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dans des dossiers jaunes dans un classeur. Dans le cas présent, le classeur représenterait
I'ordinateur; 95% des fichiers présents dans un ordinateur ne doivent aucunement étre gérés par
I'utilisateur, c'est-a-dire nous. Ce 95% de ces fichiers est utilisé spécifiquement par le systeme
d’exploitation Windows a des fins du fonctionnement de I'ordinateur dans son ensemble.

Autrement dit, on ne touche pas a ces fichiers.

@
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Par contre, il y a des fichiers dans notre ordinateur qui sont a notre portée. Par exemple, si vous
avez un appareil photo numérique, les photos seront enregistrées dans un fichier sous un format
JPEG. Les documents de texte que vous avez travailler, les diaporamas PowerPoint que vous
visionnez et les fichiers sonores comme des MP3, sont tous des types de fichiers qui sont
habituellement créés par nos propres moyens ou encore que nous avons récupéré par courriel ou
par téléchargement et qui peuvent étre malléables dans notre ordinateur.

Par exemple, un ami vient de nous graver un disque contenant des fichiers images de son dernier
voyage; comment faire pour les copier dans notre ordinateur et les conserver? Lorsque je
visionne des diaporamas que j'ai regus par courriel, comment faire pour les conserver? Et bien,
c’est un peu ce genre de question que nous allons répondre dans ce document.

Le poste de travail
L’icone du « Poste de travail » est principalement utilisé dans le but de gérer les -

fichiers de notre ordinateur et de ses divers lecteurs de disque. Lorsque vous '
ouvrez le poste de travail plusieurs icones apparaitront. POStEE RS Yal
Poste de travail g@@'
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Pour accéder a quelconque des ces icones, utiliser le double-cliquez de votre souris.

L’affichage de ces icones peut varier mais les principaux sont les suivants :
_Lecteurs de disques dur

w Disque local (C:)

o : La section lecteurs de disque dur représente I'accés aux fichiers
présents sur le ou les disques durs de votre ordinateur. Puisque 95% de ces fichiers ne
doit pas étre manipulé manuellement par l'utilisateur, Windows a réservé un emplacement
spécial a [lutilisation des usagés sur le disque dur. Ce dossier s'intitule « Mes
documents » mais nous y reviendront plus tard. Puisque I'accés a « mes documents »
utilise un autre chemin, il est donc inutile méme interdit d’accéder a notre fichier via I'icone
du « disque local ».



Périphériques utilisant des supports amovibles

rh Disquette 314 (A _.@ Lecteur DWD-RM (ED
(]
O Leckeur CO (F:)

. . La section des lecteurs
amovibles est utilisable pour 'accés a des fichiers qui ont été emmagasinés sur une

disquette 3 72 ou encore sur des CD qui ont été gravés.
Fichiers enregistrés sur cet ordinateur
— Documents parkagés ¢’J Documents de Oliwngn:nrtin/
= J [

o : La section « Fichiers
enregistrés sur cet ordinateur » est I'endroit désigné par Windows pour entreposer tous
fichiers sur notre disque dur, spécialement la section « Documents de ???? (nom
variable) » qui représente le méme dossier que « Mes documents » que nous retrouvons
également sur le bureau.  En ouvrant les documents vous trouverez une fenétre
contenant des dossiers et des fichiers comme illustré ci-dessous :

(BT
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Nous y reviendrons plus tard...

Le Bureau

Le bureau est également un endroit ou vous pouvez y mettre des dossiers et des fichiers mais en
petite quantité. Etant donné que le bureau ne peut pas contenir une grande quantité d’icone, il est
recommandé de ne pas trop y mettre de fichiers. Par exemple, vous étes entrain de travailler un
document texte que vous avez l'intention de retravailler fréquemment. Au lieu de I'enregistrer dans
les documents, enregistrez-le sur le bureau; il sera donc ainsi plus rapide d’accés et plus facile a
voir. Lorsque vous aurez terminé de l'utiliser, vous pourrez par la suite copier le fichier dans « Mes
documents » pour I'archiver.



