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La raison d’€tre de cette présentation sur
I’Explorateur de fichier

Tout dans Windows s’articule autour de fichiers

Toutes les taches que vous faites sur un ordinateur utilisent et génerent des
fichiers, par exemple :
- Quand vous importez les photos de votre carte
mémoire, ce sont des fichiers.
- Quand vous sauvegardez une partie dans un jeu,
c’est un fichier.
- Lorsque vous créez un document Word, c’est un
fichier.

J’espere que vous apprendrez des choses utiles.

A noter : certaines fonctions de 1’explorateur de fichier ne seront pas

présentées parce qu’elles sont auto-explicatives ou pas utilisées.
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3 facons d’ouvrir I’Explorateur de fichier

Documents
Downloads

1. Bouton demarrage, clique ‘File Explorer’ personal older

. Ou, taper ‘File Explorer’ dans le champ de it
recherche, en bas a gauche St

E L File Explorer

. Ou, Windows key + E

Power

O ksearch the




Les 3 sections principales

Haome Share Wiew
I

& Extra large icons [&] Large icons
a0 i

oo

EE pediumcicons | e u | Group by - [ ttem check boxes '
W
E== Details -

Small icons = List I;?Iﬁdd columns [ File name extensions
MNavigation i : E = Sort Hide selected Options
paﬁe = (3 Details pane |I§|-— Tiles E= Content * by~ b Size all columns to fit [ Hidden items o p'
Panes Layout Current view Show/hide
- v 4 3 > Quick access *
)
~ 3 Quick access ~ Frequent folders (9)
=| Documents o Documents Downloads PhotoWeb
& Downloads * 1= This PC "r This PC E DATA (D)
o A g
PhotoWeb »
w DATA (D) + Windows (C;) Desktop Documents
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2. Windows (C) 4 + 2
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i Test2
= Documents E D[?:TA @)
Test1 S
Test2
v Recent files (20}
v [ Desktop :
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v il Bhatiee | RIB-Gestion-de-fichiers0.5.ppt This PCYDocuments
g ' RIB-Gestion-de-fichiers0.4.ppt This PC\Documents
> @ Denis St-Pierre _ : a Pensees.docx This PC\Documents
wr B ThicDr Etl zzz (3) - Copy - Copy.docx DATA (D:)\Test1




3 facons de cacher ou afficher le ruban

1 : double click

2:Ctrl F1

| M 1 E¥ # = | DAPhoto = O 4
“ Home Share View e
* Y u & Cut ] x T % MNew item ~ V/j g4 Open HH Select all
j %l Copy path s A 1 ] Easy access = Edit 71 Select none
Pinto Quick Copy Paste . Move Copy Delete Rename MNew Properties 3
Aials i [7] Paste shortcut i mp)r i Folar p' @ History IjD Invert selection
Clipboard Organize Mew Open Select
e v T » This PBC > DATA (D) * PhotoWeb W O 2 Search PhotoWeb
- )
[] Name Date modified Tyr
v 3 Quick access

09 9/6/2019 2:37 PM Fil
B Desktop » /6/ ile
11 9/6/2019 2.37 PM File
PhotoWeb g R o
i 12 9/6/2019 2.37 PM File

= o+
= Documents c Edit Post < Stratégies de la vie quotidi..  9/6/2019 2:37 PM File
= This PC x PhotoWeb ARCHIVES 11/1/2019 822 PM File
eeelest ﬁ’ VieillesPhotos 9/6/2019 2:37 PM File
e DATA (D3 @ Jpg 10/28/2018 11:46 PM JPC
& Downloads @ 239px-Fraser_spiral.svg.png 1/4/2019 11:44 PM PN
Outlook Eiles [&] 640px-Black Man_Getting_an_Idea_Ca.. 3/15/2019 4:37 PM PN




1) Ruban File

View

Share

&l Extra large icons [&= Large icons

== small icons iR List

[[H Details pane =" Tiles

== Content

Layout

Open new window

E Open Windows PowerShell

o .
Change folder and search options

o Help
8 Downloads

x Close
3 D-Da
D-MS-officeClipart

Frequent places
M

2 PhotoWeb

b

4 This PC

5 eeedeCeTest

7 DATA (D)

s Medium icons

== Details

[ [7] Group by - ltem check boxes

Add columns File name extensions .
Sort . ] Hide selected  Options
by ~ Size all columns to fit Hidden items tems -

o
=
o

4]

