Maison des ainés
de La Prairie

La navigation dans ses fichiers informatiques
sur ordinateurs Windows

Introduction

Ce document est surtout pertinent pour les utilisateurs de Windows mais
les notions de base s’appliquent aussi aux ordinateurs MAC. C’est un peu
différent pour les tablettes et téléphones intelligents.

Comprendre ce qui suit est aussi important que de savoir comment
conduire son véhicule et savoir quel entretien faire pour le garder
fonctionnel.

Quelques notions de base

L’'organisation des fichiers dans un ordinateur se fait comme dans un
ensemble de classeurs a plusieurs tiroirs et plusieurs chemises.

L'organisation de ce classement est votre responsabilité. Si elle n’est pas
bien structurée il deviendra difficile de retrouver ses dossiers et ses
fichiers.

La terminologie utilisée en informatique
Chaque domaine de connaissance a sa propre terminologie et

I'informatique n’est pas en reste. Voyons quelques termes de base dans le
classement et leurs équivalents informatiques.

Nom habituel Equivalent informatique

Classeur ou cabinet de rangement | Dossier ou répertoire

Tiroir du classeur Dossier, sous-dossier ou sous-
répertoire

Chemise Fichiers

Vous trouvez c¢a un peu flou? Voir un exemple sommaire de classement ci-
apres.

Par la suite nous verrons comment naviguer dans cette arborescence.
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Exemple sommaire de classement des dossiers

Par défaut Microsoft, sous Windows 10, propose d’enregistrer les fichiers
sous Utilisateurs, Documents. C’est a |'usager de décider quelle sera
I'organisation de ces dossiers par la suite.

+ CePC » Windows (C:) » Utilisateurs > André » Documents » Impdts » Impét 2020 » Requs de charité

0 CePC

I Bureau

[= Documents

&= Images

J& Musique

[ ] My Web Sites on MSM
J Objets 30

% Photos iCloud

lr Teléchargements

ﬁ Vidéos

e Windows ()

- Utilisateurs

A

v = Documents

“ Impats (&) Mom
Impét 2016 Médecins sans frontiéres.pdf
Impdt 2017 Ste-Justine recufiscal 2019-06-03. pdf
Impét 2018
Impét 2019

v Irmpdt 2020
Formulaires placements

Regus de charité

Pour naviguer avec Windows

Voici comment se déplacer dans |'arborescence des répertoires et des
fichiers enregistrés sur I'ordinateur en utilisant un logiciel fonctionnant
sous Windows.

Tout d’abord quelques notions qui seront suivies d’'un exemple de

navigation. Le principe sera le méme pour naviguer avec Word ou tout
autre programme sous Windows.
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Un répertoire

Donc un répertoire c’est I’équivalent d’un classeur qui peut contenir un ou
plusieurs tiroirs.

Un fichier

C’est un document enregistré dans un répertoire ou sous-répertoire. Un
fichier peut étre un document Word, Excel, un fichier joint a un courriel ou
méme un courriel enregistré comme fichier a I'extérieur du logiciel de
courriel.

Le nom d’un fichier est normalement composé de deux parties :

1) La premiére sert a donner un nom unique au fichier. Par exemple,
« Impot 2020 ».

2) La deuxieme, le suffixe, est normalement standard selon le logiciel
utilisé pour créer le fichier.

Par exemple, un fichier Word se termine par .docx ou .doc, un
fichier Excel se termine par .xls ou xIxs, etc. On pourrait alors avoir
comme nom de fichier « Impot 2020.docx ».

ATTENTION : Si on change le suffixe d’un fichier, ceci ne
transformera pas le fichier en un autre type de fichier lisible par un
autre type de logiciel. Si on remplace .xlsx par .docx, ceci ne
convertira pas un fichier Excel en un fichier Word.

ATTENTION : On n’est pas obligé de sauvegarder tous les fichiers
Word dans un répertoire Word. Un répertoire peut contenir
n‘importe quel type de fichier. L'idéal est de les conserver par theme
de dossier.