Notions de base sur les dossiers et fichiers

Avant d’aller plus loin, il est important de connaitre la différence entre les dossiers et les fichiers.
Comme nous I'avons mentionné précédemment, les fichiers d’un ordinateur sont un peu
semblables a un classeur dans lequel il y a des dossiers qui contiennent des feuilles représentées
par les fichiers. Comme dans un classeur, il est important de garder 'ordre dans ces fichiers si
nous voulons nous y retrouver rapidement. C’est pour cela que la création de dossier est
essentielle pour garder un bon ordre. Tout copier directement dans « Mes Documents » n'est pas
tres pratique si vous pensez gérer plusieurs fichiers.

Les dossiers fonctionnent sur le principe d’un arbre. Disons que le tronc représente l'unité de
stockage comme « mes documents » sur le disque dur ou encore une disquette 3%2 ou encore un
CD-Rom. A partir de ce tronc, il est possible d'y inclure plusieurs branches représentant les
dossiers. Et ces mémes branches peuvent également contenir d’autres petites branches qui
représentent des sous-dossiers dans des dossiers.

Comment faire pour visualiser et connaitre les fichiers?

Outils de base

Avant de savoir comment copier ou déplacer les fichiers, il faut savoir quelques notions de base
sur la navigation des fichiers en question.



1- Premiérement, lorsque vous ouvrez le dossier « Mes documents » via le poste de travail ou le
bureau, une fenétre comme celle-ci apparaitra :
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2- Ce type de fenétre est semblable a celle utilisée pour faire de la navigation sur Internet sauf
que dans ce cas, c’est pour visualiser des fichiers dans mon ordinateur.
3- Voici une explication des principaux outils utilisables dans cette fenétre.

/! PAC ,J FAC Archive

a LI [ s b o miérement, chacune de ces fiches
jaunes représentes un dossier dans lequel des fichiers sont présents. |l se peut que
certains dossiers dans « Mes documents » ont été créés par Windows, comme par
exemple « Mes images ». Ce dossier est spécifiquement congu pour y placer des
images ou des photos.

b, Adresse | ) Mes documents Cette barre dans le haut vous
permet de savoir dans quel répertoire vous étes. Lorsque vous changerez de dossier,
la barre devrait changer d’adresse également. Cette barre n’est la qu'a titre informatif
car vous n'avez rien a y inscrire.

C. Ce bouton est tres utile car il vous permet de redescendre I'ordre des répertoires
d’'un niveau vers le bas. Ce qui signifie que si par exemple vous étes dans le
répertoire « Mes Documents/Mes images » et que vous voulez simplement retourner a
« Mes documents » utilisez ce bouton et vous redescendrez d’'un dossier a la fois.

.
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d. | ms=s Cette fonction dans le haut intitulée « Affichage » est plus ou moins
facultative; elle permet de modifier 'apparence d’affichage des fichiers présents dans
le dossier. Cette fonction est plutét utile lorsque vous voulez visualiser rapidement un
dossier contenant des images. La plupart du temps, il est recommandé d’étre en
affichage « Mosaique » afin d’avoir les détails des fichiers que nous verront bient6t.

e. Finalement, il y a le fichier lui-méme. Tout autre icone qui n’est pas représenté par
un dossier jaune est forcément un fichier.

B CACT de Charlewaix Ei
R} Fevile e calcul Microsoft Excel |== | Document texte
21 Ko =] 1k

m Dy Etiquette pour adresse By games ALL
dexpédition Document Micrasoft Publisher
Exemple . Document Micrasoft Word 9136 Ko



Chacun de ces fichiers peut représenter diverses choses comme une image, un
document de travail, une chanson, un diaporama, etc. Bref comment savoir de quoi il
s'agit? Chaque fichier posséde 3 détails importants qu'il faut remarquer.

a. Type de fichier

Premiérement le type de fichier. Ce type est inscrit juste en dessous du nom du fichier. Notez
que pour avoir acces a ces informations, vos fichiers doivent étre en mode d’affichage
« Mosaique » ou encore voir les détails dans la barre grise du bas. Nous y reviendrons plus tard.

