Les fichiers

Qu’est ce qu’un fichier ?

Un fichier est un document conservé sur disque(@isiur, CD-ROM, disquette, clé USB
etc.) Ce document peut contenir du texte, des igjaitps sons, de la vidéo, des programmes
ou une combinaison de ces contenus (documentsmédli@s).

Systeme de fichier - File system

La gestion des fichiers est une des taches edéentie systeme d’exploitation

On parle de systeme de fichier ®UFile system spour désigner la maniére dont les fichiers
sont organisés. Certains systemes classent simpldese fichiers dans des dossiers mais
d’autres y ajoutent des fonctions de sécurité, teryples fichiers ou n’en autorisent lI'acces
qu’'a certains utilisateurs par exemple.

Les noms des fichiers

Les fichiers ont un nom de la forMeomDeFichier.ext

Jadis, il y a plus de trois lustres, c’était avdihdows 95, le nhom était limité a 8 caracteres
et les caracteres accentués (a, é, 1, 6, u etgnétinterdits. Le nom d’un fichier peut
maintenant comporter 256 caractéres dont des espeEicées caracteres accentués mais
certains caracteres spéciaux restent interdtg = * ? < > | . Certains nhoms sont interdits
également comme AUX, COM1, COM2, CON, LPT1, LPTRNPet NUL. Ce sont des mots
réserves pour désigner certains périphériques.

On s’efforcera de donner aux fichiers des nomsi axgdicites que possible.

Extensions des noms defichiers

Les 3 ou 4 derniers caractéeres, séparés du restomupar un point, forment ce qu’on
appelle lextension du nom du fichier. L’extension indique de quel dypst le fichier.
Windows attribue a chacun de ces types des icGffésetites et c’est aussi grace a ces types
gue le systeme d’exploitation détermine quel progne est susceptible d’ouvrir le fichier.

Citons quelques extensions frequentes :

Axt Texte (sans aucune fioriture)

1tf Rich Text File= texte enrichi de différentes polices, d'imagas,
.doc Format propre aux documents Microsoft Word

.docx idem depuis Office 2007

.htm ou.html  Pages WEB

Xls Feuilles de calculs pour Excel de Microsoft

.mdb Microsoft Data Base

.bmp Image Bitmap

. ipg Photos compressées

.gif Images avec maximum 256 couleurs et qui parfois &oimeées
wav Fichiers musicaux

.mp3 Musique comprimée
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Ou sont les fichiers ?

Disques

Les fichiers sont enregistrés sur des disquesudssglans I'ordinateur ou disques sur le
réseau. Quoi qu’il en soit, chaque disque a poderttifier un « nom de volume » fait d’'une
lettre suivie de deux points.

Ex. A etB: désignent (désignaient) les disquettes

C désigne le disque dur principal (généralementi cglucontient le
systeme d’exploitation)

D, E etc. pour d’autres disques, CD-ROM, graveurs, D\/D,
ou des dossiers partagés sur le réseau et auXquefsnistrateur
a attribué un tel nom de volume.

J.,K...Z Toutes les lettres de I'alphabet qui ne sontd@a prises pour les
disques physiques de la machine, conviennent pesirdisques
réseaux, des disques virtuels ou des disques alesvib
supplémentaires tels que les clé USB

Dans les dossiers

On pourrait bien sar disposer tous les documemtieaureau mais cela ferait vite désordre !
Nous rangerons donc ces fichiers dans des armdesdossiers

Un disque est subdivisé en dossiers. Ces dossiers ezix-mémes subdivisés en sous-
dossiers qui a leur tour peuvent & nouveau étreagis en d’autres sous-dossiers et cela
autant de fois que nécessaire. La structure hidisgie des dossiers est souvent représenté
comme une arborescence.

NB. On parle aussi de répertoires et de sous-epes.
Dossier et répertoire sont dans ce contexteygemgmes.
En anglais, répertoire se ditlikectory » et «directories »au pluriel.

Comment accéder aux fichiers ?
2 .

» En ouvrant le poste de travail (double clic sur I'icone "poste de travail") -
ou en ouvrant une icdne, qui sur le bureau, reptésun fichier (double clic sur cette icéne)

> 0ou en ouvrant 'explorateur de Windows.  (diverses méthodes sont possibles)
Démarrer > Programme > Accessoires > Explorateur Windows
Clic droit sur lePoste de travail > ChoisirExplorer dans le menu contextuel

[Windows] + [E] <« Certainement, la meilleure méthode !

L’explorateur de Windows

L’explorateur de Windows présente deux volets :
- agauche, le volet d’exploration
- adroite, le volet contenu

Le volet contenu
Ce volet affiche le contenu du dossier qui estcsi@liené.
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Le volet d’exploration

Ce volet présente une vue claire de I'organisatiesm dossiers. L’agencement des dossiers et
sous-dossiers y est présenté sous une forme acbates

Les dossiers dont le nom est précédé par les sHjms= ou par les signe P et 4 sont
ceux qui contiennent des sous-dossiers. Les dessigrt les noms ne sont pas précedeés par
ces signes ne contiennent pas de sous-dossiersntisnnent que des fichiers ou sont vides.