Current view Showshide

Open new Window
Quvre une fenétre

Open Windows PowerShell
Ouvre un fenétre pour des ’commandes systemes’

Change folder and search option
Page suivante

Help

Aide

Close (ou Ctrl W)

Ferme 1’Explorateur sélectionné

Frequent places 6
Sélectionne les éléments du Quick Access



1) Ruban File suite,

&l Extra large icons [&= Large icons
B List

=i Small icons

=500

== Tiles

5= Content

Layout

== Medium icons

== Details

Open new window
1 Desktop

E Open Windows PowerShell 4 Ll
3 Documents

Frequent places

¥ . 4 This PC
Change folder and search options

5 eeedeCeTest

6 Avantlesfévrier

Help 3

7 DATA (D)

8 Downloads
x Close

3 D-Download

D-MS-officeClipart

T oF ¥ OF % % W N %%

Fichiers et dossier récents

dans le Quick access,
Exemple page suivante

[=] Group by ~ Itemn check boxes
File name extensions

Hidden items

] Add columns
Sort 14— . -
by~ Size all colfnns to fit

Showshide

Hide selected
items

General

View Search

Open File Explorerto: | Quick access

Browse folders

Click items as follows

{® Open each folder in the same window
() Open each folder in its own window

() Single-click to open an item (pointto select)
Underline icon titles consistent with my browser
Underline icon titles only when | point atthem

{® Double-click to open an item (single-click to select)

Privacy
(2 [/] Show recently used files in Quick access
Show frequently used folders in Quick access

=

TSIy

Cancel

Restore Defaults

Apply

o
=
o

Options

-



Exemples de

Privacy

lv] Show recently used files in Quick access

——m

e [ Show frequently uséd folders in Quick access

i v 1 s » Quick access
)
~v Fr Quick access ~ Frequent folders (1)
= —
= Documents * Documefhits Downloads PhotoWeb
¥ Downloads »* = [This P "’ T v DATA (D)
4 A oS
PhotoWeb A
e DATA (D) o Desktop Test2 Documents
= o _ This PC E: DATA(D) £= DATA (D:\denis
& Windows (C) » o SEl o A
B Desktop .
Test2 » + Recent files (200
E o I
=| Documents [I= eeelldocx DATA (D:\denis\Documents
Test =
= aPenseesdocx This PC\Documents
Test-Niveaud i o o
ﬁ: a Publication.docx This PO\Documents
v [ Desktop m: eeeB.docx This PC\Documenis
v @ OneDrive m_ a a spir.docx This PCyDocuments
test B | RIB-Gestion-de-fichiers0.6.ppt This PA\Documerits
? 2 Denis St_Pie”-E H“: aooh Amer | Mathe Thie T M imnaed e l Thic DM MAamimante

Soit les dossiers du Quick access 8
sans I’icOne d’épingle (pin)



2) Ruban Home, Ajouter un repertoire au Quick access

Home Share View
J M1 & Cut
b 4 : i
W-| Copy path
Pin to Quick fCopy Paste . Mo
) £ te shortcut
access |#] Paste shortcut to
Clipboard
< v T = > This P Documents
]

~ #F Quick access

E] Documents

4 Downloads
PhotoWeb

- DATA (D:)

= Windows (C:)

I Desktop
Test2

=l NDocuments

Sélectionnez un répertoire et cliquez sur le bouton ‘Pin to Quick access’

Ou

Sélectionnez un répertoire, cliquez a droite et choisissez :

LT_| New item ~

7 | Easy access ~

Copy Delete Rename MNew

to X folder
Jrganize New

Name

@] RIB-Gestion-de-fichiers0.5.ppt
o5 inbox.pst

=] a Publication.docx

(w5 ensees.docx

@ | RIB-Gastion-de-fichiersD.4.ppt
B eced.docx

B -
B= a a spir.docx

eee8.docx

o P A PR S .

