Les formations au numeérique

Initiation a I'informatique




Naviguer sur Internet

Comment chercher une information

Comment choisir un résultat




.S Comment organiser ses fichiers et ses dossiers ?

Se repérer sur le bureau : dossiers, fichiers et applications
L'explorateurs de fichiers

Les différents types de dossiers
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Dossiers et fichiers : le bureau
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Dossiers et fichiers : les fichiers

1. Un fichier : C'est quoi ?

Un fichier peut-&tre une vidéo, une photo, un morceau de musigue ou encore un document

ecrit.. On peut le ranger dans un dossier ou le laisser seul sur le bureau de 'ordinateur.




Dossiers et fichiers : les fichiers

Un nom de fichier se présente généralement ainsi .extension. Maintenant

cendrillon mpE vous savez que ['on peut reconnaitre un fichier grace & :

[i Consignes_Evaluation_Avance.pdf
@ EUROPE CENTRALE 2019 MP4.mp4 . Son icone.

@ image micro.png
. Son nom.

@ projet de formation.docx
@ souris1.pag .

Son extension.

@ Les extensions ce sont les trois lettres qui figurent a la fin du nem de votre fichier. Elles

permettent de reconnaitre son type (exemple : .txt pour un fichier de type Texte).




Dossiers et fichiers : les fichiers

2. Comment reconnaitre un fichier ?

aveed

Star_Wars.mp4

De quel type de
fichier s'agit-il 7

~

Les principaux types de fichiers
Photos : .jpg .jpeg .png

Vidéos : .mp4

Textes : .txt .pdf .doc

Musiques : mp3 . wav



Dossiers et fichiers : L'explorateur de fichiers

0 Pour ouvrir I'explorateur de fichiers, il suffit de cliquer sur son icdne dans la barre des taches !

Je suis I'explorateur de fichiers.
Grace & moi, VOus pouvez organiser,
ranger, classer vos documents
personnels et vous déplacer entre
différents dossiers !




Dossiers et fichiers : L'explorateur de fichiers

Le classement des fichiers dans un ordinateur est assomilable
a une armoire

Des étageres

Des dossiers suspendus



Dossiers et fichiers : L'explorateur de fichiers

Voici les grandes étageres « dossiers » de votre ordinateur

Le bureau :

Accuel  Partage  Affchage
F
. * ]

« * CePC > Images »

Les Documents : permet de ranger tous nos

v S(elC
N ocuments
Documents |
¢ Images® . Les images : permet de ranger toutes nos photos et
D Musique €= Paysages ¢, Images

¢ Teléchargeme = La Musique permet de ranger toutes nos musiques

8 Vidéo

Les téléchargements c’est la que nous allons récupérer

% Disque Dur (C)
les téléchargements de fichiers issus d’internet ou de nos mails

-

Les Videos permet de ranger toutes nos Vidéos

©



Dossiers et fichiers : L'explorateur de fichiers

Accued Partage Affichage

&~ = v N & CePC > Images >

v WCepC £ 2
= Bureau
T v B Cepc
s Documents
s . Buresu
- Girafe . Grenouille, i
If. b 1{ e,
) Mus|que JPg JPQ “Ap—
4 Téléchargements b Musigue
B Vidéos 4 Téléchargements
Vidé
» 2. Disque Dur (C)) B Vidéos
L. Dizgque Dur (C)

Cette partie vous indigue qussi o0 vous vous
situez dans votre ordinateur. Elle vous permet
d’'acceder directement a differents

dossiers. Dans cette exemple, vous étes dans

la partie "lmages” de votre ardinateur |




Dossiers et fichiers : L'explorateur de fichiers

Accued Partage Affichage

« = v 4 &>CePC>Imaggg> | 7 | 101 [ Recharche

v SCerC
? )
p—

= Bureau

s Documents

y
m

Grenouille jpg

> &« Images
d Musique

& Téléchargements
B Vidéos

- =3 v = » CePC » Irmages >
> %. Disque Dur (C) ! )

Cette partie vous indigue oU vous vous situez
dans votre ordinateur. Elle est trés pratique car
elle permet de revenir facilement en arriere
grace aux fleches. Dans cet exemple, vous
vous situez dans la section "Ilmages” de

votre ordinateur . Ce PC > Images >




Dossiers et fichiers : L'explorateur de fichiers

Accued Partage Affichage

&« = v P &?>CPC>Images > | ¢ | S hastlia

v SCerC

&8
p—

s Documents

P | -
d Musique Paysages Giafesg Ghenoulielng u “ ﬂ

>« Images
Paysages Girafe.jpg Grenouille,jpg

= Bureau

& Téléchargements
8 Vidéos
> 2. Disque Dur (C)

Imaginez un vrai dossier nomme "Images”. Et
bien cette partie de I'explorateur

représente I'intérieur du dossier ! Dans cet
exemple, le dossier image contient une
photo de girafe, une photo de grenouille et

un sous-dossier nomme "Paysages”.




Dossiers et fichiers : L'explorateur de fichiers

Accued Partage Affichage

&« = v A &> CePC>Images > | 7 | v O

e Tl

Paysages Girafejpg Grenouille jpg

v W(CerC
?
L

> @ Bureau

s Documents

> &« Images
d Musique

» & Téléchargements < 7
?

> B Vidéos \ J

» 2. Disque Dur (C)

5i vous ne vous souvenez plus de 'endroit oo
vous avez range un fichier, cette barre peut

vous permettre de le retrouver facilement.




