Cours Microfer Chartres

Le classement des fichiers

Débutant

INTRODUCTION

Mais ou sont passés mes fichiers ?

Vous étes en train d’écrire une lettre avec Word, vous faites enregistrer, vous fermez I'ordinateur.
Le lendemain vous recherchez cette maudite lettre. Impossible de la retrouver.

Ou bien vous connectez votre appareil photo a I'ordinateur. Il vous demande si vous voulez impor-
ter les photos. C'est justement ce que vous voulez faire alors vous répondez oui. Il charge les pho-
tos, vous dit que c’est terminé.

Mais ol sont ces photos ?......aprés un certain temps vous les retrouvez et vous vous rendez compte
gu’elle sont en double, en triple.......

Il va donc falloir mettre de I'ordre dans tout ca.

C'est I'objet de ce cours

D’abord une définition : Un FICHIER qu’est-ce que c’est ?

EN INFORMATIQUE LA QUASI TOTALITE DES COMPILATIONS DE DONNEES S’APPELLENT DES
FICHIERS.

Un morceau de musique, c’est un fichier

un film c’est un fichier,

Une photo c’est un fichier.

Les programmes sont composés de fichiers.

L’antivirus examine tous les fichiers présents sur I’ordinateur.........
il y en a des centaines de milliers...

| Propriétés de Windows - lﬂ

Général | Partage I Sécurité | Versions précédentes

} Windows

Type : Dossier de fichiers
Emplacement : e Ci contre les informations concernant Win-
Taile : 174 Go (18 773 260 103 octets) dOWS
Taille sur le disque : 176 Go (18 507 725 824 octets)
Contenu : 73054 Flchijrimmﬂ Dossiers .
< (pour les obtenir :

Crééle:  jeudi 2novembre 2006, 12:18:34 clic droit sur le dossier /propriétés )
Atributs - — Lect le (s"appli iquement aLx fichiers dans |

il s d"ssll.lel'f] seule applgque uriguem: dLx ThChiers aans e

St

[ CK ] [ Annuler Appliquer




Ce cours comporte 4 parties :

1. Classer les fichiers de données

2. Classer ses images, musiques, etc..

3. Mettre le tout en sécurité

4. Quelgues annexes



1. Classer les fichiers de données

D’abord il faut tordre le cou a une formule couramment employée : « J'ai enregistré mon fichier
dans Word ». On peut dire « j’ai crée mon fichier AVEC WORD » mais surtout pas DANS Word

parce que votre fichier n’est pas DANS Word;
DEMONSTRATION

La quasi-totalité des fichiers d’un ordinateur sont enregistrés sur le disque dur, le disque dur
principal porte la lettre C et on lui met : (deux points) . Ainsi C: se lit disque dur C:

Essayons de retrouver WORD dans C:

’
D’abord
on
Administrateur
ouvre
-
. Type Taille totale Espace libre
K )
¢ Ordlnateur » Documents ( Lecteurs de disques durs (3) ~
i in- = Dizsque local (C:) documents (D:)
M 9
es images -
dows Vlsta ou 171 Go libres sur 97,6 Go 379 Go libres sur 465 Go
Musique Disque local (E)
seven i =) I |
) ) Il Dosgiers ‘;:-y 134 Go libres sur135 Go
eux
_E’ Périphériques utilisant des supports amovibles (3) A
I 1 *
. &
Documents récents | s $ Lecteur de disquettes [A:) @ Lecteur DVD RW (F)
Ordinateur - > &
& ‘@ Lecteur HD DVD-ROM (G:)
Réseau S=
e
: | =
Connexion ;
I =
i
| =
Panneau de configuration I .
&
Programmes par défaut 4
Aide et support . ! | ADMINIS-ZES0A4G Groupe de travail : WORKGROUP
¢ . Processeur: AMD Athlon(tm) 64 X2 Dual Core Processor 4200+
Exécuter... -
¥ Poste de travail x|
i Fidier Edtion  Affichage Fayors  Outls  © [z
o - 0}
OU bien nition de fichier ... bs 02 -"MICRQ O - | Dbt [ vomies |-
. ¥ poste de traval v oK
directement le S— Fichiers enregistrés sur cet ardinateur
poste de travail ) Afcher e rfermations (] ooemesomens (] wemnsee
. . L4 Aluter cu supprimer des
(si on a Win- B b e Lecteurs de disques dur
dows oo
XP) 8 Favoris réseau
L) Mes documenks
|5) Documents partagés
B Panneau de configuration
petate (ﬂ Leckeur CD-RW [P
Poste de travail
Dessier systéme:
. . .
Ensuite on ouvre C: en cliquant dessus
3
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Ensuite on trouve un dossier qui s’appelle :

Programmes ou program files : C’est la que sont les programmes !!!

— — ——
@@'l& <« Disque local (C:) »

- | 45

‘ COrganiser =

Liens favoris

(Vide)

Dossiers A4

Bl Bureau =
[ Administrateur ||
J Public
M Ordinateur
= Lecteur de disg

s

Programmes

l ii | Dossier de fichiers

Affichages ~ (B Explorer o

T
MNom

SRecycle.Bin
, SWINDOWS.~BT
Boot
Documents and Settings
MSQOCache
. PerfLogs
PregramData
. Prograrmmes
System Volume Inform...