Il y a des symboles spécifiques pour identifier un répertoire ou un fichier.
Normalement, la chemise jaune identifie un

répertoire ou un sous-répertoire comme a
droite. On peut aussi l'appeler dossier.

Divers symboles identifieront un fichier. A droite
c’est un fichier Word avec le symbole iconique W14 Faire. do
« W » suivi de son nom.

Celui-ci est un fichier Excel. B Cabane 4 sucre 12 avril 2008.xls
Tandis que celui-ci est un fichier PDF, c’est-a-

dire un document Word, Excel ou autre qui a
:_~ Andre Gallant Passeport, PDF
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été transformé pour étre facilement lu sans
avoir acces aux logiciels Word, Excel ou autre.

L'arborescence des répertoires et fichiers

Il est a noter que lorsqu’un répertoire a le signe « vI» a la gauche de son
symbole, ceci signifie qu’il y a un ou des sous-répertoires sous ce
répertoire. Pour les voir, il s’agit de cliquer sur le symbole pour en voir
I'arborescence.

En cliquant sur le « vI» onverrala o || ysagers
suite des sous-répertoires. 1\

Alimentation, rece

Alliance industriell

Pour accéder a la liste des répertoires et des fichiers de I'ordinateur, on
active le programme Explorateur de fichiers qui se situe normalement
dans la liste des icOnes au bas de I’écran.

Cliquer sur l'icbne pour activer

. Explopateur de fichiers
Explorateur de fichiers. a

Sinon, on le trouvera sous |'icone
« Windows » en bas a gauche de
I’écran puis en cliquant sur l'icone
de dossiers.

Sinon, il devrait étre sur le bureau
avec cette icone :
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7 Accés rapide

. , . v [ Bureau
Pour_ voir les repertowes de & OneDrive
I'ordinateur, cliquer sur « Ce PC ». 2 André Gallant
Ceci représente I'ensemble de [ cePC

votre ordinateur.

Le contenu sera différent d’un
ordinateur a un autre.

1 Bibliothéque
s Lecteur DVD RW
¥ Réseau

[EE] Panneau de configuration

&l Corbeille

Il s'agira maintenant de cliquer sur e Windows (C:)
le disque « C : » ou celui v . Data (D9

correspondant a vos fichiers pour
voir sa liste de répertoires.

SRECYCLE.BIM

André
« C : » est normalement le MapData
symbole de votre disque dur. Mais System Volume Info
il peut y avoir d’autres disques ou
b Usagers

clés USB ou lecteurs de CD qui
seront identifiés par d’autres

lettres.

Alimentation, rece

Les noms des répertoires varient d’un utilisateur a un autre. Tout dépend
de ce qui a installé ou pas sur cet ordinateur.

Pour voir les sous-répertoires sous « Usagers », il s'agira de cliquer sur le
nom de ce répertoire.

Créer un sous-répertoire

Pour créer un
sous-répertoire,
disons sous

« Usagers,
Maison des

ainés », il suffit
de cliquer en haut
sur |'icone

« Nouveau
dossier » et de
remplacer son
nom par celui
désiré comme

ar .- [ £14 L P
ouper L Nouvel élément O
X - v
opier le chemin d'acces —'_] Accés rapide ~ Mod
Déplacer Copier Supprimer Renommer Nouwveau Propriétés .
- £ Histe

oller le raccourci VErs VErs - dossier
rs Organiser / Mouveau Cruvrir

Nouveau dossier (Cirl+Maj+N)

> Data(D:) » Usagers » Maison des ainés »

Créer un dossier,
~

MNeom Meodifié le Type Taille
Achats Dossier de fichiers
Activités Dossier de fichiers
AGA 2020-11-26 17:04 Dossier de fichiers

En cliquant sur « Nouveau dossier », ce nouveau répertoire
s’affiche au bas de la liste. Il s’agit de lui donner un nom
significatif.
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dans les saisies i ouveau dossier
d’écran de droite.

