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2. Windows : Le Gestionnaire de Fichiers

2.1 Introduction

Dans cette section nous présenterons le Gestionnaire de fichiers. Cette application de Windows permet de manipuler les fichiers et les répertoires. Nous verrons d’abord les définitions de fichiers et de répertoire avant de présenter le Gestionnaire de fichiers. Nous présenterons le Gestionnaire de fichiers de la version 3.11 de Microsoft Extension Workgroup pour Windows . 
2.2 Les fichiers

Un fichier est un ensemble d'informations tel qu'un texte produit par Word 6.0 (par exemple DOCUMENT.DOC), un programme exécutable (par exemple WIN.EXE), une feuille de calcul produite par Excel 5.0 (BUDGET.XLS). Lorsque l'on travaille sous le système d'exploitation MS-DOS, il existe certaines règles dans l'attribution et le classement des noms de fichiers et Windows fonctionnant encore sous MS-DOS on se doit de respecter ces contraintes.

2.2.1 Les noms de fichiers

Le MS-DOS impose certaines règles dans l'attribution des noms de fichiers. Les noms de fichiers sont composés de deux parties: le nom lui-même suivi d'un suffixe ou extension (facultatif). 





    NOM 
           SUFFIXE
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-------- ---
· Le nom lui-même ne doit pas contenir plus de huit caractères et le suffixe un maximum de trois.

· Les caractères utilisés pour former le nom et le suffixe sont les lettres de l'alphabet, les chiffres 0 à 9 et certains autres caractères spéciaux. (trait de soulignement, accent circonflexe, dollar, tilde, point d’exclamation, signe numéro, trait d’union, accolade, guillemet simple, apostrophe, parenthèses et @, % et &).

· Il n’y a pas de différence entre les majuscules et les minuscules.

Voici quelques exemples de noms de fichiers valables :

TEXTE.DOC ; AUTOEXEC.BAT ; Config.SYS ; WORD.exe ; Finance.XLS ; TEST

La plupart des noms de fichiers sont révélateurs ; par exemple, si un fichier se termine par un suffixe .EXE , .COM ou .BAT, cela nous indique que l'ordinateur est en mesure de l'exécuter sans faire appel à une autre application. Certains fichiers ayant comme extension ou comme suffixe .BAS, .DOC , .WKS, .XLS et bien d'autres encore ne peuvent être lus que par des applications particulières. Par exemple, le fichier TEXTE.DOC ne peut être lu que par le programme WORD 6.0; le fichier Finance.XLS ne peut être lu que par le programme Excel 5.0 .

La structure arborescente

Le MS-DOS nous permet d’organiser les fichiers sous la forme d’une structure arborescente. La commande dir de MS-DOS permet de voir la liste des fichiers et des répertoires contenus sur une disquette ou sur un disque rigide. 

Après avoir quitté Windows , on place la disquette d’accompagnement MICRO-1 dans le lecteur A:> de l’ordinateur et on tape dir A:

C:\>dir A:

 Le volume dans le lecteur A s'appelle MICRO-1

 Le numéro de série du volume est 11E7-3B1E

 Répertoire de A:\

WINDOWS      
<REP>     04-17-95  10:29a

DOS          
<REP>     04-17-95  10:29a

ORCAD        
<REP>     04-17-95  10:29a

OFFICE       
<REP>     04-17-95  10:29a

AUTOEXEC BAT       148  04-17-95  10:39a

CONFIG   SYS
         272  04-13-95  10:11p

        6 fichier(s)        420 octets

                        1352192 octets libres

C:\>

Figure 2-1
on verra à l’écran une liste de répertoires et de fichiers.

On peut voir le nom du volume (ici MICRO-1) ainsi qu’un numéro de série attribué par MS-DOS La troisième ligne identifie le répertoire dans lequel se trouve la liste de fichiers dans ce cas-ci A:\ . Un répertoire est un endroit sur le disque dans lequel on peut placer les fichiers de son choix. Les répertoires sont agencés à la manière d’un arbre avec ses branches, d’où le nom structure arborescente.

Dans l’exemple illustré à la Figure 2-1, le répertoire A:\ est le répertoire racine, le tronc de l’arbre. À ce tronc se greffent des sous-répertoires (windows, dos, office orcad) et deux fichiers (autoexec.bat et config.sys). Il est ainsi possible de placer des fichiers et des sous-répertoires à l’intérieur d’un répertoire. Par exemple, le sous-répertoire OFFICE peut contenir lui aussi des fichiers et des sous-répertoires. On peut, si on le désire, retrouver plusieurs répertoires sur le même disque; en procédant ainsi on peut regrouper des fichiers ayant des caractéristiques communes dans un certain nombre de répertoires.

Revenons maintenant à Windows et à son Gestionnaire de fichiers afin de manipuler la structure arborescente. On redémarre alors Windows Nous verrons plus tard, dans la section portant sur le MS-DOS, comment manipuler l’arborescence sans l’aide de Windows.

