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1. les outils d’affichage et de navigation dans les dossiers

1.1 La navigation Sous XP

Cette flèche vous permet de remonter au 
niveau du dossier père : par exemple vous 
vous trouvez dans mes images et vous 
voulez remonter au niveau de mes 
documents qui est le dossier père afin de 
repartir vers un autre dossier

Cette flèche permet de 
revenir à l'affichage 
précédent
Par exemple, vous vous êtes 
trompé et vous désirez 
revenir sur l’écran précédant

Dans la barre de titres, vous êtes informés  de l’arborescence. Ici on voit que sous le disque 
D, on est sous « Mes images » dont le dossier père est  « Mes documents »

Cette flèche vous permet de remonter au 
niveau du dossier père : par exemple vous 
vous trouvez dans mes images et vous 
voulez remonter au niveau de mes 
documents qui est le dossier père afin de 
repartir vers un autre dossier

Cette flèche vous permet de remonter au 
niveau du dossier père : par exemple vous 
vous trouvez dans mes images et vous 
voulez remonter au niveau de mes 
documents qui est le dossier père afin de 
repartir vers un autre dossier

Cette flèche permet de 
revenir à l'affichage 
précédent
Par exemple, vous vous êtes 
trompé et vous désirez 
revenir sur l’écran précédant

Cette flèche permet de 
revenir à l'affichage 
précédent
Par exemple, vous vous êtes 
trompé et vous désirez 
revenir sur l’écran précédant

Dans la barre de titres, vous êtes informés  de l’arborescence. Ici on voit que sous le disque 
D, on est sous « Mes images » dont le dossier père est  « Mes documents »

1.2 L’affichage des dossiers et des fichiers.

1.2.1 L’outil d’affichage Sous Windows XP

En cliquant sur cette petite flèche,  le 
menu déroulant suivant apparait et vous 
vous propose plusieurs types d’affichage 
de vos dossiers sur l’écran. Ici 
l’affichage choisi est miniatures.
Lorsque vous êtes dans un dossier 
d’images, vous avez l’option 
supplémentaire : pellicule.

Affichage en pellicule

En cliquant sur cette petite flèche,  le 
menu déroulant suivant apparait et vous 
vous propose plusieurs types d’affichage 
de vos dossiers sur l’écran. Ici 
l’affichage choisi est miniatures.
Lorsque vous êtes dans un dossier 
d’images, vous avez l’option 
supplémentaire : pellicule.

Affichage en pellicule
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Plusieurs choix d’affichages s’offrent à vous :

Miniatures : les dossiers et fichiers sont représentés en images.
 

Mosaïques : les dossiers et fichiers sont présentés en liste d’icones avec leur nom à droite
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Icônes : les dossiers et fichiers sont représentés en icones .

Liste : les dossiers et fichiers sont affichés en liste avec leur nom pour unique information

Détail : les dossiers et fichiers sont affichés en liste avec le détail de la taille, du type, de la date de 
modification des dossiers et fichiers, la dimension des images 
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1.2.2 Le menu affichage sous Windows XP

Par l’option affichage, on accède aux mêmes fonctions qu’avec l’outil d’affichage mais en plus on peut 
trier les dossiers ou les fichiers par nom taille, type, date de modification, ou afficher par groupe.

Exemple d’affichage par groupe

Avec l'option affichage, vous avez la 
possibilité d'afficher vos dossiers par 
groupes après avoir défini  le groupage par 
nom, par taille, par type ou date de 
modification

Choix « affichage », « réorganiser les 
icones » puis choisir par :  « nom », « taille 
», « type » ou « modifié le » par défaut, le 
réglage est à « Nom »

Ensuite, pour l’affichage par groupe : choix 
« affichage » « réorganiser les icones par »
puis « afficher par groupe »

Avec l'option affichage, vous avez la 
possibilité d'afficher vos dossiers par 
groupes après avoir défini  le groupage par 
nom, par taille, par type ou date de 
modification