S’” arrivait que el lcdnes moyennes  E Petites icdnes - I [ Grouper par - [[] Cases & cocher des éléments
tE Liste 372 Détails Ajouter des colonnes Extensions de noms de fichiers
I b d == - m= - Trier 9 R Masquer les éléments  Options
d arre e == Contenu M par= Ajuster la taille de toutes les colonnes Eléments masqués sélectionnés -

menu de droite

ne s’affichat

pas au

Complet, que Ordinateur Affichage
Vous n'aviez

que celle ici a s E 5 CePC »
droite, il

faudrait alors

cliquer sur la

fleche B [ 5]l cepc
déroulante et r Personnaliser la barre d'outils Accés rapide
décocher Annuler
« Reduire le S
ruban » pour .
. ) Supprimer
la faire *Accesr S
apparaitre. i
I Bureau Mouveau dossier
& Onel Renommer
a Andrée u-dessous du ruban

O Ce PC‘

eduire le ruban

Pour naviguer dans les répertoires a partir d'un logiciel.

Comment naviguer dans |'arborescence a partir du logiciel Word au
moment de I'enregistrement d’'un texte.

Le principe s’applique a tous les logiciels sous Windows.

Insertion Dessin Conception M

|Calibri (Corp - |11 | K & Aa- | A

G I S5 -abex, X [B-¥-A-

Paolice ]

Pour sauvegarder un fichier,
cliquer sur l'onglet « Fichier ».

Message exemple
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o
Tar

Puis sous « Enregistrer
sous » et « Parcourir ».

ﬂ Enregistrer so

Accueil

Mouveau

Ouvrir

Informations

Enregistrer

Imprimer

us

Enregistrer sous

@ Récent

Personnel

OneDrive - Personnel
agallantd7@live.ca

Autres emplacements

L CePC
s,

\;;i Ajouter un emplacement

[~ Parcourir

» CePC » Data(D:) » Usagers » Maison desainés » Guides »

Mouveau dossier

€ - v
Organiser =
@ cepc ~
: I Bureau
Naviguer N
; ’ |5 Documents
jusqu-au -
répertoire = Imeges
existant désiré b Musique
et cliquer sur le B Objets 3D
bouton 3 Téléchargemer
« Enregistrer ». B Vidéos
ife Windows (C)
4= Data (D:)
o Lecteur DVD R w

Mom

@ Windows - Explorateur de fichiers v1.0.docx
~Sndows - Explorateur de fichiers v1.0.doox
@ Windows - Explorateur de fichiers.docx
@ BD'WEE - inscrire les activités d'une nouvelle saison v1.0.d
@ Site WEB - Guide de mise a jour v1.1.docx
@ LO0OM - ouvrir la rencontre v1.2.docx
@ Z0O0M - ouvrir la rencontre v1.1.docx
@ SOMMAIRE DU FOMCTIONMEMENT DE Z00M v1.0.decx
@ Z00M - Comment s'en servir v1.2.doox
@ ETIQUETTES - CREER UN FORMAT DE PUBLIPOSTAGE POU
@ BDWEE - Guide pour créer les cartes de membres v1.1.do:

Mom de fichier: | Message exemple.docx

Type: Document Word (*.docx)
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ﬂ Enregistrer sous

« M » CePC » Data(D:) » Usagers » Maison des ainés »
Organiser = Mouveau dossier
Si le répertoire ou B CePC / A Nom )
dossier n’existe pas, I Bureau Achats
Cliquer sur « Nouveau [£| Documents Activités
dossier » pour le créer =] Images AGA
et donnez-lui un nom b Musique Anniversaires
significatif. Cliquez B Objets 30 Antivirus
ensuite sur le bouton & Telchargemer Bénévoles
« Ouvrir » méme s'il o CA
s'agit d’enregistrer le B videos Calendriers
document. e Windows (C:) Causerie
2= Data (D) CMESST
' Lecteur DVD R\ w Communications

MNam de fichier : | Message exemple.docx

Type: Document Word (*.docx)

Document] - Word André Gallant |
Epinglé
@ Récent Epinglez les dossiers de votre choix pour les retrouver f1
d'épingle qui s'affiche lorsque vous placez le pointeur s
Personnel
Aujourdhui
OneDrive - Personnel
. 4 H L4 i ; llant47@lve. Guides
Si le répertoire désire informations e D Usagers » Msison des sinés » Guides
sy 7 e Autres emplacements
Enregistrer
a ete utilise 9 § Formation du CA
réce mme nt | | sera — = [‘[__L_ CePC D: = Usagers » Maizon des ainés » CA »..

