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Atelier 1

Cet atelier est réalisé autour du systeme d'exploitation Windows 11. Certaines fonctionnalités peuvent étre
absentes ou présentéees différemment sur d'autres versions de Windows ou d'autres systemes
d'exploitation.

Le bureau

Le bureau est l'écran d'accueil de votre ordinateur, qui s'affiche a
l'ouverture de la session et reste accessible sous les autres fenétres.

Le bureau n'a pas vocation a contenir des dossiers ou fichiers, mais
uniquement des raccourcis, des panneaux indicateurs qui redirigent Dacuments =
vers des dossiers, des fichiers ou des logiciels sur votre ordinateur. Ces ztmiied
raccourcis, identifiés par une fleche dans leur coin inférieur droit, sont  Figure 1 - Un
distinct des éléments vers lesquels ils pointent, et peuvent étre raccourciversle

supprimés sans affecter ces derniers. dossier
Documents” sur

le bureau.

L'explorateur de fichiers

L'explorateur de fichiers est un logiciel utilitaire intégré au systéme d'exploitation
Windows, qui permet de naviguer dans les documents stockés dans la mémoire de
l'ordinateur ou sur un périphérique de stockage externe (clé USB, disque dur externe,
smartphone..)

Pour ouvrir l'explorateur, vous pouvez taper « Explorateur » dans le menu Rechercher,
ouvrir un raccourci vers un dossier, ou appuyer simultanément sur les touches
Windows () et E. L'explorateur de fichiers s'ouvre dans une fenétre.
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FiguFenzn - Explorateuf de fichiers. 1) Commandes de la fenétre. 2) Ruban d'outils. 3) Volet de
navigation. 4) Emplacement actuel.



Dans l'ordinateur, les documents (texte, image, morceau de musique, vidéo, etc.) sont
encapsulés dans des fichiers. Ces fichiers sont regroupés en dossiers, qui peuvent eux-
mémes contenir d'autres dossiers, les sous-dossiers. Cette organisation est comparable
a un meuble de bureau, ou les documents seraient rangés dans un tiroir contenant des
classeurs, eux-mémes divises en sous-parties, etc.

Vous pouvez changer la facon dont les éléements du dossier actuels sont affichés en
cliquant sur le menu « Afficher » de la barre d'outils. Les divers modes permettent
d'agrandir et de réduire l'affichage des élements ou d'afficher des informations
supplémentaires. Vous pouvez egalement agrandir laffichage des éléments en
maintenant la touche Ctrl et en faisant rouler la molette de la souris.

Organiser ses documents

Windows propose des dossiers génériques prédéfinis : documents, images, musique,
télechargements.. Ceux-ci sont par défaut épinglés a lacces rapide du volet de
navigation a gauche. Vous pouvez créer des sous-dossiers a lintérieur de ces dossiers
prédéfinis.

Pour créer un nouveau dossier, faites un clic droit dans l'emplacement actuel, puis
Nouveau > Dossier. Vous pouvez ensuite nommer celui-ci. Vous pouvez également

utiliser le la combinaison de touches Ctrl + Majuscule + N pour créer un nouveau
dossier.

Pour renommer un dossier préexistant, faites un clic droit sur celui-ci, puis un clic gauche
sur Renommer. Vous pouvez également appuyer sur la touche F2.

Pour que vos dossiers s'affichent en ordre chronologique, préféerez le format numérique
Année - Mois - Jour.Sivous souhaitez qu'un dossier remonte toujours en téte de liste,
VOUS pouvez ajouter un caractére spécial (+, !, -..) au début de son hom.

IL est bon d'avoir un équilibre entre éléments visibles et sous-dossiers. Trop d'éléments
visibles font que la recherche d'un fichier spécifique devient laborieuse. A linverse, trop
d'embranchements de sous-dossiers font que vous pouvez oublier ce que votre
ordinateur stocke.

Les commandes Retour/Suivant et Remonter d'un niveau permettent de naviguer
rapidement entre différents dossiers. Celles-ci sont disponibles a gauche de
l'explorateur, au-dessus du volet de navigation.