Choix « affichage », « réorganiser les 
icones » puis choisir par :  « nom », « taille 
», « type » ou « modifié le » par défaut, le 
réglage est à « Nom »

Ensuite, pour l’affichage par groupe : choix 
« affichage » « réorganiser les icones par »
puis « afficher par groupe »

Les dossiers sont classés par 
groupe.
Ici les groupes sont définis par 
rapport aux noms. Classement 
par ordre alphabétique

Les dossiers sont classés par 
groupe.
Ici les groupes sont définis par 
rapport aux noms. Classement 
par ordre alphabétique
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1.2.3 la  navigation sous Sous Vista
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 Chemin du dossier ou du fichier dans l’arborescence. 
On voit que le dossier « formation » dont le contenu est affiché dans la fenêtre principale et sous 
le dossier « document » qui est lui-même sous le dossier « Jean Jacques ».
On remonte au contenu du dossier père (document) ou au dossier racine (Jean Jacques) en cliquant 
dessus. 

La petite flèche bleue au dessus du            permet de rappeler l’écran précédent.

1.2.4 L’option Affichage sous Windows Vista

En cliquant sur le bouton affichage, ce menu déroulant s’affiche avec les choix suivant :
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Description des fonctions 

Très grandes icones :

Grandes icones :  

     

Icones moyennes:

Petites icones :

Liste :
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Détails :

L’option détail affiche les fichiers avec leur nom, la dernière date de modification (ou date de la 
prise de vue pour une photo )et la taille du fichier

Mosaïques :

1.3 Propriété d’un fichier sous vista et saisie de critères

On peut obtenir les propriétés d’un fichier en faisant un clic droit dessus puis en faisant un clic gauche sur 
l’option « propriété »

La fenêtre suivante s’ouvre

9



Cliquons sur détail afin de voir toutes les caractéristiques du fichier.

Nous pouvons saisir des informations supplémentaires 
qui nous permettrons de faire un tri sur critère de nos fichiers.

Il est intéressant de le faire sur les fichiers auxquels nous tenons 
beaucoup (photos souvenir par exemple)

Nous pouvons définir : (voir image page suivante)

- un titre
- un objet
- une notation de 1 à 5 en cliquant sur les étoiles
- un mot clé qui nous aidera dans les recherches
- un commentaire

1.4 L’option de tri sous vista.

Une option permet de trier les informations par nom, date,  dossier, mots clef, taille et notation

-Si un mot clef, une notation ont été saisis dans les propriétés du fichier, nous pourrons utiliser  le tri sur 
ces critères.

A savoir que ce tri ne dure que le temps de la recherche
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1.4.1 Tri par Nom
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Dossiers ou fichiers empilés par nom

Exemple de dossiers groupés par nom.
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1.4.2 Tri par date

De la même  manière, on peu faire un tri, par rapport à des dates, à des créneaux de dates…

Tri par date

Tri par créneau de date
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1.4.3 Tri par dossier

Résultat : les photos des dossiers cochés sont regroupées 
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1.4.4 Tri par mot clé

A partir ou on a défini un mot clé sur des fichiers ou des dossiers, on peut trier, faire un empilage ou 
grouper ceux-ci.

1.4.5 Tri par taille

Empilage par taille
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1.4.6 Tri par notation

Ce tri ne sera valable que si on a défini une notation sur  le fichier auparavant

2. Une astuce très intéressante pour retrouver ses fichiers

Lorsque vous recherchez un dossier ou un fichier dans une liste importante, à partir du moment ou vous 
connaissez son nom il vous suffit de taper sur la première lettre, les deux premières ou les trois premières 
etc…pour que Windows vous amène directement sur le dossier ou fichier concerné .

Dans l’exemple ci-dessous, j’ai tapé « gou » et Windows m’a sélectionné  Gourdon
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