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S’APPROPRIER LE MATERIEL INFORMATIQUE
L’ENVIRONNEMENT MICROSOFT WINDOWS =

LA GESTION DES DOSSIERS

Le systéme d’exploitation (ou OS) Microsoft Windows organise la gestion des fichiers et des dossiers
selon un systéeme appelé « Arborescence ». Tiré du mot « ARBRE », une arborescence est un systéeme de
classement hiérarchisé selon la parenté, a I'image d’un arbre généalogique qui est également un
systéme de classement arborescent.

Exemple :
Le grand-pére E La grand-meére E Le grand-pére F La grand-meére F \
Le pére E La meére E (née F)
Le fils E

\ La fille E J

En informatique, on reprend le méme schéma a I'exception prés que chaque élément n’a qu’un seul
parent (famille monoparentale) :

4 N

Dossier L

Dossier J — \‘ Dossier K

7\ SN

Fichier E Ficher F Fichier G Fichier H
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A lire en suivant le schéma ci-dessous :

Le Fichier E et le Fichier F ont pour parent commun le Dossier J. Le Dossier J a pour parent le Dossier L.
Les Fichiers G et H ont pour parent commun le Dossier K. Le Dossier K a pour parent le Dossier L.

Les Dossiers J et K ont donc un parent commun le Dossier L.

4 N

Dossier L

Dossier J ‘/ \ Dossier K

7\ SN

Fichier E Ficher F Fichier G Fichier H

L’arborescence mis a plat donne :

ﬂ)ssier L \

Le Dossier J
Fichier E
Fichier F
Le Dossier K
Fichier G

\ Fichier H J

A lire en suivant le schéma ci-dessus :

Le Dossier L est le parent des Dossier J et K. Le Dossier J est le parent des fichiers E et F, le Dossier K est
le parent des fichiers G et H. Pour aller du Dossier L au fichier H, il faut emprunter les chemins

suivants : du Dossier L, prendre le chemin du Dossier K et ensuite le chemin du Dossier K ou I'on
trouvera le fichier H (tracé rouge).
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Si le dossier L est sur le disque C: (le : signifie qu’il s’agit d’un disque connecté a I'ordinateur), alors
I’arborescence est la suivante :

Disque C:
Dossier L

Le dossierJ
Fichier E
Fichier F

Le dossier K ——
Fichier G
Fichier H

Le chemin d’accés au fichier H est le suivant : Disque C, Dossier L, Dossier K, Fichier H. Le disque C:
n’ayant pas de parent, il est nommé dossier Racine (Root en anglais).

PASSEZ A LA PAGE SUIVANTE
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Sur cet utilitaire, on distingue un exemple d’arborescence du disque dur de I'ordinateur :