Le Gestionnaire de fichiers 
Le Gestionnaire de fichiers permet de copier, de supprimer ou de renommer des fichiers et des répertoires sur un disque. On active le Groupe principal on clique sur l'icône Gestionnaire de fichiers .

2.2.2 La fenêtre du Gestionnaire de fichiers 

Si vous utilisez Microsoft WorkGroup pour Windows version 3.11, vous verrez alors une fenêtre analogue à la Figure 2-2. On y remarque la présence de la barre de menu, la barre d’outils avec ses icônes et la barre des lecteurs qui précise les lecteurs auxquels le Gestionnaire de fichiers est attaché.




Figure 2-2
On peut donc changer le lecteur dont on veut afficher le contenu en cliquant sur son icône dans la barre des lecteurs Au moyen du clavier, il suffit de maintenir la touche ctrl enfoncée et d’indiquer la lettre du lecteur désiré ex : ctrl+c.

On y voit le répertoire racine C:\ ainsi que tous les sous-répertoires s’y rattachant. Afin de voir un écran analogue à celui de la Figure 2-2, il faut que l’item Arborescence seulement du menu Affichage soit coché.

· Remarquez les noms des lecteurs attachés au système (ici a, c et d ).

· Remarquez un encadré autour du nom du lecteur (a:\) dont le contenu est maintenant affiché.

· Remarquez dans le bas de la fenêtre la barre d’état qui donne des informations au sujet de l’espace disponible.

Les différentes options d’affichage du Gestionnaire de fichiers 

Le Gestionnaire de fichiers nous permet d’afficher le contenu des disquettes et des disques rigides de plusieurs façons. Voyons-en quelques-unes en parcourant des items des menus Affichage et Arbre.

· Lorsque que l’on coche l’item Indiquer l’arborescence du menu Arbre on voit alors apparaître des signes + ou - dans les icônes se trouvant devant les noms de répertoires. Un + indique que l’on peut développer l’arborescence en cliquant sur l’icône (id est des branches se rattachent à celle contenant le +) alors que le - nous permet de réduire l’arborescence.

· L’item Développer tout du menu Arbre nous permet de faire apparaître toute l’arborescence du lecteur choisi.

· Lorsque l’on coche l’item Arborescence et répertoire du menu Affichage, le Gestionnaire de fichiers se divise alors en deux fenêtres: une pour l’arborescence et une autre pour l’affichage des répertoires et des fichiers. En plaçant la souris sur la barre séparant ces deux fenêtres, il est possible de modifier la dimensions de ces fenêtres.

· Cette version du Gestionnaire de fichiers permet l’utilisation d’une barre d’outils. Dans cette barre, on peut retrouver des icônes qui permettent de:

1-  Afficher seulement le nom des fichiers.

2-  Afficher le nom, la taille ainsi que la date de création des fichiers.

3-  Afficher les fichiers par ordre alphabétique de noms.

4-  Afficher les fichiers par ordre alphabétique des extensions de fichiers.

5-  Afficher les fichiers par ordre de taille.

6-  Afficher les fichiers par ordre chronologique, en commençant par le plus récent.

7-  Renommer un répertoire ou un fichier.

Vous pouvez voir les icônes de quelques-unes de ces commandes à la Figure 2-3:
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Figure 2-3
Les répertoires

  a) Créer un répertoire

Il est fréquent d’avoir à créer des répertoires sur différents lecteurs. Le Gestionnaire de fichiers de Windows nous permet de faire ce travail très facilement. Voyons les différentes étapes:

1-  on démarre le Gestionnaire de fichiers;

2-  on choisit le lecteur désiré;

3-  on clique sur le répertoire à partir duquel on veut attacher le nouveau répertoire;

4-  on choisit ensuite l’item Créer un répertoire du menu Fichier;

5-  on entre le nom du répertoire.

  b) Supprimer un répertoire

Afin de supprimer un répertoire, il suffit de suivre les étapes suivantes:

1-  on démarre le Gestionnaire de fichiers;

2-  on choisit le lecteur désiré;

3-  on clique sur le répertoire à supprimer;

4-  on choisit ensuite l’item Supprimer du menu Fichier;

5-  si on désire vraiment effacer le répertoire, il suffit de répondre OUI.

6-  Windows nous demandera ensuite de confirmer chaque opération de suppression. Cela peut devenir très fastidieux si le nombre de fichiers et de répertoires attachés au répertoire à effacer est très grand. On n’a alors qu’à cliquer sur l’item Tout de la boîte de dialogue. 

SOYEZ TRÈS PRUDENT AVEC CETTE COMMANDE.

  c) Formater une disquette

Il est fréquent que l’on doive formater des disquettes afin de les préparer à recevoir des répertoires et des fichiers. Pour ce faire, il suffit de choisir l’item Formater une disquette... du menu Disque. On voit alors la boîte de dialogue suivante:
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Figure 2-4
On peut choisir de créer une disquette système ou de procéder au formatage rapide. Une disquette système contiendra le minimum du système d’exploitation MS-DOS permettant l’amorçage de l’ordinateur. Le dernier item permettra de formater rapidement une disquette .

