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1 Description

Le poste de travail permet d’accéder aux ressources de l’ordinateur :

· Lecteur de disquette et de CD ou DVD

· Disque dur 

· Autres périphériques (Clé USB par exemple)

Pour accéder au poste de travail 

[image: image15.jpg]Cliquez sur le bouton démarrer puis sur Poste de travail
ou

Double Clique sur l’icône du poste de travail sur le bureau.

La fenêtre du poste de travail comprend depuis le haut :
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· La barre de titre

· La barre de menus

· La barre des icônes

La fenêtre se décompose en deux parties :
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Un volet à gauche


Un volet à droite
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Le contenu du volet de gauche peut avoir deux présentations. 

· Celle qui est affichée ci-dessus. 

· Celle décrite dans le chapitre Explorateur. 
C’est en cliquant sur le bouton Dossiers [image: image3.png]Fchier Edton Afichage Favoris  Outls
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situé dans la barre des icônes que vous basculez d’un affichage à l’autre.
2 Explorateur

L'explorateur permet une visualisation arborescente du poste de travail. Il permet de "naviguer" dans l'arborescence.
Pour afficher l’explorateur il suffit d’ouvrir le poste de travail et ensuite de cliquer sur l’icône « Dossiers »

La fenêtre de l'explorateur se compose de deux parties:
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Le volet de gauche liste les ressources disponibles avec leur contenu. Pour une ressource (disque C par exemple) on peut développer son contenu sous forme d’une arborescence.

· Le volet de droite affiche le contenu de la ressource sélectionné dans le volet de gauche.
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La sélection de la source se fait dans le volet gauche en cliquant dessus. Elle apparaît en « surbrillance » bleu.

3 Lecteur C
C’est le disque dur qui permet de stocker tous les fichiers nécessaires au fonctionnement de l’ordinateur, des logiciels et les fichiers crées par l’utilisateur.

Pour retrouver rapidement un document le disque doit être organisé de manière rigoureuse à l’image d’une armoire de bureau.

L’organisation est identique car le lecteur va contenir des « dossiers » qui peuvent contenir d’autres dossiers tel que des chemises dans une armoire dans lesquels sont finalement stockés les fichiers ou documents (lettre, note de calcul, photos etc.).

Cette organisation est visualisée dans le volet de gauche. L’icône représente un dossier. En le sélectionnant on visualise son contenu dans le volet de droite. 
Si le dossier est vide on aura un volet « blanc ».
En principe le dossier Documents and Settings contient les paramètres personnalisés de l’utilisateur. Ses documents sont stockés dans le sous dossier Mes documents.

Pour retrouver rapidement un document on créera des sous dossiers dans mes documents (exemple : courrier, vacances, lettres, etc..)
4 Affichage
On peut avoir plusieurs modes d’affichage des éléments situés dans le volet droit.
Pour changer d’affichage :

Cliquer sur le menu Affichage ou sur l’icône [image: image5.png]Fchier Edton Afichage Favoris  Outls
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On a les modes suivants :
	· Miniatures
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	· Mosaïques
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5 Dossiers
5.1 Création
Il faut tout d’abord sélectionner l’endroit où vous voulez le créer (disque puis le dossier, ou le sous dossier).
Cliquez le menu Fichier puis Nouveau Puis Dossier

Le nouveau dossier apparaît dans le volet droit
Nouveau dossier est en surbrillance afin de tapez un nouveau nom.

Entrez le nouveau nom (Lettres par exemple) puis validez en cliquant sur la touche entrée.
5.2 Suppression

Sélectionner le dossier dans le volet droit, puis taper sur la touche du clavier « Suppr ».

Un message s’affiche demandant une confirmation. Le dossier et son contenu sera envoyé dans la corbeille.

6 Fichier

Les fichiers sont des groupes de données stockées sur le disque dur ou sur un CD. Lorsqu'un document est crée à partir d'un logiciel, il sera enregistré en tant que fichier. Pour le réutiliser; il faudra rouvrir le fichier.