Fichiers téléchargés
[t = Usagers = Fichiers téléchargés

affiché comme dans
I'exemple de droite.

Ajouter un emplacement

Imprimer E',.’ Parcourir Informatique
D: = Usagers = Informatique

Partager

Exporter Hier

Fermer 2021-22

[t » Usagers = Maison des ainés = M555 .

Réglements généraux
D: » Usagers » Maison des ainés » AGA »,

Rechercher un document

Lorsqu’un document a été enregistré sur le disque il y a plusieurs
semaines, mois ou années, il sera difficile de se rappeler de son nom et de
I'endroit ou il a été sauvegardé.

Mais il y a possibilité de faire une recherche. Si les dossiers sont indexés

(ou catalogués) par Windows, I'Explorateur de fichiers pourra le trouver
soit par son nom ou le contenu du fichier.
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Commencons par la recherche. Nous verrons ensuite comment indexer les

\

fichiers s'ils ne le sont pas déja.

Disons que je cherche
un dossier qui
contiendrait les
réglements généraux
de la Maison des
ainés.

Data (D:) » Usagers » Maison des ainés »

Dans la fenétre de
recherche, celle avec
une loupe, j'entrerais
le ou les mots
cherchés et
j'appuierais sur la
fleche ou sur la
touche « Entrée ».

Mom

de la recherche dans Maison des ai... v D

Et voici quelques

exemples de dossiers
contenant le nom

« Réglements » dans le
nom du fichier

(surlignés en jaune) ou

dans le contenu du N
fichier (sans "u%
surlignement). O
Il s’agira de choisir

celui dont le nom, la ]
taille et la date de

modification semblent
le plus approprié.

[y
-
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W

O réglerme...

Modifié le

PRI e LS W L | e

Réglements révisés AGA 2017 A...
Modifié le: 2020-02-25 1:12

Réglements révisés AGA 2020 v1....

Maodifié le: 2020-02-21 04:46

Réglements révisés AGA 2017 A...
Modifié le : 2020-02-21 (04:44

Réglements révisés AGA 2017.doc
Modifié le : 2020-02-21 04:08

adminmaisondesaineslaprairie.o...
Date de réception : 2021-02-23 15:04

Formation Zoom 2020-21CDCAL..

Modifié le: 2021-02-24 1(:32

Exercice 1 .docx
Modifie le: 2021-02-24 10:32

Procés verbal AGA 2020 Final sd ...

Modifié le: 2021-01-27 11:48

régleme... =

UL D 0 R D e

Taille: 44.7 Ko
Auteurs : maison des aines

Taille: 125 Ko
Auteurs: (Andh351)

Taille: 42,0 Ko
Auteurs : maison des aines

Taille: 85,5 Ko
Auteurs: maison des aines

Taille: 3,33 Mo

Taille: 2,37 Mo
Auteurs @ Lucie Hébert

Taille: 17,9 Ko
Auteurs : Lucie Hébert

Taille : 444 Ko
Auteurs: Lucie



Lorsque plusieurs
fichiers semblent
correspondre a
celui recherché, on
peut cliquer sur le
bouton de droite
de la souris pour
en voir les
propriétés.

On y verra le nom
complet, son
emplacement, sa
taille et les dates
de création et la
derniére date
d’acces.