. Litilisateurs

Wi A s
4| |

Date de modificati... 02/12/2(

Et voila Word qui s’appelle en fait
WINWORD et qui est ....une appli-
cation c'est-a-dire un programme;
c’est ca que nous recherchions.
D’ailleurs vous pouvez cliquer des-
sus l'application va se lancer

ET LA VOUS POUVEZ FOUILLER PAR-
TOUT A LA RECHERCHE DE VOTRE
FICHIER VOUS NE LE TROUVEREZ

PAS
CQFD

Nous nous sommes promenés dans
les dossiers et sous dossiers de

« programmes »...ce n’est pas facile
mais avec un peu d’habitude on
arrive a y retrouver ses petits

&

‘ Organise

@v| , < Programmes »

-
-] 4]

Affichages ~ [Hl Explorer [

-

Mom
. Microsoft. MET
. Microsoft Games
. Microsoft Money 2005
. Microsoft Office
. Microsoft Visual Studio

T—

= | | « Microsoft Office »

re | s | | Rechercher 2|

Affichages ~ [ Explorer Epartager & Graver

| Mom Date de modificati... Type Taille
. CLIPART 16/09/2009 21:34 Dossier de fichiers
) Document Themes12  16/09/2009 22:10 Dossier de fichiers
, MEDLA 16/09/2009 21:29 Dossier de fichiers
i | Dfficel? 17,/09/2009 23:29 Dossier de fichiers
| Stationery 16/09/2009 21:30 Dossier de fichiers I
| Templates 16,09/2009 21:34 Daossier de fichiers

MNom Date de medificati... Type Taille i
| SEQCHK10.DLL 26/10/2006 19:12 Extension de I'app... 69 Ko
& SETLANG 06,02,/2009 04:04 Application 33 Ko
| S5GEN.DLL 07/06/2007 18:51 Extension de l'app... 123 Ko
%) STSLIST.DLL 06,/02,/2009 02:01 Extension de l'app... 2281 Ko
|| STSUPLD.DLL 26/10,/2006 18:59 Extension de I'app... 222 Ko
| USP10.DLL 13/10/2006 17:51 Extension de I'app... 492 Ko
et .DLL 13/09,/2006 08:40 Extension de I'app... o
iliw WINWORD 17,/04/2009 02:35 Application 399 Ko :
G 26/10,/2006 19:53 Microsoft Office §.. 20— |
%] Wordenw.dll 17/04,/2009 02:58 Extension de I'app... 4435 Ko
|| Werdcnvpxy.cnv 26,/02/2009 16:45 Fichier CNV 25 Ko
%] Wardcnvr.dll 03/04,2009 16:57 Extension de I'app... 498 Ko
[=5] Wordcony 26,/02/2009 16:45 Application 21 Ko
= WORDIRM 30/09,/2006 01:17 Document XML T8 Ko
= WORDIRMV 30/09/2006 01:17 Decument XML 78 Ko
| WWLIB.DLL 17/04/2009 02:35 Extension de I'app... 16794 Ko
|| ¥LSEM32.0LB 07/03/2000 21:45 Fichier OLB 232 Ko
|| XL5FR32.0LB 02/11/1998 05:30 Fichier OLB 252 Ko
%) XLCALL22.DLL 26/02/2009 12:09 Extension de l'app... 10Ke [
= XKLCPRTID 30/09/2006 01:17 Decument XML 1BKo |E
S| XAML2ZWORD 18/05/2004 09:33 Feuille de style XSL 11Ke '—
WINWORD Date de modificati.. 17/04/2009 02:35
Application Taille: 398 Ko

A retenir : les programmes sont dans le dossier programmes; les fichiers de données n’y sont

pas.

Donc on ne dit plus : « J’ai enregistré mon fichier dans Word ».




Vous savez que vos fichiers ne sont pas dans les programmes......mais les programmes
(applications) c’est quoi exactement.
Et un logiciel.....ce ne serait pas comme un programme ???7?

Cette partie n’est pas indispensable pour le cours. Elle donne des précisions sur le vocabulaire qui
peuvent étre utile

Commencons par le LOGICIEL

On trouve les logiciels sur internet, sur des CD : Ce sont les pro-

grammes AVANT qu’ils ne soient installés. lls contiennent tous les

fichiers du programme mais ils ne fonctionnent pas

On peut donc les transporter, les vendre et les acheter, les téléchar-

ger.

Mais comme tels ils ne fonctionnent pas. k| WORD.FR-FR
Par exemple si vous trouvez le fichier « Winword » de tout a I’heure EF  Dossier defichiers
dans le logiciel correspondant et que vous le lancez, il ne se lancera -
pas.
LES LOGICIELS DOIVENT ETRE INSTALLES POUR POUVOIR FONC- 0
TIONNER.

b AUTORUN

C’est pourquoi ils contiennent un fichier « AUTORUN » (court tout e e
seul ) qui lance automatiquement l'installation ou in fichier
« INSTALL » ou SETUP (installation) ; SaveAsPDFandXPS



LE PROGRAMME

Le programme, lui, est installé; toutes ses terminaisons sont imbriquées a Windows, il fonctionne
sur I'ordinateur. Mais on ne peut plus récupérer ses fichiers pour l'installer ailleurs, il faut utiliser
le logiciel.

L’APPLICATION

APPLICATION et PROGRAMME sont quasiment synonymes
On dit parfois un programme d’application !!!!

