
Les formations au numérique

Initiation à l’informatique 



Naviguer sur Internet 

Comment chercher une information

Comment choisir un résultat

La fenêtre de navigation

Télécharger une image

Se connecter aux « bons clics »



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

Créer et nommer un dossier 

Ranger : transférer des fichiers d’un dossier à l’autre 



Dossiers et fichiers : le bureau 

Applications

Dossiers

Fichiers

La corbeille



Dossiers et fichiers : les fichiers
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Dossiers et fichiers : les fichiers

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



Dossiers et fichiers : L’explorateur de fichiers

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

Des étagères 

Des dossiers suspendus 



Dossiers et fichiers : L’explorateur de fichiers

Voici les grandes étagères  « dossiers » de votre ordinateur

Le bureau  : 

Les Documents : permet de ranger tous nos 
documents

Les images : permet de ranger toutes nos photos et 
images

La Musique permet de ranger toutes nos musiques

Les téléchargements c’est la que nous allons récupérer 
les téléchargements de fichiers issus d’internet ou de nos mails 

Les Videos permet de ranger toutes nos Vidéos
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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



Dossiers et fichiers : L’explorateur de fichiers

Sélectionner 
documents

Après un Clic droit 
de la souris  choisir 
« renommer »

Sélectionner la 
ligne nouveau 
dossier qui vient 
d’apparaitre

Cliquer sur
nouveau dossier



Dossiers et fichiers : L’explorateur de fichiers

Après un Clic droit 
de la souris  choisir 
« renommer »

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 l’ATLEP
Télécharger 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 l’ATLEP téléchargé

Chercher la photo téléchargée


