Recherche de fichiers

Si tu as du mal a trouver tes fichiers sur ton
ordinateur de bureau, UExplorateur de fichiers est un
excellent outil pour trouver ce que tu cherches et
rester organisé
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Recherche de fichiers

Ouvrons UExplorateur de fichiers

Tu peux consulter et organiser les \
dossiers et les fichiers sur ton
ordinateur a laide de UExplorateur
de fichiers (appelé Explorateur
Windows dans Windows 7 et les
versions précédentes). ]

Cette lecon vous aidera si vous avez déja créé
ou téléchargé des fichiers sur votre
ordinateur.

Si vous ne savez pas comment procéder,
consultez la lecon intitulée Téléchargement

de fichiers pour voir comment procéder.

Tu trouveras U'Explorateur de
fichiers au bas de U'écran. Peux-tu
cliguer une fois dessus pour
Louvrir?

Rechercher sur le Web et Windows



https://abcconnexiondapprentissage.ca/wp-content/uploads/DownloadingFiles-Computers-FR.pdf
https://abcconnexiondapprentissage.ca/wp-content/uploads/DownloadingFiles-Computers-FR.pdf
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Une fenétre s'ouvrira. Tu verras que Windows a créé
quelques dossiers pour toi.
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dossier s'afficheront aussi sur ton Bureau.

téléchargés avec Google Chrome.

Vidéos pour voir les fichiers dans ces dossiers. Tu verras

e Tu peux ouvrir le dossier Bureau pour voir les fichiers qui se \
trouvent sur ton Bureau. Tous les fichiers que tu ajoutes a ce

e Tu peux ouvrir le dossier Téléchargements pour voir les fichiers
gue tu as téléchargés d’Internet, comme les fichiers que tu as

e Tu peux ouvrir les dossiers Images, Documents, Musique ou

\ seulement les fichiers que tu as enregistrés dans ces dossiers./
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Ouvrons un dossier

Les dossiers t’aident a organiser tes fichiers. Tu sais que c’est un dossier
quand licone comprend une chemise de classement.

Tu peux mettre des fichiers informatiques dans un dossier, comme tu
mettrais des documents papier dans un vrai dossier.
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Pour ouvrir un dossier, tu dois cliquer deux fois dessus.

Peux-tu ouvrir le dossier Documents?
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Tu verras tous les fichiers que tu as enregistrés dans ton

dossier Documents.

Si tu utilises un nouvel ordinateur, il n'y aura pas encore de
fichiers enregistrés ici.
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A quoi ressemblent les fichiers informatiques

4 A

Il y a de nombreux types de fichiers
sur ton ordinateur. Il y a des photos,
des documents, des vidéos et plus
encore. Chaque type de fichier a sa
propre icone. Regardons quelques

exemples.
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Certaines icones donnent un apercu du
fichier ou une petite image de ce a quoi
le fichier ressemble. D’autres icones
sont toujours les mémes, comme pour
les fichiers Microsoft Word.

J

Les fichiers Microsoft Word
ressemblent a une feuille de
papier avec un W du cote
gauche.

L

Lettre de présentation.docx

Les fichiers PDF affichent
une lettre A stylisée avec
les lettres PDF en bas.
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PDF
Paiement.pdf

Les fichiers de photos
présentent habituellement
un petit apercu de l'image.
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Coucher de soleil.jpg

Les fichiers vidéos montrent
habituellement une image
qui donne un apercu de la
vidéo avec des bandes de
film sur les cotés.

Vidéo.mp4
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Ouvrir un fichier

Tu peux ouvrir un fichier pour voir ce gu’il
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contient. Lorsque tu ouvres un fichier, il
s'affiche dans une nouvelle fenétre.
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Pour ouvrir un fichier, tu dois cliquer deux fois dessus.

Essaie d’ouvrir un fichier. Ensuite,
ferme-le en cliquant sur le X dans le

coin en haut a droite.
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Créerde nouveaux dossiers
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Pour créer un nouveau dossier, clique a droite sur un espace vide dans
UExplorateur de fichiers. Tu verras un menu contextuel. Clique sur
Nouveau, puis sur Dossier.
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EJne fois que tu as créé un nouveau dossier, tu peux y déplacer des ﬁchie@
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Tu peux créer de nouveaux dossiers presque n'importe ou dans
UExplorateur de fichiers, comme dans les dossiers Bureau ou
Images.
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Déplacer des fichiers vers un dossier

. bouton de la souris.

/Pour t’aider a organiser tes fichiers, tu peux déplacer un fichier vers un dossier. Ici,
nous allons déplacer le fichier Lettre de présentation vers le dossier Travail.