V]

Properties

-

: Open

Open

Edit

EH Select all

1 Select none

& History DE_' Invert selection

Select

Pin to Start




Ajouter la corbeille (Recycle Bin) dans le Quick Access

Dans la barre d'adresse, tapez Recycle Bin et
appuyez sur Enter,

Puis faites glisser I'icone de Aa corbeille de la
barre d'adresse vers Quick/access

Home Share Wiew ecycle Bin Tools

Fa s L
- g qmcké Name

|j Documents Test de changement de nom de Of...
¥ Downloads o |J ~lockstratgiesdubonheur.WordPre...
PhotoWeb o |1 ~WRA0000.asd
. DATA (D) 2 || ~WRAD0D3.as5d "

| | ~WRAD831.asd



2) Ruban ‘Home’ et ses 5 groupes

Share View Drive Tools

= 2l Copy path o

Pinto Quick Copy Paste
access

% Mew item ™
ﬂ Easy access ™

T
x |
A

Move  Copy
for- )

Delete Rename Mew
fo = folder

[#] paste shorteut

Clipboard

1 s > Quick access

~ 3 Quick access “ Frequent folders {9)

IT—‘$] Documents

o Documents Downloads
4 Downloads »* 4= ThisPC ' This PC
» F g

PhotoWeb 4
- DATA (D) 3 Windows (C) Deskiop
o . B nisec - This PC
i Windows (T g gy - o+
I Desktop P
= Test2
= Documents = ¢ £ )

E =  DATA (D)
Test1 i
Test2

~ Recent files (200
~ [ Deskiop

v @ OneDrive
test

RIB-Gestion-de-Tichiers0.5.ppt
a Publication.docx

> & Denis St-Pierre a Pensees.docx
v = This PC eeed.docx
> 2 3D Objects 77z (3) - Copy - Copy.docx
> I Desktop

> Documents
> 4 Downloads

> J” Music

RIB-Gestion-de-fichiers0.4.ppt
eeell.docx

a a spir.docx
eeel1Amour.docx

» [E Pictures

> B videos

> E. Windows (C)
7 e DATA (D2)

eeeAmourdocx
A URLdocx
Albert Jacquard.jpg

Dame-marche-en-foretjpg

24 Open
V| B
[ Edit

Properties

Hﬂ Select all

g im}
5 Select none

E'E‘ Invert selection

- i History

PhotoWeb
B DATA (D)
»
Documents
== DATA (D:)\deni

This PCyDocuments
This PC\Documenis
This PO\Documents
This PC\Documents
DATA (D:\Test1

This BC\Documents
DATA {(D:\denis\Do
This PCYDocuments
DATA (D:hdenis\Do
DATA (D:hdenis\Do
This PO\Documents
DATA (D:)\PhotoWel
DATA (D:\PhotoWel

11



2) Ruban Home, groupe Clipboard : Copy, cut & Paste

1 x 7 New item ~ ‘\‘/—‘ | Open FH select all
W-| Copy path 1 | Easy access ~ |— Edit 10 Select none
Pin to Quick = Move Copy  Delete Rename MNew Properties ] o :
access L = to ta 2 falder b @ History | @0 Invert selection
Clipboard Jrganize Mew Open Select

Copy, Cut and Paste peuvent traiter
des répertoires autant que des fichiers.

On peut aussi faire ces 3 opérations en
sélectionnant et en glissant vers le
répertoire de destination : page
suivante



Couper, copler et coller avec la souris

Si vous glissez avec votre souris a I’intérieur du méme lecteur (ex. de c: a c:),
cela devient automatiguement une déplacement, non pas une copie (cut & paste)

Si vous glissez avec votre souris des fichiers a I’extéricur du lecteur (ex. de c: a
d:), alors cela devient automatiquement une copie, non pas un déplacement
(copy & paste)

Pour forcer un déplacement (cut & paste), peu importe le lecteur, appuyez sur
Shift pendant le deplacement

Pour forcer une copie (copy & paste), peu importe le lecteur, appuyez sur Ctrl
pendant le déplacement.



Astuce : 2 moities d’écran pour 2 Explorateurs

Pour deplacer/copier plusieurs fichiers ou répertoires :

