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= * Le bureau :
e Le bureau d'un ordinateur s'apparente au plan de travail de votre bureau.
— - Vous y retrouvez les dossiers. C'est sur le bureau que s'ouvrent vos fichiers.
. * L'arborescence :
mi/ Alice L'arborescence est la représentation visuelle des contenus d'une unité
miiy Clisnts ou d'un dossier, organisée par liens de filiation. Elle permet de faciliter
m £/ Radios la navigation de vos dossiers.

* Les dossiers :
Les dossiers de votre ordinateur sont similaires 4 ceux que vous avez
dans votre bureau. Ils contiennent des fichiers ou d’autres dossiers.

* Les fichiers :
Les fichiers sont des données textes, image, son... que vous pouvez ranger
dans vos dossiers.

* Les programmes :
Il existe plusieurs sortes de programmes. Ils vous permettent de lire ou de
créer des fichiers en fonction de leur type : texte, image, son...
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- Différents affichages :

Dans la fenétre de l'explorateur Windows, cliquez dans la
barre supérieure puis cliquez sur « Affichage » : vous avez
alors plusieurs choix de présentations de vos fichiers :
Miniatures, Mosaiques...

* Créer un dossier :

Dans un premier temps, il est trés important de bien choisir
l'emplacement de votre nouveau dossier. Exemple : vous
souhaitez créer dans le dossier « mes documents »

(sur votre bureau) un dossier « mes images ». Double-
cliquez sur le dossier « mes documents ». La fenétre de
l'explorateur Windows s'ouvre. Dans la barre supérieure
cliquez sur Fichier/Nouveau/Dossier. Donnez un nom & veotre
nouveau dossier.

+ Supprimer un dossier ou un fichier :

Dans la fenétre de l'explorateur Windows, sélectionnez
'alément @ supprimer Fsimple clic). Puis cliquez sur le
bouton droit de votre souris : vous accédez a un menu.
Cliquez sur « supprimer ». Votre élément est alors

« envoyé » dans la corbeille de votre ordinateur. Une
autre possibilité, déplacez votre dossier (maintenez le
clic sur I'élément et déplacez la souris) et positionnez
le sur la corbeille de votre bureau. Il est alors

« avalé » par notre amie.

« Déplacer un dossier ou un fichier :

Dans 'arborescence de la fenétre de l'explorateur

Windows, sélectionnez votre @lément (simple clic)
uis déplacez-le dans le dossier que vous souhaitez

?maintenaz le clic sur I'elément et déplacez la souris

sur le dossier de destination).

== |_aite | Tvpe | Bat « Renommer un dossier ou un fichier :
GdConvetedusic . Dossier U8/ Dans l'arborescence des fichiers, sélectionnez
Ksblaacrments and setlings DSl 24/ |'élément & renommer (simple clic) puis cliquez
_ “”'” ! g”ssfer Ei;[ sur le bouton droit de votre souris : un menu
= pemer ~ s'ouvre. Cliquez alors sur « renommer ». Vous
[LAM3P7 Preview Files Dossier s e

= : . . avez alors accés au nom du fichier que vous
l{_¥Program Files Diossier 17} h 3 lonté. O d il s'aqit d'

S WINDOWS Dot oz Pouvez changer 3 volonté. Quand il s'agit d'un
) Windows  Tools R o=y fichier, pensez & rajouter l'extension.
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[ Y * Fonction rechercher :

fi“Eg_ Tencke

A,f. Rechercher

Tous les progra

mrmes  F ) Exécuter. .

La fonction « Rechercher », vous permet de
retrouver un fichier, un dossier, un programme...
d l'aide entre autre de son nom. Cliquez sur le

menu démarrer de votre ordinateur puis sur

Fermeat la sessian E Arreter lordinstet ¢« Rechercher ». Trés pratique !
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