Copier/coller

Pour déplacer un éléement (dossier ou fichier) d'un dossier a un autre, vous pouvez utiliser
les commandes copier, coller et couper.

Tout d'abord, faites un clic droit sur l'élément souhaité, puis un clic gauche sur Copier.
Rien ne se produit : vous avez simplement signalé l'élément a l'ordinateur.

Rendez-vous ensuite dans le dossier de destination et faites un clic droit sur un espace
vide, puis un clic gauche sur Coller. Une copie de l'élément apparait.

L'opération est la méme pour Couper, a la difféerence qu'une fois la copie réalisee,
L'original est effaceé.



Sélectionner plusieurs éléments

Vous pouvez sélectionner plusieurs éléments dans l'explorateur de fichiers en utilisant
les combinaisons clavier/souris suivantes :

e Ctrl + clic gauche : gjouter/retirer de la sélection

¢ Clic gauche sur un élément, puis Maj + Clic gauche sur un autre : tout sélectionner
entre deux éléments

e Ctrl + A: tout sélectionner dans 'emplacement actuel



Atelier 2

Capacité de stockage

En informatique, l'unité de mesure de l'information est l'octet. Un octet représente une
lettre, mais peut aussi décrire un pixel d'une image ou un échantillon de son. Plus
linformation est longue, complexe ou précise, plus il va falloir d'octets pour la décrire.

La plupart des fichiers sont composés de plusieurs
millions, voire milliards d'octets. Des puissances de mille Uﬂ't?S binaires et metrqu?S
sont donc couramment utilisés pour représenter la taille !l existe une légére confusion

ids d'un fichier : en informatique entre unités
ou poids diun fichier:. binaires (puissances de 2) et

metriques (puissances de 10).

. . s .
e Le kilooctet (Ko), soit 103 (1 000) octets, soit un Si L différence entre Les deux

fichier texte sans illustrations, mesures est minime sur des
e Le mégaoctet (Mo), soit 10° (1 000 000) octets, soit petits volumes, elle augmente
une image de bonne qualite, de maniére exponentielle sur

. . d L .

 Le gigaoctet (Go). soit 10° (1 000 000 000) octets, ©S gros voiumes
soit un film de qualité standard. Windows calcule les volumes

en binaire (Gio), mais affiche
Le téraoctet (To) n'est pas utilisé dans Llopération les résultats en unités

courante d'un ordinateur, mais est utilisé pour décrire la = metrique  (Go)  :  les
capacité de stockage des disques durs actuels. Il = PeriPheriques semblent donc

. 12 t t OOOG avolr une CapaCIte moindre
représente un 10% octets ou 1 o. quannoncee. Un disque d'1 To

- . . affichera ainsi une capacité
Pour connaitre la capacite de stockage du disque durde o ion 930 « Go» dans

votre ordinateur et son occupation actuelle, ouvrez lexplorateur de fichiers de
l'explorateur de fichiers et rendez-vous sur « Ce PC ». Le Windows.

disque dur de votre ordinateur et les éventuels

périphériques de stockage sont listés sous

« Périphériques et lecteurs ». Une jauge indique leur capacité totale et leur remplissage
actuel.

, v Périphérigues et lecteurs (2)

- Disque local (C:) Lecteur USE (E:)
= | |
Ty 154 Ge libres sur 237 Go Ty 955 Mo libres sur 7,48 Go

~ Emplacements réseau (3)
===> Lecteur Archives (K:) ===>» Lecteur des Services (%) ===> Lecteur Commun (T:)
| |
W™ 504 Go libres sur 3,69 To W™ 504 Go libres sur 8,69 To W™ 504 Go libres sur 8,69 To

Figure 3 — Disques dur, périphérique USB et emplacements réseaux dans « Ce PC ».