Cliquez sur le!® ou P pour déployer I'arborescence d’un dossier,
surles= ou 4 pour en réduire I'affichage.

Le fait de cliquer sur ces signe® Zou P ‘) ne modifie que I'affichage de I'arborescence

des dossiers dans le volet d’exploration sansafemger de ce qui est montré dans le volet
droit. Le contenu du volet droit n’est modifié gar qu’on fait dans le volet gauche que si on
y clique sur I'icone d’un dossier (simple clic).

Les deux figures ci-dessous illustrent le changerderiook entre I'explorateur version XP
et celui de Vista.

8§ Documents and Settings L =1of x|

Fichier  Edition Affichage  Faworis  Qutils 7 | 1';&
h_ Diossiers

Qresens - O - 3 50 X9|E

adresse I:f C:\Documents and Settings .'_I oK
Dossiers X || Mom = i Taille: I Type I Date de modification
@ Bureau Al Users Dassier de Fichiers 18/06/2008 20:51
=] _l' Mes documents 1 Default User Dossier de Fichiers 1810642008 21:06

= j Poste de travai n'-‘-_'_"'|user2 Dossier de fichiers Z0/09/2008 19:04
Iakuc Dassier de Fichiers 21J09)2008 11:38

®
P echercher

[=] s Systéme (T
B ) Documents and Settings.
& 1) all Users
& {5 Default User
H 157 Luc
# ) userz
# [7) Program Files
) WINDOWS
[+ %@ Données (D:)
G‘ Pannieau de configuration
[5) Dacuments partagés
[# |5 Documents de user?
&2 @ Favaris réseau
# Corbeille

4] | »
|4 objet{s) (Espace disque disponible: 29,0 Go) |EI ackets | rj Poste de travail i
Explorateur en mode classique sous Windows XP
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[ . ¥ Ordinateur » S;\,'stéme {C) » Utilisateurs »

- :f _.: .R‘echer;’her el
| 9 | Recherch Pl

Eichier Edition

h ‘ Crgantser ¥

Affichage  Qutils 2

ffichages v (& Graver

Dossiers w | Mom Date de modificati..  Type Taille
a Bl Bureau Default 15/09/2008 17:44 Dossier de fichiers

I m Luc o Luc 20,/09,/2008 18:44 Dossier de fichiers

I+ 4 Public @l Public 16/08/2008 4:26 Dossier de fichiers

48 Ordinateur
4 E‘ Systérne ()
- 4 ProgramData fi
i .y Programmes
[+ 40 Utilisateurs
4 Windows
Iy Données (D)
b2} Lecteur DVD RW (E)
[+ G w (WWalise) (W)
i ¥ Réseau
» Panneau de configuraticn
& Corbeille

3 éléments (espace libre: 101 Go) & Ordinateur
| =

Explorateur a la fagon Vista

Ouvrir un dossier

- cliquer sur son icone dans le volet d’exploration '
- ou double-cliquer sur son icone dans le volet contde dossier. [)Exemples

NB. Le clic ou double-clic sur le nom fonctionnesaumais si vous n'étes pas assez
rapide, la fausse manipulation (2 clics distingtsgtre interprétée comme si vous vouliez

modifier le nom du fichier® Pressez la touche Escdgec] si ce n'était pas
votre intension.

= d Poste de travail
j Disquetke (A3
S Disque Dur (2
G Lecteur DYDJCD-RW (E:)

Le poste de travail, la corbeille, les disques,ontsussi des dossiers.

Créer un dossier

Windows 7

Ouvrez I'explorateur Windows et naviguez jusqu&mplacement dans lequel vous désirez
placer le nouveau dossier. Cliquez en suite sooldon Nouveau dossier

M w:\Cours_TI_2\InitInfo - o x|
‘%v | | .+ Ordinateur ¥ W48 (W:) ¥ Cours_TI_2 ~ Initinfo + [ I Recherche... @1
Organiser ¥ (=) Ouvir ¥ Imprimer  Courrier électronique  Graver  Nouveau dossier | =~ e

[Créez un nouveau dossier vide. |

Windows XP
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Ouvrez le disque ou le dossier [CIETRTC N
dans lequel vous voulez placer
votre nouveau dossier.

Fichier ~ Edition  Affichage  Favoris  Outils 7 |.ﬁ.dresse |l:'||::

Nouwveau Hl| & Dossier |
Créer Un raccourc @ Document Microsoft Waord

Activez le menu =i @ Document Flash

Fichier > Nouveau > Dossier [ Application Micrasaft Access

m futres docurments Office. .,

Mais ce n’est pas la seule maniere.
Apres s’étre rendu avec I'explorateur dans le @éwssi 'on souhaite créer un nouveau sous-
dossier, cliquer-droit et choidiouveau dans le menu contextuel plisssier.

louveau dossisr Remplacer le nom provisoireNduveau dossier" par un nom plus
explicite.

Créer un fichier a partir de I'explorateur

Faire de méme que pour créer un dossier mais aadiehoisir dossier dans le dernier sous-
menu prenez le type de fichier qui vous convient.