1. |Wind0ws’ + fléche gauche :Idiminue de moitie la
portion occupé de la fenétre

& <k
L ]
Paste
paste
“NpEoar Zlipboar
it — Bl Decktoy P )
: tent folde Ll
# Quick aecess B Deskto - e
= Do Documents e PhatoWeb @ OneDri -
PhotoWe L LY, IATA 5
: 3 . Denis
DATA & Denis 5t z
Window DA/ m = This PC
1B Cesktop -~ + = ¥ 3D Objects ra This P
i Recent b - B Deskiop o=
Desktoy - Recent ltems
B Deskto) Ia] - i L k = Doouments = Librar
& Oned ¥ Do ™
test I Mus -
1 | 4 Al Network
& Denis & Pictures
= This PC 18 video g
B 3D Obj L. Windows (C (_’._ Cantral Pa
B Deskio) ~ DATA (D —
5] Documents ¥ Libraries P Recycle B
4 Downloads = Camera Ro et
b M | Documes
& Ml Google Chrom
= Pict & M @ | shocto
Pril S =1 Pictures & 221 KB
1B videos & . Hd
W Wi B videos Em—-’ ik
iy [} 788
DATA (D W Netwo M Libreo

Si ¢a ne fonctionne pas, activer 1’option suivante : System / Multitasking / Snap Windows



S1 ‘2 moitiés d’eécran’ de la page précédente ne fonctionne pas,

vous devez activer ‘Snap windows’, voici comment :

Settings > System > Multjtasking

<

w

Settings

Home

Find a setting

Y

3

%)

System

Display

Sound

Notifications & actions

Focus assist

Power & sleep

Battery

Storage

Tablet mode

Mult|tasking

Work with multiple windows

Drag windows to the sides or corners of your screen and they'll
automavally size to fit perfectly, side by side.

Snap windows ‘

@ on

When | snap a window, automatically size it to fill available space
When | snap a window, show what | can snap next to it

When | resize a snapped window, simultaneously resize any
adjacent snapped window

Timeline

Show suggestions in your timeline

@@ on

15



Couper, copler et coller avec la souris

Si vous glissez avec votre souris a ’intérieur du méme lecteur (ex. de c: a c:), cela
devient automatiguement une déplacement, non pas une copie (cut & paste)

Si vous glissez avec votre souris des fichiers a ’extérieur du lecteur (ex. de c: a
d:), alors cela devient automatiquement une copie, non pas un deplacement (copy
& paste)

Pour forcer un déplacement (cut & paste), peu importe le lecteur, appuyez sur
Shift pendant le déplacement

Pour forcer une copie (copy & paste), peu importe le lecteur, appuyez sur Ctrl
pendant le déplacement.



2) Ruban home, groupe clipboard, suite

Cut LY 4
b o
L oy path
1 | ] 1 I T
I nor IT

Copie le hemln complet des élements sélectionnes (fichiers et
dossiers) lenveloppeés de guillemets dans le Presse-papier.

Par exemple : 'D:\Test1\test2\test3\test4\test5\test6\"

Paste shortcut :
Créer un raccourcie pour le fichier ou le repertoire present dans le
Presse-papiers (clipboard).

Si ‘Paste shortcut® est un déactivé (gris), alors Presse-papier vide.



Astuce : 2 autres facons de créer des shortcuts

» Placer la souris sur le document vise, clique de droite et choisir ‘Send to’ et

» Choisir ‘Desktop (create shortcut)’

= M 5 | Documents

“ Home Share View

&« =5 +« 4 3 > ThisPC » Documents

~
Notes
# Quick access
Resums

Bl Desktop 5 ¢ Sednne Open

& Downloads School Open in new winNow

% Documents 0% Bdayin Pin to Quick access

& Pictures * @ Cover L =g

D Music B Taxes CRC SHA

R EB Scan with Windows Defende...
esumes
B Videos Share with >
Restore previous versions

. OneDrive Include in library >
B8 This PC Pin to Start

B Desktop Show in Finder

“| Documents Share on 2

¥ Downleads I Send to l 2 £)\ Bluetocth device

}Music Cut e omprecced (zioned) folde

S AV akiieas W Copy I Desktop (create shortcut) |

7 tems 1 item selected 3

B = Uocuments

ou

« Maintenir la touche Alt, puis cliquer et faire glisser le fichier vers le haut pour