Pour déplacer un fichier, glisse-dépose le fichier sur un dossier, puis relache le
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V Le fichier Lettre de présentation se
trouve maintenant dans le dossier
Travail. Tu peux cliquer deux fois sur
le dossier Travail pour voir le fichier
Lettre de présentation. )

\

/Tu peux utiliser la méme technique pour déplacer un dossier vers un autre
dossier. Par exemple, tu peux déplacer le dossier Travaux scolaires dans le

Quand tu déplaces un dossier, tu déplaces aussi tous les fichiers qu'il

S
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Renommer un fichier ou un dossier
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Pour ce faire, cligue a droite sur un fichier ou

un dossier. Dans le menu contextuel, clique
sur Renommer.
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Tu pourras maintenant taper le nom de ton choix. Par exemple,
nous pouvons changer le nom du dossier Documents de
voyage a Mes fichiers de voyage.

\Quand tu as fini de taper le nouveau nom, appuie sur .

/
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Naviguer dans UExplorateur de fichiers

Ily a un bouton de retour arriere dans \
UExplorateur de fichiers.

Si tu veux revenir au dossier ou tu étais
avant, tu peux cliquer sur la fleche de
retour arriére.

Essaie de cliquer sur la fleche de retour

arriere. j
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Pour ouvrir un dossier, tu dois cliquer deux fois dessus.

Peux-tu ouvrir le dossier Téléchargements?
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Chercher des fichiers ou des dossiers

Si un dossier contient
beaucoup de fichiers et
gu’il est difficile de
trouver celui que tu
veux, tu peux utiliser la
boite de recherche
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/Par exemple, si tu as cherché « Facture de téléphone », tu verras des

résultats de recherche.

\tes résultats de recherche.

fichiers dans ce dossier qui contiennent les mots « Facture de téléphone ».

Tu pourrais avoir un fichier appelé « Facture de téléphone de janvier » et un
autre appelé « Facture de téléphone de février ». Tous les fichiers
contenant « Facture de téléphone » dans leur nom apparaitront dans tes

Tu pourrais aussi avoir un fichier appelé « Facture d interurbains » qui
contient les mots « Facture de téléphone ». Ce fichier s'affichera aussi dans

N

/
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Créer un raccourci

/Si tu utilises souvent un fichier ou un dossier, tu peum
gagner du temps en créant un raccourci vers celui-ci
sur le Bureau.

Cligue a droite sur un fichier ou un dossier pour

ouvrir le menu contextuel. Clique sur Envoyer a, puis
ksur Bureau (créer un raccourci). /
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Recettes Travaux 7 Desti .
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W i, Dossier compressé
Supprimer
PDF
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Tu verras le raccourci que tu as créé sur ton Bureau. Les
icones de raccourcis ont une fleche en bas a gauche.

-

Corbeille Adobe
Acrobat

) R

Google Lettre de
Chrome  présentation

12
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Supprimer un fichier ou un dossier

Couper

Copier

g

Créer un raccourci

Corbeille -
Supprimer
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Créer un raccourci

Supprimer

Renommer

Propriétés
FUF

Lettre de Paiement
présentation

g

Si tu ne veux plus d’'un fichier ou d’'un
dossier, tu peux le supprimer.

Si tu supprimes un dossier, tu supprimes

J

tous les fichiers gu’il contient.

[ Pour supprimer un fichier ou un \

\ dossier, il ira dans le dossier Corbeille.}

dossier, clique a droite dessus pour
ouvrir le menu contextuel. Ensuite,
clique sur Supprimer.

Quand tu supprimes un fichier ou un

ag

Corbeille

Tu trouveras la Corbeille sur le bureau.

Pour ouvrir la Corbeille, clique deux fois dessus.
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Fichier Accueil
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Si tu as fait une erreur et que tu ne veux pas supprimer
un fichier ou un dossier, tu peux le ramener a son
emplacement d’'origine. Pour ce faire, clique sur le

fichier ou le dossier, puis sur Restaurer les éléments

\ sélectionnés.

/

Si tu supprimes un raccourci, tu ne supprimes pas le fichier ou le dossier original. Si
tu veux supprimer le fichier ou le dossier original, tu dois le trouver et le supprimer.

/

Pour supprimer définitivement tout ce qui se
trouve dans ta Corbeille, clique sur Vider la
Corbeille. Quand tu vides la Corbeille, tu ne
pourras pas récupérer ces fichiers ou dossiers.
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Est-ce que tout est clair?

D>

&

Y a-t-il des choses que tu veux refaire?

Maintenant, voyons ce que tu as appris

Penses-tu pouvoir faire ces choses par
toi-méme?

Pas
encore

Ouvrir un fichier ou un dossier

Déplacer un fichier vers un dossier

Créer un nouveau dossier

Renommer un fichier ou un dossier

Chercher des fichiers ou des dossiers

Créer un raccourci

Ooooonn
oo

Supprimer un fichier ou un dossier

Que veux-tu faire maintenant?

C:) [ ] Reprendre, @ [ 1Je comprends tout,

repassons la lecon passons a la page suivante
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