Le chemin d’'acces

Le disque dur de l'ordinateur est divisé en dossiers, puis en sous-dossiers, jusqu’a arriver
au fichier, le document. Si l'on dessine les divers embranchements partant du disque dur,
on trouve une structure similaire a celle d'un arbre, avec ses branches se divisant en
sous-branches, jusqu'a arriver a la feuille. On parle donc d'arborescence des fichiers, le
niveau zéro du périphérique de stockage étant appelé la racine.
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La suite d'embranchements suivis pour accéder a un dossier ou fichier s'appelle le
chemin d'accés, ou tout simplement chemin. Le chemin d'accés de 'emplacement actuel
est affiché dans lexplorateur sous le ruban d'outils. Vous pouvez cliquer sur les
différentes sections pour rembobiner votre chemin.

» CePC » Images » Images enregistrées v @

Figure 4 - Barre de chemin dans l'explorateur

Gagner du temps

Afin de gagner du temps, vous pouvez créer des raccourcis vers vos emplacements les
plus utilisés, et ce de deux maniéres :

¢ Faites un clic droit sur un fichier ou dossier, puis Envoyer vers > Bureau (créer un
raccourci). Un raccourci est créé sur votre bureau.

e Vous pouvez créer un raccourci manuellement, en faisant un clic droit dans le
vide, puis un clic gauche sur Nouveau > Raccourci. Vous pouvez ensuite copier-
coller le chemin de 'emplacement souhaité, soit le retrouver avec « Parcourir ».

Vous pouvez également épingler un dossier a l'accés rapide du volet de navigation en
faisant un clic droit sur un dossier, puis Epingler a l'acces rapide. Celui-ci apparait dans la
section « Accés rapide » du volet de navigation a la gauche de l'explorateur de fichiers.

Utilisation avancée de l'explorateur

Vous pouvez changer le critére et l'ordre de tri de l'emplacement actuel en cliquant sur
le menu Trier de la barre d'outils de l'explorateur. Vous pouvez ensuite choisir le critére
de tri (hom, type, taille, date de modification..) et si celui-ci est croissant ou décroissant.

Vous pouvez créer des sections dans 'emplacement actuel en cliquant sur le menu Trier
de la barre d'outils, puis en cliquant sur la rubrique Grouper par. Vous pouvez encore une
fois choisir le critére de groupement et si celui-ci est croissant ou décroissant. Pour faire
disparaitre les groupements, retournez dans le menu Grouper par, puis choisissez le
critére (aucun). Créer des regroupements permet d'identifier rapidement les fichiers les
plus anciens ou les plus volumineux.



Vous pouvez ouvrir l'explorateur dans plusieurs fenétres, ce qui permet notamment de
manipuler plusieurs emplacements a la fois. Faites un clic droit sur un dossier, puis un
clic gauche sur la commande « Ouvrir dans une nouvelle fenétre ». Saisissez l'une des
fenétres par sa barre supérieure et déplacez-la vers un bord latéral de votre écran. La
fenétre s'adapte pour occuper une moitié de votre écran, et vous propose d'occuper
l'autre moitié avec une autre fenétre.

Elément(s) 1 élément sélectionné 492 Ko

Figure 5 -Répartir l'écran entre deux fenétres.




Atelier 3

La corbeille

Vous pouvez effacer des fichiers ou dossiers du stockage de votre
ordinateurs a l'aide de la commande Supprimer. Une fois un ou
plusieurs éléments sélectionnés, la commande Supprimer apparait
dans le menu contextuel du clic droit. Vous pouvez également
appuyer sur la touche Suppr ou Del de votre clavier.

Corbeille

Lorsque vous supprimez des dossiers ou des fichiers, ceux-ci ne sont
pas immeédiatement effacés du stockage de l'ordinateur, mais sont Figure 6 - Icone de
d'abord envoyés dans la corbeille, accessible depuis votre bureau. @ corbeille sur le
Vous pouvez annuler la suppression de fichiers en sélectionnant bureau

ceux-ci dans la corbeille et en cliquant sur « Restaurer ».