E] ™ Liske des CACT sur ROCACT
Docurnent Micrasoft Wiord
48 ko : e .
Dans I'exemple présent le fichier illustré est un « Document

Microsoft Word » donc un fichier texte. Il existe de nombreux type de fichier. En voici quelques
exemples :

Liste des CACT sur RQCACT By CACI de Chatlevoix
Dacurnent Microsaft Ward Feuille de calcul Micrasaft Excel
H Z1ko . .
e (Traitement de texte Word) (Fichier Excel)
B pac sans click . L Proma Hebdo Septembre 2003
20'05-01-1_3 13521 . . rl fgggs%—fg 09:40
Présentation Microsoft Power... (Dla pora ma POWGFPOI nt) (l mage)

Il est fortement déconseillé d’ouvrir les fichiers dont les types ne nous disent absolument
rien.

b. Taille des fichiers.
Ensuite vous avez la taille du fichier. Vous pouvez parfois la retrouver directement sur le fichier

E] Ps Liste des CACT sur RQCACT
Document Microsoft Word
45 Ko
Dans le cas présent mon fichier a une taille de 48k. Il se peut aussi parfois que la taille ne soit pas
inscrite a cet endroit. Dans ce cas, regardez dans le bas de la fenétre : il y a une barre grise dans
laquelle sont inscrites toutes les informations nécessaires sur le fichier, incluant le type de fichier et
la taille.

Dimensions § 1650 x 1275 Type : Image JPEG Taile : 406 Ko

(Si cette barre n'est pas affichée dans le bas de votre fenétre, allez dans le menu « Affichage » et assurez-
vous que la « barre d'état » et bien cochée.)

Affichage

Barres d'outils [
v Barre d'état

Wolet d'explaration J

La taille des fichiers se lit habituellement en « ko » (kilooctets) ou parfois en « mo » (mégaoctets).
Mais que signifie cette taille? Pour mieux comprendre la valeur des tailles des fichiers, voici un
tableau.

Premiérement sachez ceci, puisque nous travaillons habituellement avec 3 mesures, il faut savoir
faire les conversions suivantes :



e 1000 Ko (kilooctets) = 1 Mo (mégaoctets)
e 1000 Mo (mégaoctets) = 1 Go (Gigaoctets)

Mais encore qu’est-ce que cela signifie? Retenez bien les indices suivants :

e Une disquette 372 peu contenir un maximum de 1,38 Mo ou 1380 Ko (faible capacité)

e Un CD-Rom peu contenir un maximum de 700 Mo ou 700 000 Ko (capacité assez élevé)

e La moyenne de la capacité actuelle des disques durs est de 80 Go (Gigaoctets) ou encore
80 000 mo ou encore 80 000 000 de ko (énorme capacité).

Ce qui donne un apergu assez précis de la valeur d’un fichier selon sa taille. Pour vous donner
encore plus d'indice, sachez que...

e Un fichier document Word (texte) peut avoir une taille variant de 50ko & 400ko variant selon le
contenu;

e Une image prise avec un appareil photo numérique peut varier entre 500ko et 1000ko;

e Une présentation PowerPoint peut varier en moyenne entre 100ko et 3000ko, dépendant du
contenu.

Pour vous donner le contexte en rapport avec Internet lors des téléchargement ou encore des
envois de fichier en piéce jointe, voici quelques notes :

e Une connexion Internet sur vitesse intermédiaire peut transférer 25 ko par seconde en
moyenne. Donc en 1 minute je peux transférer 1500ko ou 1,5mo, ce qui est pas mal

e Une connexion Internet haute vitesse peut transférer 200 ko par seconde en moyenne. Donc
en 1 minute, je peux transférer 12 000 ko ou 12 mo, ce qui est trés rapide.