Il faudra mettre de l'ordre dans les fichiers. Pour ce faire Windows permet de changer de nom, de les couper, de les coller pour les mettre à leur place. On peut même les supprimer.

6.1 Création nouveau dossier


Dans la barre de menu choisir Fichier / Nouveau / Dossier ; Cette action place un nouveau dossier dans la fenêtre de droite de l’écran. 
[image: image11.jpg]



Remplacez le nom attribué par défaut par un nom plus explicite. Saisissez directement le nouveau nom, le nom « Nouveau Dossier »étant en surbrillance il sera  automatiquement effacé par la frappe du nouveau nom. 

Utilisez la touche en arrière pour revenir en arrière et corriger une faute. Appuyer sur entrée pour sauvegarder le nom.

6.2 Déplacer dossier ou fichier

Utilisez les commandes du menu.

Sélectionnez le fichier dans le volet droit ou le dossier afin d’indiquer à l’ordinateur le document que vous voulez déplacer.

Dans la barre de menu choisir Edition / Couper

Sélectionnez le dossier dans lequel vous voulez placer le fichier ou dossier, afin d’indiquer à l’ordinateur ou le mettre.

Ce dossier étant en surbrillance dans la barre de menu choisir Edition / Coller

Si on avait choisi la commande Edition / Copier on aurait dupliquer le dossier ou le fichier c’est a dire que l’on aurait maintenant deux fichiers identiques à deux endroits différents sur le disque dur.

6.3 Supprimer dossier ou fichier

Sélectionner le fichier ou le dossier dans le volet droit en cliquant sur son nom.

Tapez sur la touche Suppr  du clavier

Un message de confirmation s’affiche : 
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Cliquez sur Oui ou simplement appuyer sur la touche Retour.

Dans le cas ou vous supprimer un dossier tous les fichiers contenus dans ce dossier seront supprimés.

6.4 Nommer un fichier

En principe on nomme un fichier au moment de sa création dans un logiciel. Pour nommer un fichier on peut mettre un nom très long jusqu'à 255 caractères.

Il faut mieux utiliser uniquement des lettres, des nombres et des espaces.

On peut mettre soit des majuscules soit des minuscules (casse) 

6.5 Renommer un fichier

Sélectionner le fichier dans le volet droit en cliquant sur son nom.

Cliquer le menu Fichier puis Renommer
Tapez sur le clavier le nouveau nom et validez par la touche Entrée.

7 La corbeille

Tous les fichiers ou dossiers supprimés sont stockés dans la Corbeille. Il s'agit d'un dossier qui conserve les éléments supprimés pour une récupération éventuelle. Pour supprimer définitivement les fichiers / dossiers il faut vider la corbeille.

· Cliquer avec le bouton droit sur l'icône Corbeille

· Cliquer Oui, la corbeille est alors vidée.

8 Recherche de Fichier

8.1 Recherche fichier

Il existe différentes méthodes de rechercher un fichier sur le disque dur.

· Rechercher un fichier par son nom

· Rechercher un fichier contenant un texte

· Rechercher un fichier selon une date
8.2 Recherche fichier par son nom

Pour rechercher un fichier situé sur un composant de l’ordinateur (disque C par exemple) 

Cliquez Démarrer puis cliquer sur Rechercher dans le volet de gauche.
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Ou si le poste de travail est ouvert cliquer sur Recherche [image: image14.png]Fichier Edton Affichage Favoris Outls ?
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Il faut fournir le nom du fichier ou une partie puis cliquez sur le bouton Rechercher.

Dans le volet de droite apparaît le résultat de la recherche. En choisissant le mode d’affichage détail on aura l’endroit ou est situé le fichier.













Arborescence du contenu de l’ordinateur.





Dossier sélectionné





Arborescence du contenu de la clé USB. On voit les dossiers contenus sur la clé.





Contenu du dossier sélectionné (Windows). 3 fichiers