Propriétés de Windows &
Général | Partage | Sécurité | Versions précédentes
Remarqgue : quand vous achetez Windows il
est sur un DVD, il pése donc moins de 4,7 Type Dossier de fishiers
GO....c’est un logiciel. Emplacemert - e
Taille : 17.4 Go (18 773 260 103 octets)

Quand vous l'installez il devient un pro-

gramme, il se combine aux autres et en peu
de temps, comme dan
fois plus lourd (17,6 GO)

Taille sur le di

176 Go (18 507 725 824 octets)

73 054 Fichiers, 14 019 Dossiers
ese 4
I pese Crééle : jeudi 2 novembre 2006, 12:18:34

Attributs - Lel:tl__lre seule (s applique uniquement aux fichiers dans le
dossier)

Caché Avance...

[ OK ] | Annuler Appliquer

Vous connaissez maintenant la différence entre un logiciel et un programme

Et WINDOWS la dedans;

Vous I'aurez compris : le CD de WINDOWS contient le « logiciel » , quand vous I’avez installé
sur votre ordinateur il devient le « programme » Windows....

Mais Windows c’est plus que ¢a. c’est un ensemble d’instructions qui coordonnent le fonction-
nement de l'ordinateur.

C’est un peu comme le gouvernement pour un pays:
Le gouvernement c’est le systeme d’exploitation du peuple d’un pays

WINDOWS c’est le « SYSTEME d’EXPLOITATION » des ordinateurs.

Et comme les gouvernements se succedent les versions de Windows se succédent : XP, VISTA, 7
certains disent seven ca fait chébran.

Certains pensent a des systemes d’exploitation humains différents.
Dans le monde des ordinateurs c’est une réalité :
Il'y a d’autres systemes d’exploitation : LINUX.



Nous arrivons maintenant aux fichiers a rechercher.

Mais encore précision avant de démarrer a propos des fichiers et des DOSSIERS

Nous avons vu tout a I’heure , en recher- 4 /M Qrdinateur
chant « Winword » que les fichiers sont - =3 Lecteur de disquettes (&)
. . . 8 i 4
classées dans des dossiers, qui peuvent v 4 i Disque local (C)
contenir des sous-dossiers etc " 4 SRecycle.Bin
) R ) -} SWINDOWS.~ET
L’ensemble de cette organisation constitue . B Boot
une arborescence ( comme |'arborescence - [@ Documents and Settings
d’une généalogie par exemple) - |, MSOCache
On reconnait la parenté quand le > il Perflogs
est précédé d’un triangle noir - ProgramData
—» a4 |. Programmes
—» 4 | Adobe
[ | Acrobat80
\A , Acrobat
. . | acad
On retrouve cette méme arborescence dans la ligne acadres
J ActiveX
de commande )
./ adobe_epic
. AR
e e Fie Fil e
=N X

Programmes » Adobe » Acrobat8.0 » Acrobat » acadres vl‘y m Rechercher

Dans notre travail nous allons donc créer des ﬁchiers.

Et nous allons les classer ensuite dans des dOssiers.



Certains fichiers que nous allons créer sont fait grace aux applications ( ou programmes). Le cours
d’aujourd’hui a été fait sous PUBLISHER.
Si vous écrivez une lettre avec Word....vous créez un fichier Word........

Et vous les ENREGISTREZ.

C’est ca le principal car tant que vous ne les aurez I
pas enregistrés, ils sont en « MEmoire vive » c'est-a- oo 0 * Pocuments » e e
dire qu’ils peuvent disparaitre d’'un moment a E W Nouveau dossier
I'autre. Mom Date de medification Type Taille
IL EST DONC VIVEMENT CONSEILLE D’ENREGISTRER ——
VOTRE TRAVAIL......AVANT DE COMMENCER. Et oui | 02~ MICROFER
C,eSt Ie moyen Ie plus Sll:lr ments  * jg::ﬂ-::ni}OCUMENTSACONSERVER
Quand vous activez 'enregistrement , on vous de-  cvcie | o5. oGt
mande de donner un titre au fichier que vous &tes 1" o7ESTIcAsbsaI66ac200a0
en train de créer. C'est pour pOUVOIr le Fetrouver  aMs oo igmcomurer
MES Dt

plus tard. Si vous ne donnez pas de titre, Windows Cogc « |l Blustooth
en donne un : « sans titre » il les numérote ensuite : i

« compositionl », « sans titrel»,« sans titre
docl »,doc 2 » ............. pour ferrretrouver c’est

ARTeaL Lo

(Compositionl

pe: [Fichiers Publisher

urs : Administrator Mots-clés : Ajoutez un mot-clé
comme ¢a qu’il
ISSIErs Outils - E

DONC ON DONNE UN TITRE A SON OUVRAGE.
Supposons qu’on crée un calendrier....on va 'appeler « calendrier 2010 » par exemple
Puis on fait ENREGISTRER.......:

s Tableau Dispositi

Pour la commande ENREGISTRER
SOUS......faites aIt+cIic|_C|

gmn - Affichages = ‘ Mouveal dossier

Date de modification Type Taille

cuments

tres

s

cuments
RECYCLE.EIN
1-SYNDICAT
2 - MICROFER
4-FILMS

5- MES DOCUME
6-LOGICIELS | . . . ..

om de fichier: | calendrier 201U|

Type: |Fichiers Publisher \
Auteurs : Administrator Maots-clés : Aijct-clé
cher les dossiers Outils - [

Maintenant, votre composition (fichier) est enregistré(e))), vous pouvez avoir une panne, il est
sauvegardé.




