La gestion des photos

Plan

Description de ce qu’est un fichier et un dossier dans le contexte des
photos
Création de dossiers pour les photos
Transfert de photos d’un appareil photo numérique vers un ordinateur
Sauvegarde des photos

o Sur un disque externe ou sur une clé USB

o Surun DVD ou un CD
Quelgues manipulations de photos

o Surpression de photos

o Restauration de photos supprimées

o Changement de nom d’une photo

o Changement de nom en masse de plusieurs photos

Note : Le présentateur a utilisé Windows 7 pour faire les exercices



Description de ce qu’est un fichier et un dossier dans le
contexte des photos et création de dossiers

Description

Une photo est un fichier
C’est dans un dossier que I'on place les photos

Création de dossiers

Création du dossier Photos dans le dossier Images (il est fortement
suggéré de créer ce dossier pour y mettre toutes vos photos)
o Cliquez de la droite sur le bouton Démarrer
Cliquez sur Ouvrir I'Explorateur Windows
A gauche, cliquez sur Images
A droite, cliquez de la droite dans un espace libre
Cliguez sur Nouveau, puis cliquez sur Dossier
Ecrivez Photos, puis frappez la touche Entrée
Fermez I'Explorateur Windows
Vous avez maintenant un nouveau dossier nommé Photos dans le
dossier Images et vous pourrez ultérieurement y créer des sous-
dossiers pour y mettre vos photos
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Si vous voulez sauvegarder vos photos sur un disque externe ou une clé
USB, il est fortement suggéré d’utiliser la procédure précédente pour
créer un dossier nommé Sauvegarde de photos sur le disque externe ou
sur la clé USB



Transfert de photos d’un appareil photo numérique

vers un ordinateur

* Transfert de photos avec un cable USB

O

Branchez le cable USB a l'appareil photo numérique et a
I'ordinateur

Mettez 'appareil photo numérique sous tension

Si aprés 30 secondes, vous ne voyez pas la fenétre Exécution
automatique, faites les actions suivantes : fermez toutes les
fenétres, cliquez sur le bouton démarrer, cliquez sur Panneau de
configuration, cliquez sur Matériel et audio, cliquez sur Exécution
automatique, a droite de images sélectionnez I'option Toujours
me demander, a droite de fichiers vidéo sélectionnez l'option
Toujours me demander, cliquez sur le bouton Enregistrer, fermez
la fenétre du panneau de configuration, retirez le cable de votre
appareil photo numérique de l'ordinateur en toute sécurité,
recommencez cet exercice depuis le début

Cliguez sur Importer des images et des vidéos avec Windows
Dans la fenétre Importer des images et des vidéos, écrivez un
titre qui décrit vos photos (par exemple, Voyage a Cuba), puis
cliquez sur le bouton Importer

Si vous voulez supprimer les photos de I'appareil photo
numeérique, cliquez dans le carré a gauche de Effacer aprées
I'importation

Vos photos sont maintenant dans un dossier du dossier Images
ayant comme titre la date d’aujourd’hui suivie du titre descriptif
des photos; le titre descriptif apparait aussi dans le nom de
chaque photo du dossier

Transférez votre dossier de photos nouvellement créé dans le
dossier Photos avec les actions suivantes : a gauche cliquez sur
Images, a droite cliquez de la droite sur le dossier nouvellement
créé, dans le menu qui est apparu cliquez sur Couper, a droite
cliquez de la droite sur le dossier Photos, dans le menu contextuel
cliquez sur Coller

Fermez I'Explorateur Windows



Transfert de photos d’un appareil photo numérique

vers un ordinateur

* Transfert de photos avec une carte mémoire
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Si vous utilisez un lecteur de carte mémoire externe, branchez-le
a I'ordinateur

Insérez votre carte mémoire dans le lecteur de carte mémoire

Si aprés 30 secondes, vous ne voyez pas la fenétre Exécution
automatique, faites les actions suivantes : fermez toutes les
fenétres, cliquez sur le bouton démarrer, cliquez sur Panneau de
configuration, cliquez sur Matériel et audio, cliquez sur Exécution
automatique, a droite de images sélectionnez I'option Toujours
me demander, a droite de fichiers vidéo sélectionnez |'option
Toujours me demander, cliquez sur le bouton Enregistrer, fermez
la fenétre du panneau de configuration, retirez votre carte
mémoire du lecteur de la carte mémoire en toute sécurité,
recommencez cet exercice depuis le début

Cliguez sur Importer des images et des vidéos avec Windows
Dans la fenétre Importer des images et des vidéos, écrivez un
titre qui décrit vos photos (par exemple, Voyage a Cuba), puis
cliquez sur le bouton Importer

Si vous voulez supprimer les photos de "appareil photo
numeérique cliquez dans le carré a gauche de Effacer aprées
I'importation