A | = | TreeSize Free — m} X
Fichier Home Scan View Options Help TreeSize Professional
i/ X Stop Saan Emﬂ o GB ;ﬁgﬂ}
2 Refresh = o/n & MB
Select Size |Allocated| File Percent Automatic Expand
Directory = Space | Count units~ [K -
Secan Mode Unit Expand
MName Size Allocated -~ Files Folders % of Paren... Last Modified
v 143 GB Users 1432 GB 143GB 28619 7903 243 % 22/08/2017 ~
~ 85GB csmou 85GB 85GB 15339 3830 59,61% 22/08/2017
33GB Documents 33GB 33GB 919 187 389% 22/08/2017
v 2,6 GB Google Drive 26GB 26GB 2636 293 30.8 % 22/08/2017
804,9 ME 92 INSTALLATION DE PROGRAMMES 204,6 MB 2049 MB m 5 30,1 % 25/07/2017
633,5MB 16 COMMUNICATION 632,1 MB 6335 MB 660 25 237% 22/08/2017
442 7 MB 02 AXE FORMATION 4419 MB 442 7TMB 335 49 16,5 % 25/07/2017
309,2 MB 04 SERVICES A L'EQUIPE 308,1 MB 309,2 MB 471 69 11,6 % 19/07,2017
250,7 ME 99 DOSSIER TECHNIQUE (INFORMATIQUE) 249,35 MB 250,7 MB 478 29 9.4 % 22/08/2017
~ | | 101,8MB 11 EPN ATELIER INITIATION INFORMATIQUE 101,3 MB 101,8 MB 193 29 38% 22/08/2017
A 57,2 MB Cours 57,2 MB 57,2 MB 25 4 56,2 % 22/08/2017
5 21,7MB Cours 1 21,7 MB 21,7 MB 10 o ISR 22/08/2017
150MB Cours 2 150 MB 15,0 MB 4 0 26,2 % 22/08/2017
[] 141MB [5Files] 14,1 MB 14,1 MB 5 0 246% 13/07/2017
v 47MB Cours4 47MB 47MB F) 0 82% | 22/08/2017
fI5 2.0MB Fiche A4 - Le Traitement de Texte.docx 20MB 20MB 1 0 83 % 22/08/2017
= 1,6MB Fiche A4 - Le Traitement de Texte pdf 1,5MB 1,6 MB 1 0 329% 22/08/2017
@5 1,1MB Fiche A - La gestion des dossiers.docx 11MB 1.1 MB 1 0 237% 22/08/2017
40KB ~Sche A4 - La gestion des dossiers.docx 162 Bytes 40KB 1 0 01% 22/08/2017
17MB Cours2 1,7MB 1,7MB 2 0 3.0% 22/08/2017
194 ME Documentation & supports pédagogiques 15,1 MB 19,4 MB 135 15 19,1 % 20/07,2017
140MB Documentation générale 14,0 MB 14,0 MB 8 0 13,8% 20/07/2017
49MEB Site NetPublic & Info sur les EPN 49MB 49MB 4 0 438% 20/07/2017
47MB  Administratif 47 MB 47MB 16 4 456 % 20/07/2017
d T.OMB [1 Files] 1,0 MB 1,0 MB 1 0 1.0% 07/06/2017
496,0KB Programme pédagogique 4849 KB 496,0 KB 4 0 05% 20/07/2017
402 MB 01 AXEEMPLOI 337 MB 402 MB 223 38 15% 22/08/2017 W
Free Space: 814 Go (of 869 Go) 10 Files 0 Excluded C\Users\csmout\Google Drive\ 11 EPN ATELIER INITIATION INFORMATIQUE\Coursh\Cours 4%

Sur cet utilitaire, en partant du dossier « Users », on peut déterminer le chemin d’acces au fichier
« Fiche A4, la gestion des dossiers.docx ». |l est le suivant :

« Users », « csmou », « Google Drive », « 11 EPN ATELIER INITIATION INFORMATIQUE », « Cours »,
« Cours 4 », « Fiche A4, la gestion des dossiers.docx »

A savoir : le dossier « Users » est dans le dossier « Windows » du disque dur C, la racine :

Marme
via 586GB C\ on [Boot]
17,1 GB Windows
v 14,3 GB Users
A 83GB csmou
3,3 GB Documents
v 2,6 GB Google Drive
8049 MB 98 INSTALLATION DE PROGRAMMES
833,35 MB 16 COMMUNICATION
442 7TMB 02 AXE FORMATION
3092 MB 04 SERVICES A L'EQUIPE
250,7 MB 99 DOSSIER TECHNIQUE (INFORMATIQUE)
w 101,8 MB 11 EPM ATELIER INITIATIOM INFORMATICQUE

W 572 MB Cours
> 21,7MB Cours 1
15,0 MB Cours 3

[ 141MB [5Files]

w 4TMB Coursd
Mg 20MB Fiche A4 - Le Traitement de Texte.docx
" 1EBMB Fiche Ad - Le Traitement de Texte.pdf
M= 1,1MB Fiche 24 - La gestion des dossiers.docx
40KB ~Sche Ad - La gestion des dossiers.docx