OUI MAISOU ?

pmer |
s Tableau Disposition Fenétre I AdobePDF

q 5% G

Observons I'image de la page précédente

- - 5 - -

Par défaut, c'est-a-dire si vous ne lui indiquez — ] s :

pas autre chose, Windows enregistre votre tra-

vail dans un dossier qu’il a crée exprés et qui  gistrer sous
srappe”e . ij- « documents (D) » Documents » V\v|+?||.!?g:h5r;h5r

avec WindOWS XP, paniser + @an Affichages ~

=
Mom

§ Mouveau dossier

« mes documents »

Date de modification Type

ou bien SRECYCLEEIN

cuments
« documents »  avec Windows VISTA N /01 - SYNDICAT
| 02 - MICROFER
ou = ¥ L D4-FILMS

cuments ~ | 1. 05- MES DOCUMENTS A CONSERVER

« documents de UNTEL...... »  Si VOUS OUVIez RECYCLEBIN | 06 - LOGICIELS
. R 1 - SYNDICAT | 973388773cc24 ab5al66863 cd2b29af7

une session a S SMICROEER | agenda mobile

votre nom . Voir plus loin. ;_F;:'E\"'SSDOCUME | ArcSoft MediaConverter

. Bluetooth

nRTeoL s o

6 - LOGICIELS ¥

om de fichier: | calendrier 2010|

Dés que vous enregistrez il ouvre ce dossier -

Auteurs : Administrater Mots-clés: Ajoutez un mot-clé
« mes documents »
cher les dossiers Outils  « [

IL FAUT BIEN COMPRENDRE QUE CE DOSSIER EST DANS VOTRE DISQUE DUR, A UN ENDROIT QUE
NOUS VERRONS PAR LA SUITE, MAIS QU’IL N’EST PAS DANS LE PROGRAMME QUE VOUS UTILI-
ESEZ : Par exemple ce cours fait avec Publisher ne se trouve pas dans le programme Publisher;
Revenez au début du cours et recherchez le programme Publisher, vous verrez qu’il ne s’y trouve
ipas:

EC’EST POUR CA QU’IL NE FAUT JAMAIS DIRE : « J'ai enregistré mon fichier dans Publisher »
i comme nous I'avons déja vu

A retenir : les fichiers que vous créez vont a priori dans le dossier « mes documents »
Vérifiez toujours sur cette ligne que c’est bien le cas



. @ Internet
Intemet Explorer | Et c’est bien pratique pour le retrouver car ce
o Courrier électronique

Microsoft Office Outlook dossier est directement accessible. Cliquez sur
; démarrer et voila comment on arrive a votre
ff\ Spider Solitaire .
Pictures dossier « DOCUMENTS »

Zuma.exe

Musique
"

[, VLC media player S Cette zone est extrémement importante.
D’ici vous pourez accéder a tous vos enregis-

ﬂ Adobe Photoshop C53 D
ts ré ts N . ,
i trements si vous avez les avez bien rangés.

WE Microsoft Office Word 2007 Ordinat
rdinateur

Adobe Acrobat § Professional Réseau Ouvrez la premiére ligne « administrateur »
Plusieurs dossiers apparaissent qui sont vos
classeurs, votre bibliothéque.

Quand vous créez un fichier et que vous

Nero Burning ROM Programmes par défaut I’enregistrez, ce sont ces dossiers qui sont
proposés pour I'enregistrement

Vous pouvez ajouter des dossiers dans cette
zone.

: R
L ol Par exemple « mes comptes »

p—— —
o - r = 1
- =N - | (B Compositionl - Mic... | [ 02 - MICH

Microsoft Office Excel 2007 Connexion

Microsoft Office Publisher 2007 Panneau de configuration

Aide et support

»  Tousles programmes Exécuter...

. Pliesg e e A—— (oo =omt oo dpesiers Ol SO DIDDEas DO | o] =
_ = | =] I
U v| 2 » Philippe fixe » / - | +3 || Rechercher dans : Phili.. O |
x _
Organiser « Inclure dans la bibliothéque - Partager avec/ = Graver = i + [ @
4.7 Favoris = | =
B Bureau = _\{
=] Emplacements ré Bureau Contacts Favoris Liens
51 Téléchargements mu5|que
s N
4 = Bibliothéques ﬁ [ h ‘ )
> [&] Documents Ma mes Mes mes I
- (=] Images musigque comptes documents |mages logiciels
s J? Musique 0 l I _ | !’ E‘ _ )
b E Vidéos 4 o ‘3
Mes vidéos Ordinateurs Parties Recherches Télécharge
s ‘@ Groupe résidentiel virtuels enregistrée ments p
5
4 1M Ordinateur - I ] -
) 17 élément(s)
b, — ~
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CREER DES DOSSIERS, DES SOUS DOSSIERS, CHANGER LEURS ICONES

Ce dossier « documents » deviendra lui-méme rapidement un capharnaiim si vous ne commen-

cez pas a l'ordonner:

Windows a crée des sous dossiers a I'intérieur (voir ci-dessus). Nous allons en faire d’autres.

