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Vocabulaire : le systéme de fichiers

Un systéme de fichier désigne I'organisation des différents fichiers présents dans
votre ordinateur. Un systeme de fichier est composé de dossiers et de fichiers.
Cela fonctionne comme une armoire dans laquelle on va trier ses vétements ou un
classeur dans lequel on va ranger des documents pour les retrouver facilement.

Dossier : Un dossier est un endroit ou on peut ranger des fichiers, ou d’autres dossiers.
Dans I'exemple du classeur le dossier sera une intercalaire ou une pochette cartonnée.

Fichier : Un fichier est un document numérique. Il en existe de plusieurs types, un fichier
peut-étre une image, une musique, une vidéo, un logiciel ou encore un document écrit.
Si on reprend I'exemple de notre classeur, un fichier sera une feuille que I'on range.

Arborescence : C’est 'adresse d’un fichier ou d’un dossier. L'endroit précis ou est rangé
un élément.

Téléchargements Documents Musique
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Explorateur de fichiers

L'explorateur de fichiers de Windows est un logiciel qui vous permet de naviguer
dans les différents dossiers de votre ordinateur.

Il est reconnaissable grace a son icbne en forme de trieur :

Interface

L'explorateur de fichiers est accessible depuis la barre des taches de I'ordinateur. 1l suffit
de faire un clic gauche dessus pour l'ouvrir.

La fenétre suivante s’ouvre alors :
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La barre a déplier pour accéder a la « cartographie » des
différents dossiers présents dans I'ordinateur

Se déplacer

Pour se déplacer dans les différents dossiers de I'ordinateur, le plus simple est donc
d’utiliser I'explorateur de fichiers.

Il faut tout d’abord vérifier que I'arborescence sous « Ce PC » (voir image ci-dessus) est

bien dépliée. Si elle ne I'est pas, faites un clic gauche sur le symbole « > » a cote de la
mention « Ce PC ». Les dossiers principaux de I'ordinateur apparaissent (voir image ci-
dessous). Vous pouvez procéder de méme pour tous les dossiers sous « Ce PC » (par
exemple le dossier « Images » ou le dossier « Documents »).
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Une fois que le dossier dans lequel vous voulez vous rendre apparait dans la colonne de
gauche, faite un clic gauche dessus pour afficher son contenu.

Modifier I’affichage des fichiers/dossiers

Dans n'importe quel dossier vous pouvez modifier I'affichage de son contenu. Vous

pouvez par exemple changer la taille des icbnes de dossier.

Dans I'explorateur de fichiers, cliquez sur I'onglet « Affichage » situé en haut a gauche

Windows 10 :
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Opérations fichiers/dossiers

Dans cette partie nous allons voir comment créer des dossiers, les nommer et comment
les déplacer dans votre ordinateur.

Créer un nouveau dossier

Créer un nouveau dossier peut-étre trés utile pour mieux organiser vos fichiers. Prenons
I'exemple d’'une personne qui aurait beaucoup de photos. Pour mieux les retrouver il peut
étre utile de créer des catégories et des sous-catégories dans le dossier « Image » qui
contiendrait les photos.

Nous allons donc voir comment créer un dossier « Photos » dans le dossier « Image »,
mais la démarche est la méme pour n'importe quelle création de dossier sur votre
ordinateur.

Il faut tout d’abord ouvrir I'explorateur de fichiers et se rendre dans le dossier « Images ».
Il existe maintenant deux maniéres de créer un nouveau dossier.
Passer par I'accueil

Une fois dans le dossier image il faut placer le curseur de la souris sur la mention
« Accueil », en haut a gauche de la fenétre, et faire un clic gauche. Il faut ensuite cliquer
sur « Nouveau dossier » dans la barre qui s’affiche alors :

Windows 10 :
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A partir de la, une icbne de dossier apparait dans la zone centrale et vous pouvez écrire le
nom du dossier sur le clavier. Pour valider le nom appuyez sur la touche « Entrée ».
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Et voila ! Nous avons désormais un dossier nommé « Photos » dans le dossier
« Images ».

Passer par le clic-droit
Ceci est une seconde maniére de créer un nouveau dossier.