Comment connaitre I’état d’un disque ?

Pour connaitre les capacités de tailles des disques durs voici comment procéder : dans votre
explorateur « poste de travail », cliquez sur l'unité du disque avec votre bouton de droite de la
souris et choisissez « Propriétés. »

<A Disque local (C:)

Quyrir

Browse with Paint Shop Pro &
Explotrer

Rechercher...

Partage et sécurité. .,
Analyser avec Markon Antivirus
Farmater...

Copier
Coller

Créat Un Faccourei
Renarinmet

| Proprigtes
Dans la fenétre suivante vous pourrez voir les statistiques de votre disque dur. Vous pourrez

savoir quelle est la capacité totale de votre disque dur, la place utilisée et la place restante.



Tupe: Diggue local
Syatéme de fichiers : MTFS

B E:pace utilizé 24 169 467 904 octets 228 Go
B E:zpacelibre: 35 842 142 208 octets 333 Go

B0 011 610112 octets 55,8 Go
Capacité :

Ly € Mettovage de disque

Vous pouvez effectuer la méme procédure pour connaitre les capacités d’'une disquette, d'un CD-
Rom ou tout simplement, d’'un dossier en particulier. Vous n'avez qu'a afficher les propriétés en
cliquant avec votre bouton de droite.

Partie 2

Comment faire pour créer un nouveau dossier ?

Lorsque vous voulez créer un nouveau dossier pour classer vos fichiers, voici comment procéder :
1- Premierement, dirigez-vous dans le dossier dans lequel vous voulez créer votre dossier.

2- Habituellement, nous devons toujours créer des sous-répertoires a partir du dossier « Mes
Documents », de cette maniére, il est plus facile de retrouver nos documents Word, Excel ou
d’autres médias comme des MP3, des images (JPG), etc.

1- Pour notre exemple, nous allons créer un nouveau dossier dans « Mes documents ».

2- Pour aller dans le dossier des documents via le « poste de travail » ou encore via « Mes
documents » directement a partir du bureau,

3- Assurez-vous d'étre dans le bon répertoire ou vous souhaitez créer votre dossier,

4- Ensuite, dans la fenétre des fichiers, cliquez n” importe ou dans une section blanche ou il n’y
a pas de fichier avec votre bouton de droite.

9- Dans le menu contextuel, choisissez « Nouveau » et ensuite cliquez sur « Dossier »,

Affichage 3
Réorganizer leg jodnes 4
Aligner ez icones

Actualizer

Personnaliser ce dogsier...

[Caller
[Caller e raccourc
Annuler Supprimer Ctrl+Z

4 - ED:E::E:iEil

= Baccourci

Fropriétés

6- Pendant quelques secondes, vous constaterez que le nom du répertoire est en bleu. Effacez
le nom actuel de votre dossier et inscrivez celui de votre choix avec votre clavier. Pour notre



exemple, nous allons utiliser « Test.

=

7- Une fois inscrit, appuyez sur « Entrée » de votre clavier.
8- Voila, votre répertoire est créé et vous pouvez maintenant y copier ou déplacer des fichiers.

WD Cover F Finance
Mero Cover Designer, Docurnent Cocument Microsoft Word
1579 kn 1184 ko

E] ™ Lettre IPAG 5 Shipping Information
Cocument Microsoft word Cocurment Microsoft Word
25 ko 32 ko

— 0 signature -
# 690 x 130 Tesk
Fichier Microsoft Office Docum,.

Copier et déplacer des fichiers

Depuis l'arrivée du systéme d’exploitation Windows, il existe de nombreuses méthodes pour
déplacer et copier un fichier. Celle qui semble étre le plus simple est celle que nous allons voir
dans ce document : la technique du copier-coller. C'est une technique trés simple qui est utilisée
dans de nombreux logiciels. Elle sert également a copier d’autres types de données.

