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ORGANISER SES FICHIERS

1. Lintérét de bien s'organiser

Sur un ordinateur I'organisation de ses dossiers et de ses fichiers personnels est importante.

Il permet d’éviter de chercher un document, une photo a chaque utilisation et donc de perdre du temps
(énormément de temps parfois !)

Pour cela il faut savoir utiliser 'outil « Explorateur de fichiers » qui n’est pas le plus intuitif & prendre en mains.

2. Qu'est-ce que I'explorateur de fichiers ?

L’explorateur de fichier est un outil disponible sur tous les ordinateurs disposant de Windows comme systéme
d’exploitation.

Peu importe la version de Windows il sera disponible sur votre ordinateur.

Cet outil sert a organiser tous les fichiers de I'ordinateur, qu'il s'agisse de photos, documents, jeux...

Icone de I'explorateur de fichiers — =——— @
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L’explorateur de fichiers se trouve souvent dans la barre des taches de Windows (barre en bas de votre écran)

l'.'-. m
-

E A2 Taper ici pour rechercher *

Si ce n'est pas le cas, il suffit d’écrire « explorateur de fichiers » dans la
taches.

barre de recherche

située dans la barre des

E 0 Taper ici pour rechercher

al

La fonction « Recherche » se situe toujours a c6té du menu démarrer (Windows 10 et 11)

Si ce n’est pas une barre de recherche, ce sera uniquement la | loupe
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4. Présentation de I'explorateur de fichiers

L'explorateur de fichiers se décompose en deux parties :

| 1. La navigation dans les différents endroits de stockage (un clic gauche pour ouvrir un onglet) |

| 2. La navigation dans chaque espace de stockage (double clic gauche pour ouvrir un élément)

B F | wcerc - =
Cirdinateur Affichage ﬂ
'T' o] » CePC w Fechercher dans: Ce PC b
38 ol sngide ~ Diossiers {7)
v il OneDyive Bureau |I'- Decurments
==
w [ CePC
y [ Bureou - Images ﬁ Mushgue
+ [H| Documents -
» = ima
s 173 Objets 30 Téléchargements
o b Musique 1 &
» ) Objets 30
+ A Téléchargements ‘ Videas
» [@ vidéos
¥ i Disque local (C:) « Périphéniques et lecteurs (&)
¥ m RECOVERY [D:] .= Disquie leeal [ RECOVERY (D<)
1 isgue 2 Partition 1 SAUVEGARDES (F: = - —— |
= Ong ; = Mgy 552 Go libres sur 680 Go Mg 522 Mo libves sur 17,5 Go
% HP_TOOLS (Gi)
+  am Disque 2 Partition 3 DOMNEES (H:) Lucteur DVD RYW (&) ;m{!é:éﬂg?;;
» pil¥ Réseau L
HP_TOWOLS (G:) Disgue 2 Partition 3
pL ] DOMMEES (H:]
W™ 200 Mo libres sur 88 8 Mo e
~ Emplacements réseau (1)
- LABOK3a10
14 &émentis) b —
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Pour savoir ou I'on se trouve il y a un chemin d’accés qui est présent.

Ce chemin permet de voir si on a fait un mauvais clic ou tout simplement pour se repérer

Les fleches permettent de revenir en arriere et en avant afin de faciliter la navigation.

! ; w | CePC

Crdinateur Affichage

B 3 CePC

# Acces rapide
> dis OneDrive
v [ CePC
» I Bureau
5| Documents

» = Images

« Dossiers (7)

Buresu

—_—

Objets 3D

5. Comment utiliser I'explorateur de fichiers ?

L'explorateur de fichiers possede des
parametres déja intégres.

Par exemple, pour les téléchargements sur
internet, on n'a pas toujours la possibilité de
choisir 'emplacement du fichier :

Chaque fichier téléchargé et/ou enregistré se
retrouve obligatoirement dans la rubrique

« Téléchargements ».
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=4 = | CePC
Ordinateur Affichage

4 B, CePC

» o Accésrapide
» fin Onelrive

v O cePC
> [ Bureau
= Documents
¢ == Images
» b Muzique
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|_"- Téléchargements

)

o Télé
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Une barre de recherche est intégrée pour permettre de retrouver un dossier, un document grace a son nom.
Elle se trouve en haut a droite de I'explorateur.

Chaque fichier posséde un nom. Ainsi, si vous ne retrouvez pas votre fichier, vous pouvez taper son nom dans
cette barre de recherche. Et « automatiquement », une liste des fichiers comportant ce nom apparaitra.

A savoir:

1. La recherche s'effectue en fonction de I'endroit ou vous étes. (Regardez dans quel chemin vous étes).
Par exemple, si vous étes dans la rubrique « Images » vous chercherez un fichier qui se trouve
uniquement dans la rubrique « Images » et non pas dans tout l'ordinateur.