Une fois dans le dossier « Images », il faut placer son curseur dans un espace libre
(blanc) du dossier et faire un clic droit. Descendez la liste qui apparait jusqu’a trouver la
mention « Nouveau ». Lorsque vous passez la souris sur ce mot, une nouvelle liste
apparait, choisissez alors « Dossier » en faisant un clic gauche dessus.
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Renommer un dossierl/fichier

Si en créant le dossier vous vous étes trompés de nom , pas de panique ! Il est tres facile

de renommer un dossier ou un fichier.

Pour renommer un dossier, sélectionner le dossier a renommer avec le clic gauche. Il

devrait s’entourer d’un carré bleu.

Photos

Windows 10 :

Puis faire un clic droit sur le dossier et sélectionner « Renommer » dans la liste déroulante

qui apparait. Vous pouvez ensuite écrire au clavier et valider avec la touche « Entrée ».
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Puis faire un clic droit sur le dossier et sélectionner « Renommer » dans la liste d’icbnes
qui apparait. Vous pouvez ensuite écrire au clavier et valider avec la touche « Entrée ».

Supprimer un dossier/fichier

ATTENTION : En supprimant un dossier vous supprimerez également tous les
fichiers qui sont rangés dedans !

Pour supprimer un fichier il faut sélectionner le dossier en faisant un clic gauche sur le
dossier que vous souhaitez supprimer. Il devrait s’entourer d’un carré bleu.

Photos

Puis faire un clic droit sur le dossier et sélectionner «Supprimer » dans la liste déroulante
gui apparait. Le dossier disparait ensuite !
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Déplacer un dossier/fichier
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Il'y a trois méthodes pour déplacer un fichier ou un dossier.

Cliquer-glisser

Il faut sélectionner le fichier ou dossier avec un clic gauche, puis faire un clic gauche
maintenu et déplacer la souris au-dessus du dossier d’arrivée puis relacher le clic gauche.
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Copiericoller

L'opération « copier » consiste a créer une copie, un doublon, de I'élément copié.
L'opération « coller » consiste a placer cette copie a I'endroit souhaité.

Attention : Un élément copié puis collé existe donc deux fois, comme une photocopie.
Mais comme une photocopie les changements faits d’un c6tés ne se font pas
automatiquement de l'autre !

Pour copier un élément il faut tout d’abord le sélectionner avec un clic gauche (il s’entoure
alors d’un carré bleu). Puis faire un clic droit dessus et choisir « Copier » dans la liste qui
apparait.

Windows 10 :
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Il faut ensuite se rentre a I'endroit ou vous voulez placer I'élément (en utilisant I'explorateur
de fichiers) et faire un clic droit dans un endroit libre (blanc). Choisissez alors « Coller » et
I'élément devrait apparaitre !
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L'opération « couper » consiste a prendre un élément d’un endroit et de le placer a un
autre grace a I'opération « coller ».

Attention : Un élément coupé puis collé sera déplacé, c’est-a dire qu’il n’apparaitra plus a
I'endroit d’origine.

Pour copier un élément il faut tout d’abord le sélectionner avec un clic gauche (il s’entoure
alors d’un carré bleu). Puis faire un clic droit dessus et choisir « Couper » dans la liste qui
apparait.
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Il faut ensuite se rentre a I'endroit ou vous voulez placer I'élément et faire un clic droit dans
un endroit libre (blanc). Choisissez alors « Coller » et I'élément devrait apparaitre !
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Ranger ses documents

Maintenant que vous savez vous servir de votre explorateur de fichier, créer, renommer et
déplacer des dossiers vous pouvez faire un peu de ménage dans vos fichiers.

Vous pouvez par exemple créer un dossier pour chaque année dans votre dossier «
Images », pour ensuite trier vos photos par année. Vous pouvez également trier vos
photos selon I'événement durant lequel elles ont été prises : un dossier pour toutes les
photos prises lors de vos derniéres vacances, un autre pour votre week-end a la

montagne...

Vous pouvez également classer votre dossier musique en créant un dossier pour chaque
artiste, ou en créant un dossier par album.

Ce qui compte, c’est de pouvoir avoir des informations lisibles qui vous permettent
de vous y retrouver.

A vous de jouer !
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