Dossiers et fichiers : L'explorateur de fichiers

~ [ CePC
» [ Bureau
» Documents
v [&| Images
Animaux
» Paysages
» J'ﬁ Musique
» ‘ Télechargements
> m Vidéos

“ v P » CePC » Images » Paysages » Ville » Varanasi

v Bl CePC
» I Bureau
| Documents
v [&] Images
Animaux
v Paysages
Mer
Meontagne
' Yille
Heong Kong
MNew York

Varanasi

« v P » CePC » Images

v O CePC
> [ Bureau
> Documents
w [&] Images
Animaux
w Paysages
Mer
Montagne
> Ville
> J‘! Musique
> ; Téléchargements
> H Vidéos
» i Disque Dur (C2)

» Paysages »

Mer Montagne Ville



Dossiers et fichiers : L'explorateur de fichiers

Comment créer un dossier

Montrer comment créer un dossier ATLEP dans le dossier
documents
Comment Créer un sous dossier bulletin dans ATLEP

Montrer comment créer un dossier voyages dans images
Comment Créer un sous dossier Hiver 2022 dans voyages



< | Documents

<

Accueil Partage Affichage
Couper

* =

Epingler @ Copier Coller
Accés rapide

W Copier le chemin d'accés

.
#] Coller le raccourc vers vers
Presse-papiers

« v [5 > cepC > Documents

3 Accés rapide

@ OneDrive - Personal

[

¥ Téléchargemerfls
B videos
% . Windows (C)
SD (H)

v @cePC
I Bureau
> @ Documents
= Images
J’ Musique
_# Objets 3D

SD (H)

> Réseau

Sélectionner
documents

Déplacer Copier Supprin

X

QOrganiser

5| 3
Epingler & Copier
Accés rapide
“— v 4

Mouveau dossier

| Documents

Partage Affichage

Couper

J

Coller

.| Copier le chemin d'accés

[#] coller le raccourci

Presse-papiers

[
ulltl

* Ce PC * Documents

13/02/2022 07:35

X

Déplacer Copier Supprimer Renommer
VErs VEers -

Qrganiser

Dossier de fichiers

Dossiers et fichiers : L'explorateur de fichiers

Cliguer sur
nouveau dossier

Nau(

dossier

Sélectionner la
ligne nouveau

facture et contrats energie

cours sql
open class room

Randonnées

Documents numérisés

impots
releves banque

foncia

Modeles Office personnalisés
MAGIX Téléchargements

Projets MAGIX
Fax

Zoom

Blocs-notes OneNote

Audacity

SideSync

MAGIX Downloads
Python Scripts

Nouveau dossier

26/12/2021 07:28
18/12/2021 08:.09
13/12/2021 07:43

Ouvrir
Ouvrir dans une nouvelle fenétre

Epingler a Accés rapide

12/07/2021 18:48
16/06/2021 12:48
13/05/2021 07:46
11/05/2021 18:31
11/04/2021 19:28
11/04/2021 1407
09/03/2021 19:16

2

Accorder l'accés a >
Restaurer les versions précédentes

Analyser les éléments sélectionnés

Broyer avec Avast

Inclure dans la bibliothéque >

Epingler a I'écran de démarrage

09/03/2021 19:16

Envoyer vers >

01/02/2021 16:51
21/01/2021 15:44
10/01/2021 08:08

Couper

Copier

23/12/2020 11:14
13/10/2020 08:18
02/04/2020 10:16

Créer un raccourci

Supprimer

dossier qui vient
d’apparaitre

L=

Renommer

03/01/2020 21:24
12/02/2022 0735

Propriétés

Apres un Clic droit
de la souris choisir
« renommer »




facture et contrats energie
cours sql

open class room
Randonnées

Documents numérisés
impots

releves bangue

foncia

Modeles Office personnalisés
MAGIX Téléchargements
Projets MAGIX

Fax

Zoom

Blocs-notes OneNote
Audacity

SideSync

MAGIX Downloads
Python Scripts

Nouveau dossier
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26/12/2021 07:28
18/12/2021 08:09
13/12/2021 07:43
12/07/2021 18:48
16/06/2021 12:48
13/05/2021 07:46
11/05/2021 18:31
11/04/2021 19:28
11/04/2021 1407
09/03/2021 19:16
09/03/2021 1916
01/02/2021 16:51
21/01/2021 15:44
10/01/2021 08:08
23/12/2020 11:14
13/10/2020 08:18
02/04/2020 10:16
03/01,/2020 21.24
13/02/2022 07:35

Ouvrir
Ouvrir dans une nouvelle fenétre

Epingler 2 Accés rapide

2

Accorder I'accés a

Restaurer les versions précédentes
Analyser les éléments sélectionnés
Broyer avec Avast

Inclure dans la bibliothéque

Epingler 2 I'écran de démarrage

Envaoyer vers

Couper

Copier

e

Créer un raccourci
Supprimer

Renommer

Propriétés

Apres un Clic droit
de la souris choisir
« renommer »

Python Scripts

Taper le nom du dossier




Dossiers et fichiers : L'explorateur de fichiers

Comment créer un dossier

A vous de jouer

Créer un dossier ATLEP dans le dossier documents
Créer un sous dossier bulletin dans ATLEP
Créer un dossier voyages dans images

Créer un sous dossier Hiver 2022 dans voyages



Dossiers et fichiers : L'explorateur de fichiers

A vous de jouer

Aller sur le site de I’ATLEP
Teélécharger le bulletin du mois de janvier
Le classer dans le dossier bulletins



Dossiers et fichiers : L'explorateur de fichiers

A vous de jouer

Créer un ss dossier Narbonne dans « images »
Aller sur le site de Narbonne
Télécharger une photo de la cathédrale

Le classer dans le ss dossier « Narbonne »
d’'images



Dossiers et fichiers : L'explorateur de fichiers

A vous de jouer

Se positionner sur mon pc
Chercher le bulletin de I'ATLEP téléchargé

Chercher la photo téléchargée