La fonction « copier et déplacer » s'effectue pratiquement de la méme fagon mais le résultat est
différent. « Copier » permettra de prendre un fichier d'un endroit et d’en faire une copie identique
dans un autre dossier. A la fin, il restera un fichier & I'endroit d'origine et un autre dans
I'emplacement voulu; ce qui fait en réalité 2 fichiers semblables dont le terme le dit bien « copier ».
« Déplacer » par contre implique de prendre un fichier d'un endroit et de 'envoyer vers un autre.
Autrement dit, a la fin, il ne reste qu'un seul fichier et il est situé dans le dossier de destination.
Celui du dossier d'origine n’existe plus.

Maintenant que nous comprenons mieux comment cela fonctionne, voyons cela en pratique... :

1- Pour effectuer une copie ou un déplacement de fichier, commencez par vous rendre a I'endroit
ou est situé votre fichier. Par exemple, s'il s’agit d’un fichier sur le bureau ou encore un fichier
sur une disquette ou méme encore un fichier dans mes documents, le dossier d’origine peut-
étre n'importe quoi. Pour mon exemple, jirai prendre un fichier image sur mon bureau.



2- Lorsque vous I'avez localisé, cliquez sur le fichier a I'aide de votre bouton de droite. Un menu
contextuel devrait apparaitre. Soyez bien certain d’avoir choisi le bon fichier.

Apergu
Imprimer
Modifier
Apercu

Quwrir avec 3
Analyser avec Morkon Antivirus
Envoyer vers 4

Couper
Copier

Créer un raccouri
Supprimer
Renommer

Propriétés

Pub locals
bracelets

3- Une fois le menu affiché, vous avez 2 choix...

o Sivous souhaitez faire une copie, choisissez la fonction « Copier »
o Sivous souhaitez faire un déplacement, choisissez la fonction « Couper »

Pour mon exemple, j'utiliserai la fonction « copier »
Utilisez votre bouton de gauche sur votre choix. Aprés avoir cliqué, vous constaterez qu'il n'y
a aucune réaction. C'est tout a fait normal. En faisant la fonction « Copier » ou « Couper » le
fichier est allé s'installer temporairement dans la mémoire de I'ordinateur en attendant d’étre

« collé ».

5- Puisque notre fichier est maintenant en mémoire de I'ordinateur, il ne reste plus qu’a effectuer

la seconde étape, soit la fonction « coller ».

6- Pour ce faire, déplacez-vous dans le répertoire ou vous souhaitez copier votre fichier. Pour
mon exemple, j'utiliserai le dossier « test » que j’ai créé précédemment dans « Mes

documents ».

7- Une fois dans mon répertoire, qui devrait étre vide, assurez-vous que la barre d’adresse de

votre fenétre affiche bien le répertoire voulu.
fdresse |3 D:iMes Documents Test

(exemple)

8- Une fois assuré d’étre au bon endroit, allez dans un endroit vierge de la fenétre, une section
blanche et cliquez avec votre bouton droit de la souris. Un menu contextuel devrait apparaitre.

Fichier ~ Edition  Affichage  Faworis  Outils 7

QPrécédente M > ) ? /.?“Rechercher

Dassiers El -

Adresse |I) Dt\Mes Documents\Test

Gestion des fichiers

(29 Créer un nouvesu dossier
g Publier ce dossisr sur e Web
,-_-;Z Partager ce dossier

Autres emplacements

I53) Documents de Olivier Fortin
2} Mes documents

| Documents partagés

i Poste de traval

& Favoris réseau

Détails

v B ok | Mortope Tl @) -
%

0 octets 4 Poste de traval

9- Dans ce menu, choisissez « coller ».

/

KL ATI CATALYST(tm) Contral Center
Affichage 4
Réarganiser les icdnes par 4
Actualiser /
Personnaliser ce dossier...
Coller
Caoller le raccourci
Annuler Renommer Chr+Z
Mouveau 3
Propriétés

10



10- Quelques secondes plus tard, votre fichier devrait apparaitre comme prévu.

