Fiche technique SE2 La gestion de fichiers sous Windows


Une des fonctions dévolues au système d’exploitation et de gérer les fichiers et dossiers stockés sur des supports de stockage et offrir des outils permettant à l’utilisateur d’y accéder facilement et rapidement. Sous Windows, les fichiers et dossiers sont accessibles par le biais de l’explorateur Windows qu’on peut démarrer par le poste de travail ou par Démarrer - Programmes
1) le poste de travail

Le poste de travail permet d’accéder à l’ensemble des éléments qui compose le  « poste de travail » :

- les unités de disques physiques(fixes ou amovibles)

- les unités de disques réseau (lecteur réseau)

- les imprimantes *(locales ou accessibles par le réseau) 

- le panneau de configuration * (paramétrage du poste de travail)
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Pour accéder au contenu d’une unité via l’explorateur windows, il suffit de double cliquer sur l’icône correspondante. Un clic droit sur une unité permet d’accéder à des commandes rapidement (pour formater une disquette par exemple).
2) L’explorateur Windows 
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L’explorateur windows permet de parcourir l’ensemble des objets composants Windows. Il comprend par défaut deux fenêtres :
3) Fonctions accessibles depuis l’explorateur windows
La plupart des fonctions de l’explorateur Windows peuvent être appelées de différentes manières :

- par la barre de menus,

- par le menu contextel (clic droit)

- par glisser déplacer (souris).

Voici quelques fonctions :

- Création de dossiers : clic droit sur une unité ou un dossier puis sélectionnez Nouveau – Dossier (ou menu Fichier – Nouveau – Dossier)

- Sélection de fichiers : 

· Sélectionner plusieurs fichiers contigus : cliquer sur le premier fichier puis cliquer sur le dernier fichier à sélectionner en maintenant  la touche <(> (SHIFT)

· Sélectionner plusieurs fichiers non contigus : cliquer sur le 1er fichier à sélectionner puis on clique sur les autres fichiers en maintenant la touche <Ctrl> enfoncé

- Copie de fichiers : faire glisser les fichiers sélectionnés en maintenant enfoncé la touche <Ctrl>
- Déplacement de fichiers : faire glisser les fichiers sélectionnés vers l’emplacement souhaité 

- Suppression de fichiers : sélectionner les fichiers et appuyer sur la touche <Suppr>

- Renommer un fichier ou un dossier : cliquer une fois sur le nom (sélection) puis cliquer une deuxième fois et saisir le nouveau nom

- Modifier la présentation, l’ordre de tri : utiliser le menu Affichage
4) Recherche de fichiers

a) Où s’effectue la recherche ?

Windows permet de rechercher l’emplacement d’un fichier sur le poste de travail. Cela est intéressant lorsqu’on a « égaré » un fichier sur un disque.

- Cette recherche peut être lancé : 
 à partir de l’explorateur Windows (par le menu contextuel en pointant un élément quelconque de l’arborescence ou en affichant le volet « Rechercher Menu Affichage  Volet d’exploration - Rechercher)
 par le menu démarrer – Rechercher – Fichiers ou dossiers


- Cette recherche peut se faire  : 

 le poste de travail : le moteur de recherche  parcourira alors tous les disques locaux et les disques réseaux (si le poste est connecté à un réseau local) (très utile si on ne connaît pas le support sur lequel est stocké le fichier

 une unité de disque précise

 un dossier précis

b) Utilisation des caractères génériques

Les caractères génériques (jokers) sont utiles lorsqu’on ne connaît pas le nom exact d’un fichier

     Les jokers sont : 

     ? : 1 caractère générique (utilisation assez rare)

*  tous les caractères  

exemple : pour rechercher tous les fichiers commençant par de et ayant l’extension .doc, on utilise l’expression suivante : de*.doc. Pour afficher tous les fichiers images au format jpeg, on utilise l’expression suivante : *.jpeg

Lecteur réseau, correspond à un dossier partagé sur un serveur auquel est affecté une lettre d’unité








Fenêtre d’arborescence : les dossiers sont hiérarchisés





Fenêtre de dossier : permet d’accéder au contenu du dossier sélectionné dans la fenêtre d’arborescence
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