavier.

Méthode 3 - Clic droit / Renommer - Windows

1 — Faites un clic droit sur I'icone du fichier a renommer. Un menu contextuel apparait.

2 — Choisissez I'option Renommer du menu en cliquant dessus (un seul clic gauche) : le nom
du fichier apparait en surbrillance.

3 —Tapez le nouveau nom au clavier puis validez en appuyant sur la touche Entrée du clavier.
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Opération 4 - Supprimer un fichier - Windows

Objectif : je veux supprimer « lettre de remerciements ».

Retrouver le fichier

Comme pour I'opération 3 (renommer), retrouvez le fichier sans I'ouvrir.

Beaucoup de méthodes... mais une seule suffit

Il existe la encore différentes méthodes pour supprimer un fichier : clic droit, menu organiser, touche

Suppr. Toutefois, la méthode de la touche Suppr est vraiment la plus rapide et la plus efficace. Autant

I'utiliser et laisser les autres de coté.

Supprimer un fichier a I'aide de la touche Suppr du clavier - Windows

1 — Sélectionnez le fichier a renommer en
cliguant dessus (un seul clic gauche).

2 — Appuyez sur la touche Suppr de votre
clavier. Elle se situe a peu pres a droite de la
touche Entrée, ou au-dessus dans le cas de
certains portables et ultraportables.

3 — Une boite de dialogue apparait pour
vous demander si vous voulez vraiment envoyer le
fichier « a la corbeille ». Cliquez sur OK et c’est
fait !

Et si je veux supprimer définitivement mon fichier
sans qu’il passe par la corbeille ?

C'est possible, mais c’est une manceuvre
dangereuse et déconseillée: en effet, si vous
supprimez un fichier par erreur avec cette
méthode, plus moyen de le récupérer !

Pour effacer un fichier sans méme qu’il passe a la
corbeille, appuyez sur la touche Majuscule de
votre clavier et maintenez-la enfoncée lorsque
vous appuyez sur la touche Suppr pour supprimer
le fichier.
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Opération 5 - Récupérer un fichier mis a la corbeille - Windows

Objectif : je veux récupérer mon fichier effacé lettre de remerciements.

Méthode

Sur le bureau, double-cliquez sur I'icone représentant la corbeille.

Le contenu de la corbeille (les fichiers effacés) apparait.

Sélectionnez le ou les fichiers a récupérer (on parle de « restaurer » en jargon informatique).
Cliquez sur le bouton « Restaurer cet élément » (encadré en vert ci-dessous).

L’élément restauré sort de la corbeille et vient automatiquement se placer la ou il était auparavant.
Dans notre cas, le fichier lettre de remerciements, celui-ci revient dans la bibliotheque Documents.

(& » Corbeille - I 4y || Sedien

r Vider la Corbeille I Restaurer cet élément I

rie v Inovice B
Document texte
reau | ¢ 2%l
{ 0 octets
iplacements récents =—
]  Letter for Heidi
échargements | Document texte
0 octets
otheques
cuments

Source : http://windows.microsoft.com/fr-FR/windows7/Recover-files-from-the-Recycle-Bin

Je vide la poubelle...

Si vous le désirez, il est possible de restaurer tous les éléments supprimés. |l suffit pour cela de ne
rien sélectionner dans la corbeille et de cliquer sur le méme bouton, qui affiche alors a la place
« Restaurer tous les éléments ».
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