
Recherche de vos fichiers 
 

Quelles sont les nouveautés dans Windows 7 ? Même si de nombreuses fonctionnalités sont identiques à la version précédente 

de Windows, vous aurez peut-être besoin d’aide pour effectuer vos tâches plus rapidement. Ce guide contient des informations 

utiles sur la recherche de vos fichiers.  

Il traite des rubriques que vous avez vues dans la vidéo de David Washington, Recherche de vos fichiers : 

http://windows.microsoft.com/get-started. 

Utilisez ce guide comme document de référence tout en explorant les différentes fonctionnalités de Windows 7.  
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Organiser les fichiers dans une bibliothèque 

Vous pouvez organiser les fichiers dans une bibliothèque en utilisant des 

propriétés différentes. Voici comment procéder : 

1. Cliquez sur le bouton Démarrer, puis cliquez sur Documents, 

Musique ou Images. 

 

2. Dans le volet de bibliothèque (au-dessus de la liste des fichiers), 

cliquez sur le menu Organiser par, puis cliquez sur une propriété. 

Les propriétés disponibles diffèrent en fonction de la bibliothèque 

que vous avez choisie. 

 

Utiliser les filtres de recherche pour rechercher un 

fichier dans une bibliothèque Documents 

Lors de la recherche d’une bibliothèque, vous pouvez utiliser ces filtres 

pour affiner rapidement votre recherche.  

1. Cliquez sur le bouton Démarrer, puis cliquez sur Documents.  

2. Cliquez sur la zone de recherche en haut de la fenêtre, cliquez 

sur un filtre de recherche (tel que Modifié le), puis cliquez sur 

une date ou une plage de dates pour afficher votre recherche. 

3. Le cas échéant, tapez un mot ou des mots dans la zone de 

recherche pour affiner votre recherche encore un peu plus. 

4. Dans vos résultats de recherche, cliquez sur le fichier, puis cliquez sur le bouton du volet de visualisation pour 

prévisualiser le fichier et vous assurer qu’il s’agit du fichier correct. 
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Inclure un dossier dans une bibliothèque Images 

Si vous stockez certaines images sur votre ordinateur et d’autres 

sur un disque dur externe, vous pouvez inclure le dossier depuis 

ce disque dur externe dans votre bibliothèque Images afin 

d’accéder à toutes vos images à partir d’un seul endroit. 

1. Cliquez sur le bouton Démarrer, cliquez sur Ordinateur, 

puis accédez au dossier stocké sur votre disque dur 

externe. 

2. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le dossier, 

sélectionnez Inclure dans la bibliothèque, puis cliquez sur 

Images. Les images de votre disque font maintenant partie de la bibliothèque Images. 

 

Modifier les paramètres d’une bibliothèque 

Vous pouvez personnaliser le comportement général 

d’une bibliothèque en modifiant le lieu d’enregistrement 

des fichiers et l’ordre d’apparition des emplacements de 

bibliothèques. 

1. Cliquez sur le bouton Démarrer, puis cliquez sur 

Documents, Musique ou Images. 

2. Dans le volet de bibliothèque (au-dessus de la liste 

des fichiers), près de Inclut, cliquez sur 

Emplacements, puis effectuez l’une des opérations 

suivantes :  

 Pour modifier l’emplacement de copie 

ou d’enregistrement des fichiers dans 

la bibliothèque, cliquez avec le bouton 

droit de la souris sur un emplacement de bibliothèque qui ne correspond pas à l’emplacement 

d’enregistrement par défaut, puis cliquez sur Définir comme emplacement d’enregistrement par défaut. 

 Pour modifier l’ordre dans lequel les emplacements de bibliothèques apparaissent, cliquez avec le bouton 

droit de la souris sur un emplacement, puis cliquez sur Monter ou Descendre. 

3. Cliquez sur OK. 