Par exemple : mes comptes .

Pour cela on  Mem
lace | SRECYCLEBIN
place le cur-| 5 - synpicat

.02 - MICROFER
. 04-FILMS

seur n’importe
ou a l'intérieur
de I'espace ou-
vert par le fi-
chier, on fait
clic droit / nou-
veau/dossier ;

. 05- MES DOCUMENTS A CONSERVER

. 06 - LOGICIELS

. agenda mohile

. ArcSoft MediaConverter

. Bluetooth

. BRICOLAGE

. cle usb & trier

. Copie de Pinnacle Studio

. Dossier Bluetooth Exchange
. Downloads

. emule

. Fax

. film Chine

., film LILOU

. Fote-Mosaik-Edda

. InstantCDDVD

. Internet Explorer Wallpaper_001

45 éléments

. 973388773 cc24ab5al 66863 cd2b29af]

Date de modificati...

19/09,/2009 16:38
30/11,/2009 22:58
02/12/2009 15:22
29/11/2009 10:08
30/11/2009 16:30
02/12/2009 10:05
13/09/2009 17:45
16,/09/2009 09:26
25/11/200919:37
13/09/200917:52

Affichage

Trier par

Regrouper par

Empiler par

Actualiser

Personnaliser ce dossier...

Coller
Coller le raccourci

Annulecla

ppression

Type

Dossier de fichiers
Dassier de fichiers
Dossier de fichiers
Dossier de fichie

DDSSier @
=

Dossien [#]
Dossier

Dossier —
Dassier

Dossier

CEL R

Ctrl+Z

@ i =

Taille Mots-clés 'S

Flash ActionScript File

Contact

Document Microsoft Office Word

Epson Print CD Document

Document Journal

Preésentation Microsoft Office PowerPoint
Adobe Photoshop Image

Document Microsoft Office Publisher

Archive WinRAR

m

Studio Project

Document texte

Feuille Microsoft Office Excel
Archive WinRAR ZIP

Porte-documents

bleuté ce qui signifie que ce qu’on

Propriétés
le dossier apparait, son nom est  WindowsimageBackup 4 nangue asrmisnaAv.Lm
S| ACTIVATION DE VISTA ciel.cfg
#®, banque SAV.CM =
ite va immédiatement se (O TR T L| CLIPO0OLscn
| ciel.cfg || Configuration.rmc

substituer aux~caractéres bleutés :
on écrit donc~N\les comptes

|| CLIPOOOL.5cn

|| Cenfiguration.mc
i Default
desktop
‘muIME MappT
L] Outlook

{IMouveau dossier

1 élément sélectionné

b Default

desktop
“m IME Mapping Table
L] Outlock

| mes comptes

1 élément sélectionné

Une fois que vous avez crée tous les sous dossiers de « mes documents » qui vous sont néces-
saires, il ne vous reste plus qu’a enregistrer vos créations aux bons endroits. AINSI VOUS NE LES

PERDREZ PLUS.

A retenir : pour bien ranger ses fichiers , il faut créer, dans les dossiers « mes documents », une
arborescence correspondant a ses propres besoins
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Avouez que I'icbne pour représenter votre argent est peu significative; on va donc la changer ;
donc clic droit sur I'icone, propriétés/ personnaliser/ changer d’icone.
Celles gu’on nous présente ne nous convient pas; on va donc en télécharger une autre

e

On va sur internet on Lt

dema nde . o EME; s 1 & Propriétés de mes comptes @

A \ mes pilotes | Genéral | Patage | Sécunité | Versions précédentes | Personnaliser
Icone argent (=] Mes sources de donn
E Mes vidéos Guel type de dossier voulez-vous utiliser 7
on télécharge Ce”e-ci’ . musique Litilisez ce type de dossier comme modéle :
Dossiers { My Projects [Tous les Eléments ']

on télécharge dans ) . b Pinnacle studio
mes documents/mes o
images, ou mes docu- H [t
ments/ mes téléchar-

[ Appliquer également ce modéle & tous les sous-dossiers

Images du dossier

Choisissez le fichier & afficher surl'icéne de ce dossier.

. WindowslmageBackd|| -
[ZE] ACTIVATION DE VIST

m

#®. banque. SAV.CM Paramétres par défaut

. s
gements si on a cree un #8. banque dernier.SAV.
d . t t || ciel.cfg lcénes du dossier
OSSIer por a n ce || CLIPOOOL.scn ous pouvez changer l'icéne du dossier. Si vous changez
|| Configuration.mc l'ic@ne, I'aperqgu du contenu du dossier ne s'affichera plus.

nom.
= Defout

On retourne dans chan- o desktop
“B IME Mapping Table

ger d’icone, parcourir / 2] Outlook

& mes comptes

mes documents/mes 3
&

mes comptes Date [

Dossier de fichiers 258 ] [ doguler ] SEEEIET

/= argent billets Icones, IcoMania.com | icones, .ico, images, miniature + de 14 000 icones ! - Windows Internet Explorer I
Fichier Edition Affichage |Favoris Outils 7 x Madifier dans Contribute Publier d

|
@U < [ @ ntto://www.icomania.com/icen_scat-argent-billets-42-362,aspxs ~[ &[4[ x| [#W icone argent P~
S Favoris | §ly @ Sitessuggérés v @] Galerie de composants .. » (@] credit mutuel (@] 9Giga

g v Page~ Sécurité v Outils~ @~

@ argent billets Icones, IcoMania.com | icones, .ico, ..

