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Plan de présentation
• Gestion des dossiers et des fichiers

 Exercices 1 à 12
• Sélection et Copier-coller

 Exercices 13 à 17
• Traitement de texte avec WordPad

 Exercices 9, 16, 18 et 19
• Les photocopies des exercices sont disponibles à l’arrière.
• La version de Windows utilisée importe peu aujourd’hui; 

les notes sont basées sur Windows 8.1, mais l’ordinateur 
utilisé à l’écran fonctionne sous Windows 10.

• La présentation d’aujourd’hui sera disponible sur le site du 
club www.cimbcc.org.

• N’hésitez pas à me poser vos questions quand un 
éclaircissement est requis.

• Pause – aux environs de 14:30
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Organisation 
• Le talent de l’organisation n’est pas 

donné également à tout le monde.
• Parfois, des gens créatifs se font un point 

d’honneur d’être en désordre.
• Un ordinateur peut être tout aussi 

désordonné que ces exemples.
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Organisation
• Votre écran 

d’ordinateur 
ressemble-t-il à 
celui-ci?

• Si oui, pouvez-
vous 
retrouver 
votre 
information 
rapidement?

• Le désordre 
augmente le 
risque 
d’erreur.
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Organisation

« Je pense qu’il y a un marché mondial pour environ cinq 
ordinateurs. »  Thomas J. Watson, PDG IBM, aux environs de 1948
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Organisation

L’erreur est 
humaine, 
mais pour 
vraiment 
foutre le 
bordel, ça 
prend un 
ordinateur
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Organisation

Derrière l’écran de 
votre bel 
ordinateur…
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il peut régner un fouillis indescriptible!
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Exercice 1 – Explorateur
• Selon les 

versions de 
Windows, il y 
a plusieurs 
façons 
d’ouvrir 
l’Explorateur 
de fichiers 
Windows

• Il n’est pas 
question ici 
d’Internet 
Explorer 
(fureteur 
internet –
désuet depuis 
Windows 10)
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Tenir à la fois la touche Windows 
et la lettre E
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Exercice 1 – gestion avec l’Explorateur
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Extensions de noms de fichiers
• L’extension du fichier régit le programme qui l’utilise :

 .doc ou .docx = texte [peut être très complexe] (document Word)
 .rtf = « Rich Text Format » texte avec formats (gras, italique, etc.)
 .txt = texte brut, sans formats
 .pdf = « Portable Document Format »; texte imprimé dans un fichier
 .xls ou .xlsx = chiffrier (Excel)
 .ppt ou pptx = présentation (requiert PowerPoint ou l’équivalent)
 .pps = diaporama PowerPoint (visionnement sans PowerPoint)
 .jpg = image
 .crw ou .nef = images Canon ou Nikon
 .avi = film
 .mp4 = film
 .mp3 = musique
 .aac = musique
 .zip = fichier compressé
 .com ou .exe = fichier exécutable

• L’icône du fichier illustrera le programme associé.
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Exercice 2 – création d’un dossier
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Exercice 3 – création de sous-dossiers
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Exercice 4 – création de sous-dossiers
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Exercice 5 – déplacement d’un dossier
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Exercice 6 – renommer un dossier
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Exercice 7 – suppression d’un dossier
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Exercice 8 – restauration d’un dossier
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Ex. 9 – ouverture, modification et enregistrement 
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Noms de fichiers – Windows récent
• Dans les versions récentes de Windows :

 Tous les caractères sont permis, sauf :
< plus petit que
> plus grand que
: deux points
" guillemet
/ division
\ barre oblique inverse « backslash »
| barre verticale
? point d’interrogation
* astérisque

 Les caractères accentués français sont acceptés par 
Windows, mais cela peut parfois causer des problèmes avec 
certains programmes.
 Exemple : nom de l’item ajouté (nom_de_l’item_ajouté)

 Il est imprudent de donner des noms trop longs – limite usuelle 
de 260 caractères, incluant le chemin du fichier.
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Noms de fichiers – format 8.3 (DOS)
• Ancien système DOS pour nommer les fichiers :

 Lettres majuscules
 Nombres et espaces acceptés
 Pas de caractères accentués

• Encore aujourd’hui, les caméras numériques utilisent 
le format 8.3 désuet!
 Exemples : IMG_1234.jpg, DSC_1234.jpg
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Noms de fichiers – doublons 
• Vous pouvez avoir deux fichiers du même 

nom si :
 si vous utilisez plusieurs caméras,

 si vous recevez des photos de plusieurs 
personnes utilisant des caméras différentes.

• Si vous copiez plusieurs 
fichiers de noms 
identiques au même 
endroit :
 le fichier le plus récent

risque d’écraser le plus 
ancien.
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Exercice 10 – retrouver un fichier
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Exercice 11 – retrouver un fichier
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Exercice 12 – retrouver un fichier
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Exercice 13 – sélectionner du texte
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Exercice 14 – copier-coller du texte
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Exercice 15 – importer du texte
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Exercice 16 – copier une image et l’insérer
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Exercice 17 – sélection avec clavier ou souris
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Exercice 18 – ruban Accueil dans WordPad
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Exercice 18 – insérer du texte dans WordPad
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Exercice 19 – rédiger une lettre avec WordPad
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