Reglements révisés AGA 2017 A..  Taille: 447 Ko
Modifié le : 2020-02-25 10:12 Auteurs : maison des aines

Gl

@ Propriétés de : Réglements révisés AGA 2017 AG v1.0. MB oox.docx

General  Sécuté  Détails  Versions précédertes

@ |Héglements revizes AGA 2017 AG v1.0. MB ocx.docx

Type du fichier : Document Microsoft Waord { docx)

S'ouvre avec il Word Modifier...
Emplacement : D:4Usagers'Maison des ainés \AGA REglements généraux
Taille 44,7 Ko (45 827 octets)

Sur disque : 480 Ko (49 152 octets)

Crééle 25 féwrier 2020, 10:12:57

Modifié le : 25 février 2020, 10:12:58

Demier acces le : 24 février 2021, 16:45:34

Atributs - [Jlecture seule  []Caché

Effacer, renommer, déplacer ses fichiers

Avance...

Il peut arriver que notre systéeme de classement de dossiers ne soit pas
bien planifié au moment de commencer |'utilisation de I'ordinateur et que
tous les fichiers soient enregistrés dans le méme répertoire.

Il est tout de méme possible de refaire le classement par la suite, de
renommer des fichiers et des dossiers.

Donner un nom significatif

Tout d'abord, au

téléchargement d’une facture

comme celle d’'Hydro-Québec

ou du fournisseur internet, il Nom du fichier : | DD R AN

est fort probable que le nom

du fichier proposé n‘ait
aucune signification comme ici

a droite.

Donnez-lui un hom
significatif et
enregistrez-le

immédiatement dans le

bon dossier. Parfois le

André Gallant, Février 2021

Type: Adobe Acrobat Document (™. pdf)

MNam du fichier: | Facture Vidéotron janvier 2021

/a Adocbe Acrobat Document (*.pdf)

Masquer les dossiers
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fichier sera envoyé
directement dans le
dossier des

« Téléchargements ».
Donc le renommer et le
déplacer au répertoire
approprié.

Renommer et déplacer des fichiers

Disons que la 1¢r¢ année d'utilisation de votre ordinateur vous avez classé
tous les documents reliés a I'imp6t dans un répertoire Impots. Trois ans
plus tard, il deviendra difficile de savoir ce qui appartient a I'année 2018,

2019 ou 2020.

En voici un exemple
sommaire ou tous les
fichiers sont dans le
méme répertoire.

Créer des répertoires

Premiérement, créer trois
sous-répertoires d'impots, un
pour chaque année.

Sous le répertoire « Impo0ts »,
cliquer sur « Nouveau

dossier » et le renommer en
conséquence.
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GEPC » Windows (C:) » Utilisateurs » André 3 Documents » |mp6ts>

Mam

Fonds+de+la+ Croix+Rouge+ canadienne#864507 2020-05-01.pdf
Meédecins sans frontiéres 2019-05-21.pdf

Mission Bon Accueil 2020-01-31,pdf

Recu en ligne Moisson Maontréal 2018, pdf

Revenus de placements USD 2018.pdf

T3008 RL 18 2019 CDM.pdf

T3008 RL-18 2018.pdf

Transactions sur titres COM 2019, pdf

Affichage
Juper * HJ x -El
ypier le chemin d'accés
) Déplacer Copier Supprimer Renommer  Mouveau
sller le raccourci versT  vers - - dossier

H Jrganiser

@dows(c:) » Utilisateurs » André » Docum?f(lmpéts D

Mom
Impét 2018
Impét 2019 /

Fonds+de+la+Croix+Rouge+canadienne# 364307 2020-03-01.pdf
Médecins sans frontieres 2019-053-21.pdf
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Renommer un fichier

Ensuite, si les noms des fichiers a
déplacer ne permettent pas de
savoir a quelle année ils
appartiennent il faudra les ouvrir
pour en voir le contenu.

Pour renommer un fichier, cliquer
sur son nom, puis cliquer sur le
bouton droit de la souris pour

T5008 RL 18 UsP---=

T@nsactions =i

(s’

Open with Adobe Acrobat Reader DC
Ouvrir
Imprimer

Partager avec Skype

Ea Analyser avec Windows Defender...