créer un raccourci, dans le répertoire courant. 18




2) Ruban Home, Groupe Organize, move et copy to

File Share View
| & Cut E New item = [-B =4 Open Select all
+ B0 X o [ e
W-| Copy path T:] Easy access ™ |J Edit 10 Select none
Pinto Quick Copy Paste e Maove § Copy f Delete Aename MNew Properties o :
SAraE g_«"_‘] Paste shortcut to ¥ Folder - g History 0o Invert selection
Clipboard Jrganize Mew Open Select
File Home Share View
1- Sélectionnez répertoire(s) ou fichier(s) et ENrE = R %
cliquez sur ‘Move to’ ou ‘Copy to’ = B Copy path -
. . - Pin to Quick Copy Paste . N Move | Copy  Delete
_ . e [#] paste shortcut o i
2- Alors la liste suivante apparaitra : — B
- . - . . ' di B £ Organize
3- Choisir dans la liste la destination de =
A : « b ? PhotoWeb st
déplacement ou de la copie. T orone
o Recycle Bin [] Name
3 Quick access st .
| Documents = R
B Desktop ™ a a spir
¥ Downloads I
‘ Downloads I‘.L adaax
PhotoWeb 8
o Recycle Bin _'L Pocuments ?ﬁ —
5| New Mi
Test1 D Music a Test-Nit
= Pictures m .
@ OneDrive - ﬂ- 222 (1)




Qu’est ce que ’Send To’

Clique a droite

Open

Create a new video

Edit with Photos

Edit with Paint 3D

Set as desktop background
Edit

Print

Rotate right
Rotate left

Cast to Device >
[ Edit with Notepad++
E Scan with Windows Defender...
&> Share
Open with >
ﬂ Add to archive...
ﬂ Add to "Photo jumeaux2017.rar”
ﬂ Compress and email...
ﬂ Compress to "Photo jumeaux2017.rar” and email
@ WinZip >

Restore previous versions

| Send to I >

Cut

Copy

Create shortcut

Delete

| 5 N ———

= W

Bluetooth device
Compressed (zipped) folder
DATA (D) - Shortcut
Desktop (create shortcut)
Documents

Mail recipient




Astuce : changer les repertoires de ‘Send To’

1 Tapez Windows key+R pour ouvrir la fenétre d’execution

2 Dans cette fenéte, tapez “shell:sendto* et faire Enter

< Run

—J

Open:

Type the name of a program, folder, document, or
Internet resource, and Windows will open it for you.

>

5he|l:sendto|

3 Modifiez les repertoires (folders)

1'| * Denis 5t-Pierre > AppData * Roaming * Microsoft * Windows > SendTo

7 Quick access

|j Documents

¥ Downloads
PhotoWeb

- DATA (D3

= Windows (C)

I Desktop

Tact?

/'

A

Mame

3 Bluetooth device
Compressed (zipped) folder

71 DATA (D) - Shortcut

I Desktop (create shortcut)

&l Documents

% Mail recipient

Date modified

2/3/2020 1:.50 AM
3/19/2019 12:49 AM
2/6/2020 5:19 PM
3/19/2019 12:49 AM
8/28/2019 3:24 PM
3/159/2019 12:49 AM

Type

Shortcut

Compressed (Zipp...

Shortcut
Desktop Shortcut

MyDocs Drop Targ...

Mail Service

21



2) Ruban Home, Groupe New

- 3 1 % Cut K
_/".g" i j .
= | Copy path

Pinto Quick Copy Paste s ity Move Copy  Delete Rename
|#] Paste shortcut E
access [y Pase:Shoetatd: | o ta ¥

Clipboard Jrganize

1) Cliquez sur ‘New folder’
Le répertoire ‘New folder’ sera créeé

2) Cliquez sur ‘New item’
et choisir ‘Folder’ dans la liste
Le répertoire ‘New folder’ sera créé

3) Cliquez sur le bouton de droite et

choisir ‘New’ dans la premiere fenétre et
choisir ‘Folder’ dans la seconde fenétre

Le répertoire ‘New folder’ seracree. ____

[ Open - Select all
|i Edit Select none
Prop'erties & History £ Invert selection
Open Select
Folder
&= AMD Radeon Settings #| Shortcut
View b B Microsoft Access Database
Sort by > |&] Bitmap image
Group by > | @ Microsoft Word Document
Refresh | OpenDocument Drawing
Customize this folder... [@7| Microsoft PowerPoint Presentation
. @2 Microsoft Publisher Document
Paste shortcut N, WinZip File
Undo Delete Ctrl+Z S Text Document
i Microsoft Excel Worksheet
Give access to > I WinZip File
New > | ® WinZip Zipx File

Properties



3) Ruban Share

ol 1 . Burn to disc
T..
— =2 Print (8 No shorteuts available
Share Email Zip _ Remove
cizfl Fax access
Send Share with

Ruban dédié au partage via :
Courriel, Skype, Onenote, impression, disque, etc.