La corbeille a une capacité maximale d'environ 5% de votre disque dur. Lorsque celle-ci
arrive a capacite, les fichiers les plus anciens sont définitivement effaceés pour faire de la
place aux nouveaux arrivants. Vous pouvez également vider la corbeille manuellement,
ce qui effacera définitivement les fichiers.

|
I

Transférer des photos depuis son smartphone =

cC
w
us)
>

Vous pouvez connecter votre smartphone a votre ordinateur par le
biais d'un cable USB. Attention, il existe plusieurs types de

) .
connecteurs USB, qui ne sont pas interchangeables :
e USB-A: rectangulaire, il est omniprésent sur les ordinateurs USB Micro-B
et les chargeurs.

e USB Micro-B: plus petit que 'USB-A et avec des angles USB Micro-B

inclines, il est utilisé sur la plupart des appareils des années Superspeed
¢ USB-C: de taille similaire a 'USB Micro-B mais avec des USB C
angles arrondis, il est présent sur la plupart des appareils

Figure 7 - Types de
connecteurs USB
en usage  sur
tablettes et
smartphones
Android.

récents.

e Lightning: un format exclusif aux produits de l'entreprise
Apple, utilisé jusqu'a l'iPhone 14 (2022).

Lorsque vous connectez votre smartphone a votre ordinateur, il peut
vous étre demandé de confirmer l'accés aux données par ce dernier
pour des raisons de sécurité. Il peut sinon étre nécessaire de changer le mode de
connexion a lordinateur en déroulant les notifications de votre smartphone et en
basculant sur « transfert de fichiers ».

Une fois le smartphone ou tablette connecté, celui-ci apparait comme périphérique de
stockage dans l'écran Ce PC de l'explorateur de fichiers. Vous pouvez ensuite explorer le
stockage de votre appareil portable comme celui de votre ordinateur ou d'une clé USB,
avec un enchainement de dossiers et sous-dossiers. Sur tablettes et smartphone



Android, les photos et vidéos réalisées avec l'appareil se trouvent dans l'enchainement
de dossiers DCIM/Camera/.

Archiver ses fichiers

Un logiciel d'archivage (Winrar, 7zip, Izarc..) permet de consolider un ensemble de
fichiers et de dossiers en un seul fichier, une archive. Archiver ses fichiers avant envoi ou
copie permet de consolider ceux-ci en une seule piéce, et peut également réduire leur
taille par le biais d'algorithmes de compression. Les fichiers ne sont pas altérées, mais il
est nécessaire de décompresser l'archive pour les exploiter de nouveau.

7zip est un logiciel d'archivage libre et gratuit, recommandé par le SILL (Socle
Interministériel du logiciel libre). Une fois le logiciel installé, de nouvelles commandes
apparaissent lorsque vous faites un clic droit sur un éléement ou une sélection. Cliquez
sur « Ajouter a l'archive » pour que le menu d'archivage s'ouvre. Réglez le format sur
« Zip » pour une compatibilité optimale, et validez pour lancer l'archivage.

Ajouter a 'archive *
Archive - S:\Mediatheque  AGENTSAXEL 2023-01-31 pieces jointes®
20230131 pieces jointes.zip v
Format de l'archive : zip w Mode de mise & jour : Ajouter et remplacer les fich ~
Miveau de compression 9 - Uktra w Mode de chemin : MNem de chemin relatif ~
Méthode de compression : * Deflate ~ Options
Créer une archive SFX
Taille du dictionnaire : * 32KB
[ Compresser des fichiers partagés
Taille des mots : * 128 b [] Effacer les fichiers aprés compression

Taille de bloc solide :

Chiffrement
Mombre de threads CPU : "6 w /6 Ertrez le mot de passe :
Mémoire pour la compression : Sp— | |
408 ME / 6380 MB / 7574 MB 80% - . .

Entrez le mot de passe & nouveau :

Mémoire pour la décompression 2MB | |

Diviser en volumes, octets

| > |

[ Afficher le mot de passe

Méthode de chiffrement : ZipCrypto w
Paramétres :
Options

Figure 8 - Menu de compression de 7zip. Une fois le format de l'archive réglé
sur zip, vous pouvez laisser les autres options en l'état.