@ Analyser avec ESET NOD32 Antivirus

=

Options avancées

Partager

Ouvrir avec

Accorder l'accés &

Restaurer les versions précédentes

Envoyer vers

Couper
ouvrir le menu contextuel puis cwiper
choisir « Renommer ». O —

Supprimer

Renommer

Propriétés

T5008 RL 18 2019 CDM.pdf
[#)[T5008 RL 18 2018 |USD pdf

T5008 RL-18 2018.pdf

Transactions sur titres CDN 2019, pdf

Dans le cas présent, I'année 2019
a été ajoutée.

Déplacer les fichiers

Ensuite il s'agit de Impéat 2018

choisir tous les fichiers Impét 2019
, .

de I'année2018 et de les Impét 2020

déplacer vers le
répertoire
correspondant.

Fonds+de+la+ Croix+Rouge+ canadienne®264507 2020-05-01.pdf
Médecins sans frontiéres 2019-05-21.pdf

Mission Bon Accueil 2020-01-31.pdf

Recu en ligne Moisson Montréal 2018, pdf

Revenus de placements USD 2018, pdf

T3008 RL 18 2019 CDM.pdf

T3008 RL 18 2019 USD. pdf

T5008 RL-18 2018.pdf

Transactions sur titres COM 2019, pdf

S’ils ne sont pas
contigus, les
sélectionner en cliquant
sur le 1¢", puis enfoncer
la touche « CTRL » pour
choisir les suivants.
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Mom
_ Impét 2018
tlJne f0|s guelltous, les Impét 2019
ossiers de l'année impot 2020

choisie ont été
sélectionnés, relacher la
touche « CTRL » et
glissez-les dans le
répertoire de 2018.

Fonds+de+la+ Croix+Rouge+ canadienne®364507 2020-05-01. pdf
Meédecins sans frontiéres 2019-05-21.pdf

Mission Bon Accueil 2020-01-31.pdf

T5008 RL 18 2019 COM. pdf

T5008 RL 18 2019 USD.pdf
Transactions sur titres COM 2019, pdf

] N Windows (C:) » Utilisateurs
Ils disparaitront

de la liste pour
apparaitre dans
le répertoire de
2018.

MNeom

T5008 RL-18 2018.pdf

Détruire un fichier

Regu en ligne Moisson Montréal 2018.pdf
Revenus de placements USD 2018, pdf

» André » Documents * Impéts » |mpdt 2018
Madifié le Typ
2018-11-24 14:25 Ado
2019-02-10 11:34 Ada
2019-02-10 11:37 Ado

Mom
Si un fichier n'est plus Impét 2018
nécessaire, pour l'effacer Impét 2019
cliquer sur son nom puis sur la Impét 2020

touche « Suppr » du clavier.

Fonds+de+la+ Croix+Rouge+ canadienne#864507 2020-05-01.pdf

Meédecins sans frontiéres 2019-03-21.pdf
Mission Bon Accueil 2020-01-31.pdf
Recu en double de la Fondation Anna-Laberge 12 oct 2019.pdf

Sinon on peut aussi cliquer sur le
bouton droit de la souris pour
ouvrir le menu contextuel et
cliquer sur « Supprimer ».

Le fichier disparait de ce répertoire

et il sera placé dans un répertoire
appelé « Corbeille ».
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Recu en double A== Enndation Mo | b 47 oo ane
RL 18 201¢ Open with Adobe Acrobat Reader DC
DERL18201{  Ouwrir

ransactions sur Imprimer

B Partager avec Skype
Ea Analyser avec Windows Defender...

@ Analyser avec ESET NOD32 Antivirus

Options avancées

1= Partager

Ouvrir avec

Accorder 'accés a

Restaurer les versions précédentes

Envoyer vers

Couper
Copier

Créer un raccourci

Supprimer
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La Corbeille

La Corbeille permet de récupérer un fichier qui aurait été supprimé par
erreur.

Il vaut la peine de la vider occasionnellement pour récupérer de I'espace
disque.

L'icone d’une corbeille vide.