Rechercher des icones
Animaux

Anime EI

Batiments

W J'EN PROFIT
Bureau

célébrite . Offre limitg
Corbeilles du 2NOV.au 15d

Demande sans engag|

Culture

Dessins animés ]
Icones dans cette catégori

Argent sijoux Billet Billets

Caisses cofres Dollars enre
Monnaie Piece Pieces Pot Sac

Divers
Dossiers

Drapeaux

Ecologie

Espace

Top des photos <
|

& Internet | Mode protégé : désactive Sh v H100% v

e | (L —— R (e ——
E: 02 - vacR... By Ccours = ... & Documents /7= argentbill.. || B4 rcones %, Propriétés...
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CLASSER LES AUTRES FICHIERS, LES IMAGES, LA MUSIQUE, LES PIECES JOINTES DES COURRIERS
INTERNET....

Parfois vous ne créez pas vos fichiers, vous voulez seulement stocker ceux-ci. Vous avez des pho-
tos dans votre appareil photo et vous voulez les transférer. Ou de la musique sur un cd

Vous avez bien compris qu’a la fin ils se trouveront dans le dossier MES DOCUMEUTS/MES
IMAGES.

Mais comment faire ?

COMMENT TRANFERER VOS IMAGES DEPUIS UN APPAREIL PHOTO.

La plupart du temps les photos sont stockées sur une CARTE MEMOIRE installée dans I'appareil
photo, cette carte se retire facilement de I'appareil et il existe sur de nombreux ordinateurs
des lecteurs de carte mémoire parce qu’évidemment il y a de multiples format de cartes....et il

faut donc autant d’emplacement dans les lecteurs. \
(Cartes) CriEs Les cartes ont des capacité @ -&
yReIVIS] CRIJCFNIMD variables. Elles sont en prin- @
cipes reconnues dlrectement
par Windows qui vous pro- @ / e
UsB20 pose alors plusieurs actions ‘

SDIMMC/ T X0/ EMCI M B o s | o P
Vous choisissez alors ce qui vous convient le mieux. KFATL (H)

Dans notre cas « importer des images » -

Par défaut les images seront importées dans « Options pour contenu mixte "
IMages » | e ecteur vindows eda

Il n’est pas conseillé d’utiliser les logiciels fournis avec les L @D Somer O ming RO

appareils photos. Il est en effet assez difficile, avec ces
derniers de savoir ou ils mettent vos photos;
Certains « montrent » les photos , vous croyez alors

Importer Ies |mages

%/IJ vec W

i"il Af‘ﬁdjer des |mages

m

. , . Afficher d
qu’elles sont enregistrées sur le disque dur, vous les effa- ' @ a'.'e:'ﬁ!—-“:?.'!??i?5Ce-“:e-'
cez de votre carte mémoire et patatras, vous avez détruit
l my-rill
VOs phOtOS. Options pour générales

Le mieux est de laisser Windows faire [|Ouvirle dossr et afficheres e

avec Explorateur Windows

e 1
P Arrdlérar man cuctdma

Définir les paramétres par défaut de |'Exécution
automatique dans le Panneau de configuration
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Par contre, quand vous &tes sdr que le transfert est bien fait il faut VIDER LA CARTE MEMOIRE
DE L'APPAREIL PHOTO, de fagon a ce que la prochaine fois vous repreniez pas les mémes par

gu’apres le tri devient difficile

Comment faire ?

Votre lecteur de carte mémoire
apparait comme un « support
amovible dans le panneau de
configuration, comme une clé
USB, comme le lecteur de CD....

Il porte une lettre (ici H:,I:, J;,
K:)

mais parfois il est difficile a repé-
rer. Dans ce cas vous cliquez au
hasard, si Windows vous répond ;
« insérer un disque dans le lec-
teur c’est que ce n’est pas le bon.
Souvent il prend un nom diffé-
rent des autres pour vous aider

( KFAT1 5H:)

Quand vous 'aurez trouvé en
cliguant dessus il s’ouvre et vos
photos sont |3, parfois dans des
dossiers, ou dans des sous dos-
siers.

Vous les supprimez comme n’im-
porte quel fichier en les mettant
simplement a la corbeille

Type : Taille totale Espace libre

Lecteurs de disques durs (3}

Disque local {C:) documents (k)
T e | ) =
L—::-y 405 Go libres sur 465 Go

16,0 Go libres sur 97,6 Go

Disque local (E:)

Go libres surl35 Go

v &

e
g Lecteur DVD RW (F)
—

= KFAT1 (H])

=~ Disque gmovible ()]

-

Disque amovible (K:)

-

MSMETADATA
| Music
My Documents

™N '
i \Cther fil
-~
Sl J Sounds
k

PN
| Nrdens

ousisllls || fichier modifié au 18052007V2GUILLAUME...
tf=d_160.ess
I | . | r
. A Videos
%W Dossier de fichiers
feontrolienten
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TRANFERER VOS MUSIQUES DEPUIS UN CD

