
COURS INITIATION INFORMATIQUE
Opérations de fichiers/dossiers 

1  QUELQUES FORMATS DE FICHIERS
• Textes : doc, docx odt (PDF : format standard d’échange)...
• Tableurs : xls, xslx, ods...
• Diaporamas : ppt, pptx, odp ...
• Images : png, jpg (jpeg), btm, wmf, svg...
• Musiques : mp3, wav,ogg ...
• Vidéos : avi, mp4,ogv, mpeg...

2  EXPLORATEUR DE FICHIERS/DOSSIERS

2.1  AFFICHAGE DE L’EXPLORATEUR

NB : selon la version du système d’exploitation (Windows7,8, 10) l’interface et l’affichage des 
dossiers/fichiers changent.
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2.2  DOSSIERS ET FICHIERS

Un dossier permet de rassembler des fichiers. Un dossier peut contenir d’autres dossiers.

3  NAVIGUER DANS LES DOSSIERS

3.1.1  Ouvrir un dossier-fichier
➔ Doublecliquer sur le dossierfichier
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3.1.2  Se déplacer dans les dossiers
➔ Utilser le menu de gauche et le double clic sur un dossier pour ouvrir les dossiers et sousdossiers.

Attention : vous pouvez enrouler et dérouler les contenus des dossiers à l’aide des petites flèches à 
gauche des dossiers (exemple de la Bibliothèques : Documents, Images, Musique, Vidéos).

NB : pour se repérer dans l’arborescence des dossiers, vous pouvez vous aider avec la barre en 
haut de la fenêtre

4  MODIFIER L’AFFICHAGE DES FICHIERS/DOSSIERS

5  SÉLECTIONNER DES FICHIERS

5.1  SÉLECTIONNER 1 FICHIER/DOSSIER

➔ Clicgauche sur le fichier/dossier

3/6



5.2  SÉLECTIONNER PLUSIEURS FICHIERS/DOSSIERS

➔ Clicgauche + maintenir la touche Ctrl pour sélectionner les autres fichiers/dossiers

Un/des fichiers/dossiers sélectionnés apparaissent en surbrillance.

5.3  SÉLECTIONNER UNE LISTE DE FICHIERS/DOSSIERS

➔ Clic gauche sur le 1er fichier/dossier

➔ Maintenir la touche Majuscule (flèche vers le haut) et Clic gauche sur le dernier fichier/dossier

5.4  SÉLECTIONNER TOUS LES FICHIERS/DOSSIERS

➔ Cliquer sur Ctrl+A

6  DÉPLACER DES FICHIERS/DOSSIERS

6.1  CLIQUERGLISSER

➔ Sélectionner les fichiers/dossiers

➔ Maintenir Clicgauche et déplacer la souris sur le dossier dans lequel vous souhaitez déplacer 

les fichiers
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6.2  COUPERCOLLER

➔ Sélectionner les fichiers/dossiers

➔ Clicdroit / Couper (Ctrl + X)

➔ Déplacer vous dans le dossier ou vous 

souhaitez coller

➔ Clicdroit coller (Ctrl + V)

7  COPIERCOLLER
➔ Sélectionner les fichiers/dossiers

➔ Clicdroit / Copier (Ctrl + C)

➔ Déplacer vous dans le dossier ou vous souhaitez coller

➔ Clicdroit coller (Ctrl + V)

8  CRÉER UN NOUVEAU DOSSIER
➔ Clicdroit / Nouveau / Dossier

ou depuis l’explorateur de fichier

➔ Cliquer sur Nouveau Dossier

➔ Nommer le dossier en saisissant le texte

➔ Valider avec la touche Entrée

9  RENOMMER UN 
FICHIER/DOSSIER
➔ Clicdroit sur le dossier/fichier

➔ Cliquer sur Renommer

➔ Valider avec la touche Entrée
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10  SUPPRIMER DES FICHIERS/DOSSIERS
➔ Sélectionner le ou les fichiers/dossiers

➔ Clicdroit / Supprimer (ou Mettre à la corbeille)

ou

➔ Cliquer sur la touche Suppr

ATTENTION : pour renommer un fichier veiller à ne pas supprimer l’extension du fichier : 

Ne pas supprimer le

 .odt,

.pdf,

.jpg,......

11  CHERCHER UN FICHIER
➔ Lancer l’explorateur de fichiers

➔ Cliquer dans le menu de gauche dans le dossier de recherche. (Ex de Bibliothèques)

Bibliothèques cherche dans

• Documents

• Images

• Musiques

• Vidéos

• Saisir dans la barre en haut à droite le nom du fichier (ou une partie du nom)
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