Archiver vos fichiers peut étre utile si vous souhaitez les partager a laide d'un site
d’hébergement de fichiers, par piéce jointe de mail, ou les déplacer d'un périphérique de
stockage a un autre, ou tout simplement compacter des fichiers peu consultés.
Néanmoins, regrouper tous vos fichiers en une seule archive peut s'avérer contre-
productif : la perte, suppression ou corruption de l'archive signifie la perte des fichiers
gu’elle contient.


https://framalibre.org/content/7-zip

Sauvegarder ses données

Chaque jour, les données stockeées sur votre ordinateur sont exposees a de nombreux
risques : erreurs de manipulation, virus et rangongiciels, panne matérielle ou logicielle..
Il est donc important de ne pas mettre tous ses ceufs dans le méme panier et d'avoir une
sauvegarde, qui permettra de retrouver vos données en cas de perte.

La sauvegarde doit étre réalisée
sur un périphérique de stockage
a part, qui ne sera utilisée que
pour la synchronisation des
données et une éventuelle
restauration. Un disque dur
externe d'une capacité similaire
a celle de votre ordinateur (1 a
2To) est la solution la plus
appropriée pour sauvegarder
vos données.

Figure 9 - Un disque dur externe.

Windows inclut un utilitaire de sauvegarde, qui vous permet de choisir quels dossiers de
votre ordinateur copier sur votre périphérique de stockage. Une fois la premiére
sauvegarde réalisée, il vous suffit de connecter votre périphérique périodiquement pour
rafraichir les données sauvegardées.

Sauvegarder sur le cloudou en ou local ?

Le cloud computing, ou informatique en nuage, consiste a utiliser des ordinateurs distants
(accessibles par Internet) pour stocker et gérer des données, plutét qu'un ordinateur ou
serveur local. Des services d'hébergement de fichiers en ligne tels que WeTransfer,
Google Drive ou Onedrive sont une application du cloud computing.

Avantages
e Des fichiers hébergés sur un cloud sont accessibles depuis n'importe quel
appareil avec une connexion internet : smartphone, tablette, PC portable...
e Un cloud est hébergé « hors-site » : si votre domicile est touché par un incendie
ou une inondation, les données sont en lieu sur.
e La plupart des services de cloud disposent eux-mémes de sauvegardes
redondantes, ce qui renforce la sécurité de vos données.

Désavantages

e Le stockage de vos fichiers n'est plus un bien mais un service, soumis a un
abonnement régulier.

¢ Une connexion internet est obligatoire pour accéder a vos données.

e Lecloudn'est en fait que l'ordinateur de quelqu'un d'autre, tiers auquel vous allez
confier vos données personnelles.

e Les solutions en cloud essayant de simplifier les manipulations au point de
devenir invisible: il peut devenir difficile de savoir quelles données sont
sauvegardeées et ou.
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Pour aller plus loin

e Microsoft, Support Microsoft, « Afficher ou masquer la Corbeille »,
https.//support.microsoft.com/fr-fr/windows/afficher-ou-masquer-la-
corbeille-0d4d40aa-be23-91ec-96ab-338818dsesfb

e Camille Gruhier, UFC-Que Choisir, « Sauvegarde informatique : Nos conseils pour
sauvegarder vos données », https.//www.quechoisir.org/conseils-sauvegarde-
informatique-nos-conseils-pour-sauvegarder-vos-donnees-n25940/

e Julien Cahot, Numerama, « Logiciel de sauvegarde: comment faire une
sauvegarde de ses fichiers, cours et travaux sur PC et Mac»,
https.//www.numerama.com/tech/409287-rentree-scolaire-2018-faites-des-
backups-et-des-sauvegardes-de-vos-cours-et-travaux.html

e Maxime Bernard-Jacquet, Xyoos, «Le cours d'informatique Windows pour
débutants », https.//cours-informatique-gratuit.fr/cours-windows-debutant/

e Camille Gruhier et Vincent Erpelding, Que choisir n* 623 (avril 2023), « Sauvegarde
en ligne : stockez facilement vos documents », disponible a la Médiathéque de
Guérande

Date de derniere mise a jour : mars 2025
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