Advanced
security
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4 Ruban View, Groupe Panes
A/

I:I R [&=| Extra large icons [&=] Large icons Medium icons [ [ Group by = ltem check boxes v
300 . - e - h ¥
|mn“meﬂs\[ﬁ§§ List —= Details - Add columns File name extensions I I I ]
MNaviggsion B - BT - Sort |, Hide selected Options
pane\” | 2o c oo = Tiles E= Come N by ~ ¥t size all columns to fit Hidden items itermns -
Panes N‘ Current view Show/hide
Photo jumeaux2017.JPG »
| Igati I JPG File -
Date taken: 6/18/2017 3:14 PM
Tags: Add a tag
Rating:
Dimensions: 1600 x 1200
Size: 656 KB

» Navigation pane :
Affiche la boite de gauche qui sert a la navigation.

» Expand to open folder
Syncronize ou pas le rectangle principal avec le ‘Navigation Pane’.

« Show all folders
Afficher ou pas des répertoires cachés, qui sont par défaut cachées.

« Show libraries
Afficher ou pas le répertoire ‘Libraries’, qui contient les librairies (bibliotheques) :

Documents, Music, Pictures, Videos, Camera Roll, Saved Pictures Y



Exemple de ‘Preview Pane’

= O X

== Medium icons l |'-|| Group by ~ Item check boxes
ik b
£ Details | . == ]

w | 1 EX A '@ i:%;' |I' 7 | IManage

File Home Share

. [EE| Extra large icons [=| Large icons
El Preview pane g g

al

o Small icons Fﬂt List [[i]!-'.dd columns ™ [¥ File name extensions ) .
N?;?:tlvon [TH Details pane = Tiles Content 2 z;rf Fril Size all columns to fit [ Hidden items HldeﬁZiECtEd Optlons
Panes Layout Current view Show/hide
] ¥ 1 w ? ThisPC » DATA (D) v | D £ Search DATA (D)
Test1 2 MName a ~
B Desktop AEffacerDansTmois
& OneDrive AEffacerDans3mois
e Archive My Document Tnom2019
& Derniis St-Pierre AvantleSfévrier
e DeliveryOptimization
denis
¥ 3D Objects Bt
B Desktop FileHistory
| Documents Y& LAPTOP-UDITAQQD
¥ Downloads New folder
d Music PhotoWeb
[= Pictures Program Files
i Videos Public
.. Windows (C) st ¥
v £ >
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Exemple de ‘Details Pane’

..... 7 - o W
Ij (T brevian i ==5| [ '| Group by [] ttem check boxes |
. - = Details ——% [[I] Add columns ~ File name extensions g "'""I"’ . _
Mavigatio H i Sort Hide selecte Options
paae & GAIRCHE ¥ by~ Fmisizeall columnstofit ¥ Hidden tems iEme i
Panes Layout Current view Show/hide
it ¥ T o= ? ThisPC > DATA (D) v O 2 Search DATA (D3)
) X e
Testt it Photo jumeaux2017.JPG
[ Desktop AEffacerDansTmois JPG File
& OneDrive AEffacerDansZmois
ot Archive My Document Tnom2019
2 Denis St-Pierre Avantlebfévrier
Delivel timization
& This PC yop
, 2 denis Date taken: 6/18/2017 3:14 PM
8 3D Objects D-test] Tags: Add a tag
Rating:
B Desktop FileHistory S
E| . 3 Dimensions: 1600 % 1200
E ‘2 LAPTOP-UDJTAQQD Size: 656 KB
¥ Downloads New folder Title: Add a title
D Music PhotoWeb Authors; Add an author
& Pictures Program Files Comments: Add comments
: Camera maker. Apple
E idisies Public
£ Windows (C) fest] ..
Vo< >
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4 Ruban View, Show/hide :

[ 1
Home Share View
S

Ij R Extra large icons [ Large icons Medium icons l [7] Group by - Wl Item check boxes v
- o
Small icons EEE List |E:: Details | _ [ Add columns [#l File name extensions :
MNavigation Details pane | E= — E= - Sort _ Hife selected  Options
pane - 1| p = Tiles E= Content v by - % s W Hidden items tems -
Panes Layout rrent view Show/hide
[&] Large icons Medium icons AT Group by * Itemn check boxes
REEE List | == Details [[1] Add columns ~ [+ File name extensions
B=
E= Content % Size all columpfto fit  [| Hidden items