Fichier Edition  Affichage  Favoris  Outls 7

(P procsiente () (T ) Rechercher Dossiers | [111]-

isdresse |2 DiiMes Documents\Test v| B ok

o Pub locale bracele
Gestion des fichiers A 2175 % 2833
#| tnage S

2 Créer un nouveau dossier
& Fublier ce dossier sur [e Web
lad Partager ce dossier

Autres emplacements

[ Documents de Clivier Fortin
(L) Mes documents

[ Documents partagés

o Poste ds travail

\.3 Farvoris réseau

Détails

1 abjet{s) 427 Ko ¢ Poste de travail

11- Puisque dans mon exemple, j'ai effectué la fonction « Copier » le fichier devrait également étre
sur mon bureau. |l est donc a deux endroits.

12- Lorsque vous effectuez la fonction « coller » la procédure peut parfois durer quelques
secondes de plus. Cela dépend uniquement de la puissance de votre ordinateur ainsi que de
|a taille du fichier copié.

13- Voila, vous savez maintenant comment déplacer et copier un fichier.

Notes

e Sachez qu'il est également possible d’effectuer la méme opération avec un dossier. /’ Tous
les fichiers contenus dans le dossier seront également copiés dans la procédure.

e Sivous avez plusieurs fichiers a copier, il est également possible de faire une copie de groupe.
Pour se faire, effectuez une sélection de plusieurs fichiers avant de faire la fonction « copier ».
La sélection de plusieurs fichiers s'effectue en tragant un rectangle alentour des fichiers
désirés comme illustré ci bas :

=t CACT de Chatlevoix _-‘ E-mail
Feuile de calcul Microsoft Excel =—A Document texte
Eﬁ% 2l ko = 1 1ke
% Etiquette pour adresse % games ALL
d'expédition Diocument Microsoft Publisher
Document Microsoft Word =]l o 136 Ko
v Games CD Keys . games porkable
Document Microsaft Word Document Microsaft Publisher
% 20Ke E—ﬂ| B14lkn
%] Informations journaus locaux %] Liske des CACT sur ROCACT
Document Microsoft Word Document Microsoft Word
36 ko 45 Ko
%] Liske des responsable CACT %] Liske des sites WEE
Docurnent Microsoft Word Documnent Microsoft Word
25 ko 24 Ko
% Liste des télés promoation éj Password
COMmmUnautaire Document Microsoft Word
T T T ERT T —— i
1- Pour se faire, placez votre pointeur de souris a une extrémité.
2- Ensuite, maintenez votre bouton de gauche et tracez votre rectangle.
3- Relachez votre bouton quand votre rectangle couvrira les fichiers voulus.

4- Ensuite, cliquez sur n'importe quel fichier a 'aide de votre bouton de droite et répétez les
étapes du « copier-coller ». Assurez-vous par contre que tous vos fichiers soient bel et

11



bien sélectionnés lors de votre étape du « copier ». Voir illustration suivante :

. CACI de Charlevoix E-mail

Document Microsoft Publisher

Ef“ Feuille de calcul Microsoft Excel _!‘ Document kexte
2l ko = 1ko
b Etiquetta pour adresse E-=‘ games ALL
d'expédition IEq
Document Microsoft Waord =l 7 136 ko

b Games CD Keys -=‘ games portable
Document Microsoft Waord EIEQ Docr oy yrir
20Ko i) 5 141

MNouveau

% Informations journaux locaux i |jstey  mprimer
Document Microsoft Ward Docun  Ourir avec...
38 Ko 48 Kol

Liske ¢
Dacur

. Liske des responsable CACT "
Document Microsoft Ward

Analyser avec Morton +

Envaoper vers

E5kKo 24 Ko

Couper
b Liste des télés promation i passy  Copier

communautaire Coocur . .

Document Microsoft Waord aOkg  Créerun raccourd
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Comment renommer un fichier ou un

dossier ?