Pour ne rien cacher ce n’est pas la chose la plus facile parce que les morceaux ne musiques ne
sont pas des fichiers reconnus par Windows; il y aurait des explications commerciales a cela
gu’on ne devrait pas s’étonner parce que dans notre le cas le proverbe : pourquoi faire simple
guand on peut faire compliqué s’applique

— -

. . a &
Si on « explore le contenu d’un CD audio ¢a donne : —=U < Lecteur DVDRW F. v [ 43 | Rechercher
T #ni_ ]

bnicer ~ - Affichages gy Graver sur disque

Les track ce sont bien les morceaux mais si vous faites : —
. Mom Taille Type Date de modification
un copier-coller sur votre bureau par exemple et que Fachinns e md et imichicatel 7]

vous lanciez le track...ca ne marche pas et si vous re- %D ) & _
. . N ] Iste de LU audio )] no
gardez attentivement le track, il pese 44 octets. v 44 octets ”

Quand on sait qu’un morceau de musique « non com-
pressée » ¢a fait dans les 60 000 octets (60 Mo) il y a

Tracki3

| W] o

Taille : 44 octets
Date de modification : 01/01/1995 01:00

Type: Piste de CD audic T

TTEC

un probleme Eﬂ ; audio Sﬂ ; i

Il va falloir transformer notre fichier audio en fichier B i &) "

informatique......en emploie les verbes : extraire, rip- ‘ ‘

per ou encoder Eﬂ e Eﬂ o

Quelques précisions : les fichiers des CD audio sont . -
w W

au format cda. Nous allons changer leur format, les

mettre en MP3 par exemple, format bien connu allie Eﬂ audio g;ﬂ fio

qui gain de place et qualité (4 Mo) Tkt Tracklﬁ’"

e e - b |-

Pour extraite cette musique il existe plusieurs logi-
ciels :

le lecteur de Windows : Windows média Player

Simple a utiliser ; vous introduisez le cd dans le lec-
teur, vous lancez le lecteur ( souvent il se lance tout
seul ) vous sélectionnez extraire; vous marquez les
fichiers a extraire et vous fajtes « extraction » en bas
a droite} il place votre fichiek tout seul dans « ma mu-
sique »
Petit incanvénient il crée des fichiers WMA qui est
une compression maison Micr

B Cours 3 bis classement des fichiers - Microsoft Publisher - Composition 3 imorimer
Lecteur Windows Med

Extraire

cj’; F Musique * Albun)inconnu (04/12/2009 23:36:2... O« -
(& Album inconnu 0...\["] Titre Durée Alburm Artiste de I'alburn Genre  Etat de l'extrac.. Artiste ayant collaboré
(=) Pas de disque (G:) D audio ()
1 Pistel 6:31 Album inconnu (04/12/...  Artiste inconnu Genre ... [iBxtsglction (30%) | Artiste inconnu
[l 2 piste2 9:02 Album inconnu (04/12/...  Artiste inconnu Genre ... Artiste inconnu
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NERO

Nero est un peu plus compliqué mais quand on prend I’habitude de s’en servir on s’apergoit qu’il
rend plus de service en mati¢re de copie car il sait quasiment tout copier. Il faut d’abord lancer
« Nero Briining rom » puis sélectionner extras, Enregistrer les pistes

41 Nero Burning ROM

Fichier Editer Voir Graveur

Mouveau w m | ‘t

Puis sélectionner votre lec-
teur de CD

Puis ne pas rechercher les
titres sur internet (ou les
rechercher si vous voulez)
Ensuite sélectionner le for-
mat de sortie (MP3)
Remarquez qu’il va vous
envoyer les morceaux dans
« mes documents; modifier
pour mettre « ma musique »
et c’est parti ; « aller a... »

Cours Microfer Chartres

Base dedonnées Fepftre Aide
Encodage dﬁfichiers./ F&
Enregistrer les pistes. F9

Afficher la piste... F10

. 5 T e = .
{# Enregistrer les pistes - HL-DT-ST DVD-RAM GSA-H22N -
Liste des pistes
N Début Longueur Mode Titre Artiste Ext o
1 0:02,00 0:06,31,160 (66 Mo)  Audio way
2 6:33.12 0:09.01.880 (92Mo) Audio wayv
3 15:35... 0:05.07.160 (52Mo) Audio way
4 20:42... 0:04.39.040 (47Mo) Audio wav
5 25:21... 0:04.51.680 (50 Mo) Audio wav
6 30:12... 0:03.17.986 (34Mo) Audio wav
7 33:30... 0:03.34.853(37Ma) Audio wav -
Total : | 17Pistes, 78:16.13 (790 Ma) Sélectionner tout
Contréle du lecteur audio
\Pns’h’oﬂ : % Volume : i
Piste 01 Durée 00:00 Sortie :
Format des fichiers de sortie = Paramétres. ..
Chemin : Aiff file (*.aif: =.ai parcour
. . mp3/mp3PRO (*.mp3)
Méthode de création du nom des fichiers Windows Media Audi (= wma) -
Mero Digital Audio (*.mp4)
g ez (500 —
PCM Wav file (*.wav; *.wave)
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ENREGISTRER UNE PIECE JOINTE A UN MESSAGE ELECTRONIQUE :

Un message électronique se présente a peu prés comme ci dessous

Alerte Google - SNCF,FERROVIAIRE
| philquilly 02:00

60 belles images 1]

—
‘ | Message | QGGTresBelleslmages.pps 7 Maj)

| Le nom de I’expéditeur ‘ ‘ Le titre du message

sayd|

Et le cas échéant le trombone indique la

\ \

présence d’une picce jointeJ

philquilly » Comment éplucher une banane] méthode &

Pour récupérer la piéce jointe il faut d’abord
OUVRIR le message.....

