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I. Introduction a la gestion de dossiers et fichiers

Ce tutorial s'adresse aux debutants, vous allez donc apprendre a gérer simplement vos dossiers et
fichiers avec Windows XP. Nous allons donc voir qu'il est possible d'afficher le contenant d'un
répertoire sous des formes différentes, réorganiser les dossiers, personnaliser...

I1. Explications

Pour ce tutorial je vais prendre mon répertoire nommé "“tutos kachouri" ou j'y stocke tous les
tutoriaux que je rédige. Ce répertoire contient donc plusieurs dossiers ainsi que des fichiers comme
Vous pouvez le constater :
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Je voudrais changer l'affichage de mes dossiers c'est a dire les ranger sous une autre forme qu'en
mosaique. Pour cela il me faut cliquer sur le menu "Affichage"” en haut de la fenétre puis par exemple
"Miniatures” comme ci-dessous :
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Voici maintenant l'affichage que cela me donne :
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Mais sachez toutefois qu'il existe une forme d'affichage intéressante qui permet de visualiser tous les
détails (taille, type, date de modification etc.) des dossiers et fichiers en un seul coup d'oeil. Pour cela
retournez dans le menu " Affichage™ puis cliquez sur "Détails" comme ci-dessous :
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Vous devez maintenant avoir quelquechose comme cela :
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Vous apercevez donc tous les détails, ceci en déplacant bien sur la barre de défilement en bas avec
votre souris pour voir la totalité. Sachez toutefois que vous pouvez visualiser les détails d'un seul
dossier ou fichier quel que soit dans le mode d'affichage que vous vous trouvez en faisant un clique
droit sur le dossier ou fichier concerné puis en cliquant sur "Propriétés”. Vous aurez alors tous les
détails.

Nous allons maintenant réorganiser les dossiers et fichiers en choisissant de les afficher par groupe
par exemple. Pour cela cliquez dans le menu "Affichage™ toujours puis cliquez sur "Réorganiser les
icbnes par >" et enfin sur "Afficher par groupe™ comme ceci :
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Ceci me donne un affichage par ordre alphabétique, ce qui peut permettre de vite s'y retrouver si |
commence a avoir beaucoup de dossiers.
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Sachez maintenant qu'en mode "détails" vous pouvez ajouter des détails qui seront visibles en plus de
ceux que vous voyez déja. Pour cela dans le menu "Affichage" cliquez sur "Choisir les détails" :
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Une petite fenétre s'ouvre, c'est ici que vous allez choisir les détails que vous souhaitez faire
apparaitre. Par exemple, je vais choisir d'ajouter la "date de création” puis la "date d'acces™ en
cochant les 2 cases qui se trouvent en face. Enfin validez par le bouton "OK" :
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Si vous vous déplacez dans la fenétre vous retrouverez les détails supplémentaires que vous ven
sélectionner.

A présent pour vous aider encore une fois a mieux vous y retrouver, nous allons voir comment
personnaliser le répertoire dans lequel je me trouve ici nommé donc "tutos kachouri". Attention cela

ne sera visible que si vous étes en mode "Miniature™. Pour personnaliser le répertoire allez dans le
menu "Affichage" puis "Personnaliser ce dossier” :



Ici je vais donc choisir une image appropriée qui se rapporte le plus au theme de mon répertoire. Pa
exemple je choisirais le logo "Kachouri" de notre site web. Pour cela il vous faut cliquer sur "Choisir
une image" :
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Sélectionnez ensuite votre image selon ou elle se situe sur votre disque puis faites "Ouvrir". Pour ma
part voici ce que j'obtiens :
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Il vous suffira de cliquer sur "OK" pour terminer et vous aurez votre belle image sur votre dossier :)
Ainsi, par exemple, lorsque je vais me rendre sur mon disque et que je chercherais le répertoire de
tutos je pourrais me référencer directement au logo "Kachouri".

Conclusion du tutorial

Voila vous venez de voir et d'apprendre a gérer au mieux vos dossiers et fichiers sous Windows XP

afin de vous y retrouver le mieux possible et de gagner le plus de temps possible. En effet si vos
dossiers et fichiers commencent a augmenter fortement en nombre il est parfois difficile de sy
retrouver. Heureusement que Windows XP a mis en place ce genre de repéres. Sachez toutefois que
pour une gérance la plus optimale possible il vous faut créer des répertoires et sous-répertoires au
maximum selon les catégories de ceux-ci afin de ne pas vous retrouver avec un seul répertoire ou tout
est melangé.

Ajouté le 14-11-2006
Lu 257 fois
Tutoriel réalisé par : Quentin Desrousseaux

Pas de support par email, veuillez utiliser le forum informatigue pour toute question.
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