1.7MB Cours 2

NB : I'ordre affiché des dossiers est celui de la taille du contenu de chaque dossier dans I'ordre
croissant. Par défaut, dans Windows, les éléments sont classés dans I'ordre numérique et
alphabétique.
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Dans Microsoft Windows, voici comment le chemin est mentionné :

Fichier Nccueil Partage Affichage o
E \volet de visualisation B Tés grandes icones ] Grandes icones I [Z]= [ cases & cocher des éléments
=5 lcdnes moyennes i Petites icdnes - [|i|' [7] Extensions de noms de fichiers
Volet de o & oae T s - Trier 5 Mas
T [TH Vot des détalls RE Liste i e A [] Eiéments masqués
Volets Disposition Affichage actuel Afficher/Masquer
« S <« Boot (C) » Utilisateurs » csmou » GoogleDrive » 11 EPN ATELIER INITIATION INFORMATIQUE » Cours » Cours4 v O Rechercher dans : Cours 4 P
~
w & Google Drive ol Nom Modifié le Type Taille

00 ADMIMISTRATIF

@3_:’ Fiche A4 - La gestion des dossiers Document Micros...
01 AXE EMPLOI @3_:' Fiche A4 - Le Traitemnent de Texte Document Micros...
02 AXE FORMATION % Fiche A4 - Le Traitement de Texte Adobe Acrobat D...

03 PRESTATIONS

04 SERVICES A L'EQUIPE

05 ACCES LIBRE AUX ORDINATEURS

06 MATERIELS PEDAGOGIQUES

07 PROJETS

10 EPM PRESTATIONS EM LIGME & AIDE INDIVIDUALISEE
11 EPM ATELIER INITIATION INFORMATIQUE

. Administratif

<
NN SSNSNSE 8K

v s Cours
Cours 1
Cours 2

Cours 3

A S E

Cours 4
.~ Documentation & supports pédagogiques

 Documentation générale W

3 élément(s) =

En cliquant sur la barre d’adresse :

On passedeca:

<« Boot(C:) » LUHilisateurs » csmou » Google Drive » 11 EPN ATELIER INITIATION INFORMATIQUE » Cours » Coursd v
Aca:
| Ch\UsershcsmouhGoogle Drived11 EPN ATELIER INITIATION INFORMATIQUEN Cours\Cours 1 V| [¢]

C’est la présentation informatique en ligne de code du chemin pour accéder au dossier Cours 4 :
C:\Users\csmou\Google Drive\11 EPN ATELIER INITIATION INFORMATIQUE\Cours\Cours 1

Le dossier « Users » est le parent du dossier « csmou », lui-méme parent du dossier « Google Drive »,
lui-méme parent du dossier... ainsi de suite.

Cette organisation a pour objectif de classer le plus judicieusement possible les fichiers de facon a les
retrouver le plus facilement possible, de méme que I'on ne place pas les chaussettes et les torchons de
cuisine dans le méme tiroir, voir dans le méme meuble. Par analogie : La maison est la racine, les pieces
de la maison, les armoires et leurs tiroirs sont des dossiers, les serviettes ou les chaussettes, les fichiers.
Si je veux des torchons de cuisine, je dois emprunter le chemin de la cuisine, du buffet de la cuisine et
ouvrir le tiroir des torchons. Si tout se passe bien, j’ai peu de chance de tomber sur des chaussettes !
Sauf chez moi peut-étre. C'est le cordonnier le moins bien chaussé dit-on.
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L'organisation du ou des disques durs revét une importance capitale lorsqu’il s’agit de classer des
fichiers. Par défaut, les dossiers Téléchargements, Images, Documents, Musique et Vidéos sont créés
d’office dans l'installation de Microsoft Windows. C’est une bonne base de classement que I'on se doit

de compléter pour affiner I'organisation.

FIN DU COURS.
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