Ensuite, il faut chercher. Des fois vous re-
trouvez ce trombone, des fois non. Dans Ou-
tlook par exemple ¢a se présente comme ¢a.
Cliquez. Il sera accompagné d’une invita-
tion : enregistrer , télécharger, ouvrir....

Si vous cliquez sur ouvrir, ¢a va s’ouvrir, si vous
avez le programme avec lequel votre correspon-
dant a composé la piece jointe...évidemment....et
si ca ne marche pas, c’est que vous ne |'avez pas
alors il faudra suivre un autre cours.

Si vous choisissez enregistrer, (téléchargez) I'ex-
plorateur s’ouvre et vous savez maintenant ou
mettre votre fichier
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ENREGISTRER et ENREGISTRER SOUS.....

La premiere fois que vous enregistrez votre fichier c’est
exactement pareil

L’explorateur de fichier s’ouvre sur « mes documents » et
vous choisissez ou se placera votre fichier; directement
ou dans un sous dossier par exemple.

C’est par la suite que ¢a peut étre utile de faire la distinc-
tion.

Vous continuez a travailler sur le document que vous avez
déja crée et vous voulez I'enregistrer de temps en temps
pour ne pas le perdre : vous faites enregistrer, I'enregis-
trement si situe automatiquement a lI'enregistrement
précédent; ce dernier disparait.

Par contre vous pouvez avoir besoin de conserver la pre-
miére version de votre fichier pour pouvoir y revenir plus
tard le cas échéant : vous faites alors enregistrer sous :
Windows va crée un nouvel enregistrement, en voue de-
mandant de la nommer différemment ou de la mettre ail-
leurs, il conservera alors votre premiére version. Vous tra-
vaillerez désormais sur la deuxieme version.

L’ icone ci dessous cor-
respond a la fonction
enregistrer

Retour au document principal
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1. Mettre le tout en sécurité

Les fichiers sont maintenant dans le dossier
« mes documents »

Nous savons comment aller dans mes docu-
ments...

Mais au fait , ou se trouve ce dossier sue le
disque dur ?

Une fois de plus parcourons I'arborescence du
disque dur C:

Directement sur la racine se trouve le dossier
program files que nous connaissons bien .

Il'y a aussi le dossier Windows

On trouve le dossier documents and
settings et c’est dans ce dossier que sont
stockés vos documents

Ca se présente généralement de cette fa-
gon:

C: / documents and settings / all users/
documents.

Ce qui signifie que ce dossier est dans le
disque C:, a co6té de Windows

Vous savez aussi que ce disque est le plus
fragile puisque d’une part il travaille tout
le temps et d’autre part c’est lui qui est en
priorité attaqué par les virus

On aura donc tout intérét a déplacer de dossier dans un autre disque dur ( si on en a un évidem-

ment)

s S

Administrateur |

Documents

Voila comment on procede :Clic droit sur documents puis emplacement

I Propriétés de Documents lﬂ i A
IVIEFINELTS Stockez des lettres, Cllquez sur deplacer et
[ Versions précédentes I Persornaliser W |nd|quer |'endrOIt ou
Musique Général Partage | Sécuté Emplacement
vous voulez mettre vos
s ir Documerts documents a I'abri.
Documents récents Type Dossio de fichier Sivous avez un autre
Ordinateur Emplacement : D d|sque dur (D) par
Taille : 56,0 Go (60 170 605 782 octets) exem pIe mettez les de-

Réseau

Connexion

Panneau de configuration
Programmes par défaut
Aide et support

Exécuter...

R ————

rs 3 bis classe...

Taille surle disque : 56.1 Go (60 253 257 728 octets)

Conteru : 40 719 Fichiers, 1 836 Dossiers

Crééle mardi & septembre 2009, 22.24:14

Attributs : — Lecture seule (s'applique uniguement awx fichiers dans le
dossier)

Avance...

[C]caché

dans

Dans notre exemple ils
ont déja été déplacés
dans le disque D

A retenir : il vaut mieux stocker ses documents dans un disque physiqguement séparé du disque
sur lequel se trouve Windows
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Et si on veut mettre son fichier ailleurs.

C’est vous qui voyez . Rien n’est interdit. Mais rappelez vous seulement ol vous I'avez mis.
Sachez qu’il existe une fonction rechercher

Tous les prggrammes Exécuter...

[ Ty p————
O [~

[By Ccours 3 bis classe...

Encore faut-il se souvenir de ce qu’on recherche ?

Mais il y a un lieu de stockage bien pratique ; c’est le bureau; pour les fichiers sur lesquelles vous
étes en train de travailler c’est trés pratique. Vous cliquez sur le fichier. Terminé; il est ouvert.
Sachez gu’il est comme « mes documents » dans « documents and settings » donc il ne fera pas
gonfler Windows .Mais il fera gonfler le disque C. Il est par ailleurs trées compliqué et risqué de
déplacer le dossier « documents ans settings » dans sa totalité.

A retenir : Utilisez votre bureau pour stocker vos données avec Parcimonie et Bonescient
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