Icone d’une Corbeille contenant un
ou des fichiers qui peuvent étre
détruits ou récupérés.

l:r:nrb'f?'l‘e
Si on double-
clique sur l'icone @I F0-! o Carbeille
de la Corbeille,
, . Fichier Accueil Partage Affichage Outils de la Corbeille
son repertoire -
s’ouvre et affiche a i o
tOl:IS Ies flChlerS Vider_la F‘ropriété§ de Restqufertous Restaurer I_-'-_: élements
qu| S’y trouvent. Corbeille la Corbeille les elements selectionnes
Gestion Restaurer
Pour les faire 1T &l » Corbeille »
disparaitre de -
fagon définitive, 7 Acces rapide Hom Emplacer
cliquer sur l'icone —_— 2020-11-09 11.29.54 Formation Zoo... C:\Users'
ureau
« Vider |a 2020-11-11 14.36.00 Core 94423297...  Ch\lsers'
Corbeille ».
On vous Supprimer plusieurs éléments x

demandera de

confirmer. Ce sera f Voulez-vous vraiment supprimer ces 23 éléments de fagon définitive 7
définitif si vous T Oui
répondez « Oui ».

Mon

Comment indexer ses fichiers

Souvent l'indexation des fichiers est déja paramétrée. Si elle est déja
activée, chaque fois que vous sauvegardez un fichier, son nom et chaque
mot du contenu du fichier sont indexés afin de pouvoir les retrouver plus
rapidement.
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Pour vérifier si vos documents sont
indexés, cliquer sur l'icone de
fenétre dans le bas gauche de
votre écran puis cliquer sur le
barbotin (la roue dentelée) pour
aller aux parametres du systéme.

La fenétre des parametres
s‘ouvrira. Taper « index » puis
choisir « Sélectionner les fichiers
et les dossiers a indexer ».

Paramétres Windows

\

| index| X

#5: Exclure les dossiers de I'indexation

Systi @& Sélectionner les fichiers et les dossiers a
|y -
N indexer

alime
5% Paramétres de Windows Search

Télg| &= Options d'indexation A

Wi-Fi, mode Avion,

]

Associer votre telEphone
Android ou votre iPhone

Statut de 'indexation

La vitesse d'indexation est ralentie en raison d'une activité de

I'utilisateur.
Eléments indexés: 220810
En attente 0

Si le statut indique qu’il y a

des éléments d’'indexés et
gu’un des éléments
d’indexation est actif, vos
documents ou une partie de
vos documents sont indexés.

Il est aussi possible d’exclure
des dossiers de l'indexation.
C’est le cas de tous les
fichiers du systeme
d’exploitation et d’applications
comme la suite Office (Word,
Excel, Powerpoint, etc.). Par
défaut, normalement ils ne
sont pas indexés.

Trouver mes fichiers

@ Classique

Ne recherchez que dans vos bibliothéques et votre bureau
Personnaliser les emplacements de recherche ici

O Avancée

Effectuez une recherche sur I'ensemble de votre PC, y compris
vos bibliothégues et votre bureau. Personnalisez les
emplacements de recherche exclus ci-dessous. L'analyse initiale
de vos données ne se produira qu'une fois connecté a
I'alimentation. Cette option peut réduire I'autonomie de la
batterie et augmenter la consommation de I'UC.

Dossiers exclus

La recherche ne porte pas sur les dossiers suivants. Ajoutez et
supprimez des dossiers pour personnaliser votre expérience de

recherche.

+

Ajouter un dossier exclu

D C\ProgramData\,
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Conclusion

Ces notions de base, une fois acquises, vous permettront d’économiser
beaucoup de temps a chercher vos fichiers. Elles vous éviteront d’en
perdre.

En espérant que ces notions vous seront utiles.

N’oubliez jamais de faire votre recherche sur le web lorsque vous avez
besoin d’une solution a un de vos problémes et pas seulement en
informatique.

Dans le cas de l'informatique on peut rapidement vérifier si c’est une
arnaque ou pas. Si la solution proposée fonctionne, c’est fiable. Si on
essaie de vous refiler un virus et que vous avez un bon antivirus il est peu
probable d’étre infecté.

Dans le domaine des réseaux sociaux, c’est plus difficile de savoir si on
vous refile de la désinformation ou pas, mais ¢a c’est un autre sujet.
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