Layout Current vie Show/hide
* Testl » Test-Niyeati2 >
Nape Type
"1_% eee23.91Dire simplement ce qui n.do 1/24/2020 3:36 PM Microsoft Word D...
eee23.9Dire simplement ce gui n.docx 1/24/2020 3:16 PM Microsoft Word D...
eee22.3docx - Copy.docx 1/24/2020 1147 AM Microsoft Word D...
eeel2?2 2docy - Copy.docx 1/23/2020 3:12 PM Microsoft Word D...
eee2?2.1docx - Copy.docx 1/23/2020 1:21 AM Microsoft Word D...
eeed.docx 1/8/2020 1.00 PM Microsoft Word D...
eeel.l.docx 1/11/2020 12:55 PM Microsoft Word D... 27

test 2/11/2020 1:55 PM File folder



5) Onedrive
OneDrive

Quick Arcess Toolbor for frequently accessed commands.
[F 5 o =
Ribbon toolbar fgr o B S = e
MY A Tw - 7 e v v Ll Opm v B4 Sowr e
manaqfng and —_— A: i Capy pan ‘ : ’_x I LAY T ’ A ' Leta st nane
organizing files et PH e NOSAS Eritrly et sencia
Navigation) and === 1 | - T  foceen = O ¢ |l Search box for
Address bpr o P - - = Lo i = b finding fites
byt e o i e Nrieas ma e ned Wonlowms L Copy Lo Copy
@ lers ¢ et Phrter v et . Trimprbees [T " - o
Tovtwalgy Sohdintm  # Wevdcsn Prvam duc e Ungffune :-w-- Ninnowy
QUiCk ACC 55 Prbbic 3 0 ' Ay R0 pene 'W Rt
navigatioh pane - """“;"’ . o = wrg Zl , L B y s
Googe O x W i aipation pe o [y P Sl os  Winde
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5) OneDrive fait partie inteégrante de I’Explorateur de fichier

Onedrive est un espace de stockage en ligne (cloud) synchronisé automatiquement avec
votre machine locale. Il met actuellement a disposition 15 Go gratuitement ou 1024 Go
pour un abonnement Office 365.

OneDrive permet notamment de déplacer un grands nombre de fichiers d’un ordinateur

a un autre.
| v s | Explorateur de fichiers — O X
m Accueil Partager Affichage 2]
« T & > Acces rapide > v O - L0
‘ : . =
| v o Acces rapide Dossiers frequents (6)
¥ Téiéchargements Tétachargements Documents
: Documents * ' Ce PC 'S CePC
& Images o’ ;
Bursau o Images Zureau
) s Te PC e PO\ Documents
% Musigue —
% Documents
Musique Documents
I ‘CMD.'.'VQ I OneDrve OnaDrve
v o @ of
Bl Ce PC
o Réseau Fichiers recents (20)
r— idsas de cadeaux pour Stan ! OneDrive
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Renommer plusieurs fichiers en méme temps

1 Sélectionnez les fichiers que vous souhaitez
renommier.

2 Cliquez avec le bouton droit sur un des
fichiers selectionnes.

3 Cliquez sur Renommer dans la liste affichée.

4 Saisissez le nom que vous voulez attribuer a
tous les fichiers et

S appuyez sur Enter.
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Raccourcies :

«  Windows E " démarrer I’Explorateur de fichiers.

«  Secouer une fenétre par le haut, ferme ses arriéres.

e Ctrl D: sélectionne le champ adresse.

« Ctrl A* : sélectionne tous les fichiers du répertoire courant.

« Back space dans un répertoire : déplace ver le répertoire ‘parent’.
« Ctrl W* : ferme ‘File Explorer’.
«  Windows fleche gauche et droite : diminue de moitié la portion occupé de la fenétre.

« N’importe quelle caractére™ (sans Ctrl, Shif...) déplacement vers le premier fichier
correspondant.
Répétition du méme caractere : déplacement vers les fichiers correspondants suivants.

« Ctrl Z* : annule le dernier changement : copie, déplacement, changement de noms.

« Alt Enter : propriétés
»  Shift Del : Destruction permanente, sans passer par le Recycle Bin.

* - raccourcie similaire a la méme opération dans un autre environnement, ex Office, iOS, Unix...
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