Créer un fichier a partir d’'une application

NB. La plupart du temps les fichiers sont crééarimpd’un programme d’application : Word
pour un document ".doc" ou ".docx", Access pour base de données, Excel pour vos
feuilles de calculs, etc. Quand, avant de quiltere de ces applications, vous décidez de
sauver votre document, I'application ouvre une éai¢ dialogue d’acces aux dossiers via
laquelle vous naviguerez jusqu’a I'emplacement ateevchoix

2 x|

Erregistrer dans : I.'_‘| Mes documents ;‘ 8- | Q X Ca Ed = ouis-

: {ChBrol
__-J i;ﬁMa rmusique
Mes dacuments | (=) Mémaire France
fies [5)Mes eBooks
e [iMes images
L [] Mes sources de données
BuFesL !ﬁr\’les vidéos
B Belgacom. xls
EH CompteBancaire. s

__,.] EFréquenceshadio. xls

Mes documents

-
49

Poste de trawvail

‘j Mom de fichier : lCIasseurl s j | Eriregistrer I

Fawvaris reseau Twpe de fichier | j Anncler |_

e

i_lasseur Microsoft OFfice Excel (*,x]s)

Boite de dialogue d’acces aux dossiers et a lentesu
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Ouvrir un document

L’ouverture d’'un document nécessite au préalable lamliser 'emplacement de ce
document. Cela se fait en lancant I'explorateudadows (Windows+E) puis en ouvrant
les dossiers successifs de sorte a faire appal@it@m du document a atteindre dans le volet
contenu. Il suffit alors de faire un double clicrsce document pour l'ouvrir avec
I'application qui lui est destinée par défaut.

Une autre maniere de s’y prendre serait de lan@dodd I'application puis d'y faire la
commandeFichier > Ouvrir et de poursuivre par la recherche du documentuvaal la boite

de dialogue d’acces aux dossiers.

Un document qui a été ouvert réecemment par uneicapiph peut aussi étre retrouve
facilement via la liste des documents récents dounfiehier de cette méme application.

Supprimer un dossier ou un fichier

Sélectionner d’abord le fichier a supprimer, puishoix
- Presser la toucheelete]
- 0ou passer par le memithier > Supprimer
- ou faire un clic droit sur le nom du fichier podteandre la command®&upprimer

Copier ou déplacer un fichier ou un dossier

La facon la plus intuitive de faire un déplacemeuatune copie est sans doute de faire un
cliquer/glisser. La figure ci-dessous illustre ce gpparait a I'écran pendant cette manceuvre.
L’icone du document semble accompagner le poirdeuia souris. Un petit signesignifie
gu'’il y aura une copie du document et non pas mpl& déplacement. Ce sera en principe
une copie si on fait glisser un document d’'un désgars un autre. Pressez la tougtie]
pendant le cliquer/glisser si vous préférez faire déplacement de fichier plutdét qu’'une
copie.

Ce petit signe’ n'apparait pas quand le glissement est fait etétex dossiers du méme
disque. Cela signifie que I'opération sera un sengplacement ; pressez la tougbe]
durant cette opération si au lieu du déplacemens voudriez faire une copie.

& G:".Copies'Hardware o ]
J Fichier  Edition Affichage Favoris  Cutls 7 |

m J <= Précédente ~ = - | @Rechercher L Dossiers @ | %5 = o | R
|

| Fichier  Edtion  Affichage || Adresse | Gi\Copies|Hardwars | o
J <= Précédente ~ =p - | Mom 4 | Taille | Tvpe | Madifié = |
J.C\dresse ID Heitest C 1 Imprimantes Diossier de Fichiers 230302007 22:53
Cartes mére et bios... 275 Ko  Document Microsoft..,  20f07/2002 16:28
Mom ¢ I @chipsets et bus,doc o0 ko Documnent Microsaft,,,  20/07/2002 16:29
B connecteurs PCLdaoc 49 Ko Document Microsoft,,,  20/07/2002 16:29
@Cours sur le Disque ... 164 Ko Document Micrasoft,.,  20/07/2002 16:29
M| Cartes mére et bios...
Type : Document Microsoft Ward Taile : 274 Ko |2?4 Ko |@ Poste de travail 4
|0 abjet(s) |0 octets |\ Poste de travail S

Le cliquer/glisser peut aussi se faire entre lescd®lets de I'explorateur de Windows. Pour
déposer un document dans un dossier, il faut lerpigec précision sur celui-ci. Le nom du
dossier passe en surbrillance pour indiquer gstieinté convenablement.
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Le cliquer/glisser est une manipulation a fairecapeecision. On a trop vite fait de relacher
le bouton de la souris et donc de déposer maladneitt le document n'importe ou !

Si donc vous ne vous sentez pas trop agile deuassm’oubliez pas qu’il reste deux autres

méthodes :
- L'utilisation des touchetri+x (Couper) Ctri+C (Copier) etctrl+V (Coller) est donc

plus sdre.
— Les commandes Couper, Copier et Coller accessiblessi par les menus

contextuels (clic-droit)
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