1- Aprés avoir vu comment utiliser convenablement les dossiers et les fichiers, voici comment les

renommer :

2- Pour renommer, vous devez simplement cliquer sur le dossier ou le fichier en question avec
votre bouton de droite de la souris. Pour mon exemple, je vais renommer le dossier « Test »

pour « Archives ».

‘l

I

2

3- Une fois cela, je n'ai qu'a inscrire le

Test
Quyrir
Browse with Paint Shop Pro &
Explarer
Rechercher...

Partage et sécurité..,
Analyser avec Norkon Antivirus
Envoyer vers

Couper
Copier

Créet un raccoure
Supprimer

Propriétés

Fichier Microsoft Office Docum. .

nouveau nom et appuyer sur « Entrée ». Voila, mon

dossier devrait étre renommé en question.

’J Archives

* Notez que la fonction de renommer s’applique aussi pour les fichiers et la méthode est la méme.

Comment supprimer un fichier ou un

Il existe de nombreuse fagons de supprime

1- Vous n’avez qu'a cliquer sur le dossier

dossier ?

r un fichier ou un dossier. Voici la plus simple :

ou fichier a supprimer en le laissant sélectionné.
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2- Ensuite, vous pouvez simplement utiliser votre touche « Supp» de votre clavier pour
supprimer. Certains claviers on également la touche « Del » ou « Delete ».
3- Windows vous demandera une confirmation avant de supprimer votre fichier.

Confirmation de la suppression du dossier x|

E’ Etes-vous sir de vouloir supprimer le dossier 'Téléchaigement’ et envaoyer
o

tout ce qu'il contient vers la corbeille 7

O Hon |

4- A cette fenétre, vous n'avez qu'a répondre « Oui » et voila, votre dossier ou fichier vient d’étre
supprimé.

e Notez que ce fichier ou dossier n'est pas supprimé en permanence; il est envoyé
temporairement dans la « Corbeille » afin de nous permettre de corriger nos erreurs si c'est le
cas.

e Vous pouvez également faire une suppression de plusieurs fichiers regroupés. Pour ce faire,
utilisez la fonction de sélection que nous avons vue précédemment pour la fonction « copier-
coller ».

La corbeille

La corbeille est essentielle a la gestion de fichiers puisqu’elle peut vous sauver la vie plusieurs fois
en cas d’erreur involontaire. Cette derniére a la bonne utilité de garder les fichiers de cété apres
en avoir fait la suppression et pouvoir, par le fait méme, récupérer des fichiers que nous avons
accidentellement supprimés auparavant. La corbeille se retrouve habituellement sur votre bureau

sous cette icone :
2
| %

1- Pour restaurer un fichier ou un dossier de la corbeille, vous n'avez qu’a ouvrir cette derniere
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2- Les fichiers que vous avez supprimés récemment devraient apparaitre. Pour restaurer un
fichier, vous n‘avez qu'a cliquer sur celui-ci avec votre bouton de droite et choisir
« Restaurer ».

MHam ¢ | Emplacement d'origine | Date de suppressi.. |
[ Tt k- Ancuments 2002-03-26 14:58

Restaurer

Couper
Suppnmer

Propriétés
Voila, votre fichier devrait étre de retour dans son dossier d’origine.

o Notez que les fichiers supprimés ne sont pas mis en permanence dans la corbeille. lls seront
supprimés automatiquement quand I'ordinateur aura une trop grand quantité de fichiers dans
la corbeille. C’est comme une poubelle sans fond.

e |l est également peu recommandé de vider manuellement la corbeille 2 "idrlscorbelle oy g
vous y avez placé des données importantes et qu’ensuite vous la videz, vous n'avez aucune
possibilité de les récupérer par la suite. Videz la corbeille manuellement est seulement
recommandé lorsque vous avez une possibilité d'infection de virus dans votre ordinateur ou si
vous suspectez avoir supprimé un fichier possiblement infecté ou menagant. Autre que ces
criteres, il est inutile de vider la corbeille.
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