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Introduction

L’utilisation d’un ordinateur requiert un peu de méthode. En effet, on peu vite étre débordé
devant le nombre de fichiers que I’on utilise, entre les photos de vacances, son CV, ses lettres de
motivations, des dossiers administratifs.

Il faut donc étre organisé. Pour bien gérer tout cela afin de toujours retrouver rapidement ce
que I’on cherche, il faut apprendre a gérer ses dossiers.

L’outil pour cela est I’explorateur de fichier. Nous allons voir ici comment 1’utiliser.
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L'explorateur de fichiers

Voila comment se présente 1’explorateur de fichier sous Windows. Un menu en haut, les
divers emplacements sur la gauche pour un acceés rapide, et au centre le contenu de ces
emplacements.
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Des dossiers son déja présents a l’installation, ce qui permet d’aider a s’organiser. Les
dossiers Images, Documents, Vidéos ou encore Téléchargements. L’acces rapide en haut permet de
s’y rendre facilement d’un clic. Cela permet une premiére organisation de ses fichiers.

Mais ce n’est pas suffisant, il faudrait d’autres dossiers pour d’autres catégories de fichiers,
comme professionnel, personnel, vacances, etc.
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Dossiers et fichiers

Voyons donc comment créer de nouveaux dossiers pour y ranger d’autres fichiers. Ce n’est
pas compliqué. Une fois dans le dossier Documents par exemple, faite un clic droit dans la partie ou
se situent les fichiers, puis choisissez Nouveau — Dossier. Il suffit ensuite de nommer votre dossier.

] 1 l ~ | Documents
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Mes Fichiers

1 élément sélectionné

Dossier de fichiers
Dossier de fichiers
Dossier de fichiers

Dassier de fichiers

. Vous pouvez commencer a y ranger des dossiers et
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Pour cela, il va falloir les copier dedans. Il suffit de faire un clic droit sur le dossier souhaité
et de choisir Copier.
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Puis rendez-vous dans le dossier que vous venez de créer. Faite un clic droit dans la partie
ou s’affiche les dossiers et choisissez Coller.

l ] .r Mes Fichiers

Fichier Accueil Partage Affichage o
« v » CePC » Documents » Mes Fichiers v B Rechercher dans: Mes Fichiers @
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Une fois que vous avez créez des dossiers, vous pouvez les renommer et bien siir les
supprimer. Faites un clic droit dessus pour cela, et choisissez dans le menu 1’action a effectuer.

l l— Mes Fichiers

Fichier Accueil Partage Affichage o
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Télément 1 é€lément sélectionné

QOuvrir dans une nouvelle fenétre
Epingler dans Accés rapide
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Lire avec VLC
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Envoyer vers >
Couper
Copier

Créer un raccourci
Supprimer

Renommer

Pour avoir des informations sur le contenu d’un dossier, faits un clic droit dessus et

Propriétés

choisissez Propriétés. Vous saurez sa taille, ce qu’il contient, sa date de création, son emplacement.

11 est méme possible de modifier I’icone d’un dossier ou d’un fichier via I’onglet Personnaliser.

IBOs

w Accueil Partage Affichage

€ o v
Nom
7 Accés rapide
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* Téléchargement:
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ﬁ Documents
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Télément 1 élément sélectionné

» CePC » Documents » Mes Fichiers

~

v O Rechercher dans : Mes Fichiers @

R Propriétés de: Tuto_G

Général Partage Sécuité Versions précédentes  Personnaliser

Tuto_Gerer_Dossiers

Type : Dossier de fichiers
Emplacement : C:\Users“Patrice Documents'Mes Fichiers
Taille 830 Ko (850 759 octets)

Taille surle disque : 848 Ko (868 352 octets)

Contenu : 8 Fichiers, 1 Dossiers

Crééle : Auvjourd'hui 28 octobre 2017.il y a 6 minutes

Attributs [®] Lecture seule (s'applique uniquement aux fichiers du dossier)
[(cache Avance..

Annuler Appliguer
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Pour finir

Vous étes maintenant capable de gérer correctement vos dossiers et fichiers afin de bien vous
organiser. L’explorateur est 1’outil de base dans 1’utilisation d’un ordinateur pour cela.

Vous savez créer des dossiers pour y ranger vos fichiers, ceci afin d’avoir un espace de
travail organisé ou vous pouvez facilement retrouver vos documents. C’est important dans la
gestion de son systéme informatique.

Ensuite, il faudra pensez a faire régulierement des sauvegardes (sur clé USB par exemple)
de vos dossiers. Ceci pour éviter de les perdre en cas de probléeme matériel, de fausses
manipulations ou méme de piratage.

GHU FDL
FREE DOC
LICEMSE
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