Sélectionner des fichiers

L’utilisation de la souris nous permet de sélectionner plusieurs fichiers pour effectuer des opérations de copie ou de déplacement.

· Pour sélectionner un seul fichier, il suffit de cliquer une fois sur son nom. Soyez attentif car un double clique peut produire le lancement d’une application.

· Pour sélectionner plusieurs fichiers consécutifs, il suffit de cliquer sur le premier fichier, de maintenir la touche maj enfoncée et de cliquer sur le dernier fichier de la liste.

· Pour sélectionner des fichiers discontinus, on maintient la touche ctrl enfoncée et on clique une fois sur chaque fichier désiré.

  d) Copier et déplacer des fichiers

Il existe plusieurs façons de copier ou de déplacer des fichiers d'un répertoire vers un autre. Nous utiliserons ici le Gestionnaire de fichiers.

Avant de procéder à la copie, nous allons rendre visibles le répertoire source ainsi que le répertoire destination. 

· Sélectionnez le répertoire source.
· Cliquez sur l’item Fenêtre/Nouvelle fenêtre ce qui ouvrira une deuxième fenêtre dans le Gestionnaire de fichiers. Cette fenêtre peut être superposée à la première mais nous réglerons ce problème plus tard.

· Sélectionnez le répertoire destination.

· Sélectionnez ensuite l'option Mosaïque horizontale du menu Fenêtre afin de rendre visible les deux répertoires. Vous verrez une fenêtre analogue à la suivante
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Figure 2-5
· Pour déplacer un fichier, il suffit de cliquer (une fois) sur celui-ci, de maintenir le bouton de la souris enfoncé et de la déplacer vers le répertoire voulu. Remarquez le texte qui apparaît dans la barre d’état lors de cette action. Windows nous y indique que nous sommes bien en train de déplacer un fichier.

· Pour copier un fichier d’un répertoire vers un autre, on sélectionne le fichier et, en maintenant la touche ctrl enfoncée, on déplace la souris à l’endroit voulu. Encore ici, remarquez la barre d’état du Gestionnaire de fichiers .

· Windows vous demandera ensuite de confirmer l’opération demandée.

Paramètres de confirmation

Les actions sur les fichiers étant très «délicates», le Gestionnaire de fichiers nous demande, par défaut, de confirmer la plupart des actions. Il est possible d’enlever ou de placer des demandes de confirmation au moyen de l’item Confirmation du menu Option. Nous vous engageons cependant à être prudent. Il n’est pas mauvais d’avoir une seconde chance lors d’opérations déclenchées un peu vite.

  e) Actualiser les fenêtres du Gestionnaire de fichiers 

Après avoir fait des modifications à un répertoire, on peut actualiser sa fenêtre en choisissant l'item Actualiser du menu Fenêtre ou en appuyant sur la touche f5.

2.2.3 Lancer des applications au moyen du Gestionnaire de fichiers 

Windows nous permet d’utiliser le Gestionnaire de fichiers pour démarrer l’exécution d’applications. On peut rencontrer les cas suivants.

· Si le fichier possède une extension telle que .COM, .EXE., il suffit de cliquer rapidement deux fois sur son nom pour en démarrer l’exécution. La fenêtre de l’application recouvrira alors le Gestionnaire de fichiers qui demeurera actif en arrière-plan.

· Windows permet aussi de procéder par association. La plupart des applications importantes ajoutent elles-mêmes des extensions aux fichiers qu’elles génèrent. Par exemple, Microsoft Word ajoute l’extension .DOC à ses documents; Excel ajoute l’extension .XLS à ses documents. Si l’application est connue de Windows, il suffit de double cliquer sur le fichier et on assiste alors au démarrage de l’application mère. Ce faisant, le fichier sera chargé automatiquement dans l’application. 

· On peut aussi sélectionner un fichier associé à une application dont l’icône est visible sur le bureau et le déplacer, à l’aide de la souris, sur l’icône de l’application. On obtient ainsi le même résultat.

2.2.4 Imprimer des fichiers à partir du Gestionnaire de fichiers 

Il suffit de sélectionner le fichier à imprimer et de le déplacer, au moyen de la souris, sur l’icône du Gestionnaire d’impression.

Exercices

  # 1 - Formatez une nouvelle disquette en utilisant le formatage rapide. Donnez-lui le nom de MICRO-EX1.

  # 2 - Créez sur cette disquette l’arborescence illustrée à la Figure 2-6.

  # 3 - Copiez les fichiers WIN.INI et SYSTEM.INI du répertoire Windows de votre ordinateur vers le répertoire OFFICE à l’aide du Gestionnaire de fichiers et de la souris.
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