Vos photos sont maintenant dans un dossier du dossier Images
ayant comme titre la date d’aujourd’hui suivie du titre descriptif
des photos; le titre descriptif apparait aussi dans le nom de
chaque photo du dossier

Transférez votre dossier de photos nouvellement créé dans le
dossier Photos avec les actions suivantes : a gauche cliquez sur
Images, a droite cliquez de la droite sur le dossier nouvellement
créé, dans le menu qui est apparu cliguez sur Couper, a droite
cliquez de la droite sur le dossier Photos, dans le menu contextuel
cliquez sur Coller

Fermez I'Explorateur Windows



Sauvegarde des photos sur un disque externe
ou sur une clé USB

L’exercice suivant présume que vous avez préalablement créé sur votre
disque externe ou sur votre clé USB le dossier Sauvegarde de photos dans
lequel vous sauvegardez vos dossiers de photos.

= Branchez votre disque externe ou votre clé USB a l'ordinateur

= Sila fenétre Exécution automatique s’ouvre, cliquez sur le X pour la
fermer

= Cliquez de la droite sur Démarrer

= Cliquez sur Ouvrir I'Explorateur Windows

= A gauche, cliquez sur Images

= A droite, double-cliquez sur Photos

= C(Cliguez de la droite sur le dossier contenant les photos a sauvegarder

= Cliquez sur Copier

= En bas a gauche, cliquez sur le nom du disque externe ou de la clé USB
(vous aurez peut-étre a cliquer sur le + a gauche de Poste de travail ou
la pointe de fleche a gauche d’Ordinateur pour voir le nom)

= Adroite, cliquez de la droite sur le dossier Sauvegarde de photos

= Cliguez sur Coller

= Fermez I'Explorateur Windows

= Retirez le périphérique en toute sécurité



Sauvegarde des photos sur un DVD ou un CD

Cliquez de la droite sur Démarrer

Cliquez sur Ouvrir ’Explorateur Windows

A gauche, cliquez sur Images

A droite, double-cliquez sur Photos

A droite, cliquez sur le dossier que vous voulez sauvegarder

Cliquez sur Envoyer vers, puis sur Lecteur DVD RW

Placez un CD ou un DVD vierge dans le tiroir du lecteur CD / DVD, puis
refermez le tiroir

En bas a droite de I’écran, cliquez sur Des fichiers sont en attente de
graver

En haut a gauche, cliquez sur Graver sur disque

Sous Titre du disque, écrivez un titre décrivant vos photos (par exemple,
Voyage a Cuba)

Cliguez sur le bouton Suivant

Cliquez sur le bouton Terminer

Retirez votre disque, puis fermez le tiroir

Fermez I'Explorateur Window



Quelques manipulations sur des photos

= Surpression de photos
o Cliquez de la droite sur Démarrer
Cliquez sur Ouvrir ’Explorateur Windows
A gauche, cliquez sur Images
A droite, double-cliquez sur Photos
A droite, double-cliquez sur le dossier contenant les photos a
supprimer
Sélectionnez la ou les photos a supprimer
Cliquez de la droite sur une des photos sélectionnées
Cliquez sur Supprimer
Cliquez sur le bouton Oui
Fermez I'Explorateur Windows
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= Récupération de photos supprimées
o Cliquez de la droite sur Démarrer
Cliquez sur Ouvrir I'Explorateur Windows
A gauche en bas, cliquez sur Corbeille
A droite, sélectionnez la ou les photos a restaurer
Cliguez de la droite sur une des photos sélectionnées
Cliguez sur Restaurer
Fermez I'Explorateur Windows

0O 0O 0O 0O O O



Quelques manipulations sur des photos

= Changement de nom d’une photo
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Cliquez de la droite sur Démarrer

Cliquez sur Ouvrir ’Explorateur Windows

A gauche, cliquez sur Images

A droite, double-cliquez sur Photos

A droite, double-cliquez sur le dossier contenant la photo a
renommer

Cliquez de la droite sur la photo a renommer

Cliguez sur Renommer

Ecrivez le nouveau nom (ne pas effacer I'extension apreés le point,
exemple .jpg)

Frappez la touche Entrée

Fermez I'Explorateur Windows

= Changement de nom en masse de plusieurs photos
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Cliquez de la droite sur Démarrer

Cliquez sur Ouvrir I'Explorateur Windows

A gauche, cliquez sur Images

A droite, double-cliquez sur Photos

A droite, double-cliquez sur le dossier contenant les photos a
renommer

Sélectionnez les photos a renommer

Cliguez de la droite sur une des photos sélectionnées

Cliguez sur Renommer

Ecrivez le nouveau nom (ne pas effacer I'extension apreés le point,
exemple .jpg)

Frappez la touche Entrée

Fermez I'Explorateur Windows