2. Larubrique « Ce PC » permet d’avoir accés a tous les fichiers de I'ordinateur

linagss =) Bl
I Famage  AMichage L 7]
|_] % Coups x 1 1) Wausel sigment = ; S HH seectanner beut
i Cogee o chenmin & Y Aok ragadi » L dud i Aiicus
e Coke Dieplacer Copler  Supprimer Renommer  Mowesau Frapridtes a .
{#] romer e it WETS ™ TS B dessier - goHnbergue M imerer osdfestan
Mnav-ap s CrgarasT Huudssu S il Sy
— — _— —
& + QePL ¢ Imiges w |‘_|I O Rechercher ders: Images
A
% - 12 dldment(s)
L]
- :‘?‘.? 4 | -
e & ! h
T X
Chirns Corariller Gorilen knages Marmmiouth Pelizule Perencquets vacances 717 | —
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e T
P
m L' Rechercher dans: | :
&=| » CePC » Images » ' Rechercher dans: Images
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Pour déplacer un fichier, une photo..., il faut dans un premier temps le trouver.
Une fois trouvé vous allez devoir choisir une destination.

Ici, notre image a été téléchargée (enregistrée) dans le dossier « Téléchargements » de notre ordinateur et on souhaite
la déplacer dans la rubrique « Images ».

II faut faire un clic gauche sur le fichier a déplacer, maintenir le clic enfoncé puis déplacer le curseur jusqu’a la
rubrique « Images » (tout en maintenant le clic enfoncé) puis relacher le clic une fois arrivé au-dessus de la rubrique
souhaitée.

Exemple :

A
3 Accés rapide EN N
W | REPUBLIQUE REPUBLIQUE
EX FRANCAISE FRANCAISE
REPUBLIQUE | Epats ot
- FRANﬁAISE ST Jraerss
|"_—': Lawers !
e 512px-Republiqu = 312px-Republiqu
| — > - e-francaise-logo. e-francaise-logo.
B MAISON 0-> Déplacer vers Images |9 svg-removebg-p
review.png

Foarmation

4- Fracture nume

Atelier Aptic . L '
o
Fichiers temporai . -%,

Kakemeno tete-conseillers-n undraw_Pair_pro
umerique-0K-76 gramming_re_or
i MAISON DU NUME 8x413.png dx.png

% Onelrve - MAISCH
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Le chemin d’accés permet de savoir avec précisions ou se trouve un fichier dans un PC.

Exemple : Je recherche mon CV. Je commence par taper le nom (« CV ») du fichier dans la barre de

recherche dans la rubrique « Ce PC » :

v O CePC
I Bureau

e

» = Documents

= Images
Jl Musique
- Objets 30
; Teléchargements
Bl vidéos
= Windows ()
¥ Réseau
W

9 Elément(s) 1 élément =é

Ici nous avons deux résultats :
- Le 1er« CV » est une recherche que I'on a déja
effectuée (donc ce n’est pas un fichier)

- Le 2ec’est un fichier, qui est bien nommé

« CV ». Je n'ai pas eu de difficulté pour le
retrouver

Pour savoir ou se trouve ce fichier, il faut faire un
clic droit sur le fichier et cliquer sur « Ouvrir
I'emplacement du fichier ».

Un nouvel onglet va s’ouvrir.
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Rechercher dans: Ce PC

o |~

Teléchargements

Dossier systéme

¥
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Copier le chemin d'ac...

Page 9 sur 16



Le chemin d’acces apparait en haut et le fichier est sélectionné :

&+ CePC » Téléchargements

&l Images A Harm Iadifié le Tmae Taille
in A’ A I Bureau 18093002 pelf 05202 1700 Wicrasaft Edge P T K
Chemin d'acces _ - P _ .
[= Documents 2022.06,16 Facebook 2 RS.pdf 11405 1H0 Microsoft Edge | 43
= Images ﬂ Atelier Découverte Facehook pdf Micrasaft Edge P 793 K
J’ Musique atelier Découverte Facebook RS, pdf 0572 5 Micrasoft Edge P ‘o
Emplacement du fichier B Objets 3D o Blue - Retravaillé,mp (4052022 14:05 Fichier MP4 18 57
* Telechargements II‘.-'ﬂ SV pdf D057 2022 11:57 Microsoft Edge P... =2
- IR O

Ici notre fichier se trouve donc dans la rubrique « Téléchargements »

Un dossier est une sorte de classeurs dans lequel on va pouvoir ranger différents types de fichiers. Créer un dossier
peut permettre de s'organiser et de mieux s’y retrouver.

Par exemple, on peut créer des dossiers pour :
» Ranger toutes nos photos de vacances,
» Ranger nos relevés d'imposition,
* Ranger nos recettes de cuisine...

Pour des photos, il parait assez judicieux de les ranger dans le dossier « Images ». Ainsi, on va créer un dossier pour
regrouper les photos d’'un méme événement.

Pour cela, on va dans la rubrique « Images », on fait un clic droit dans le « vide » (pas sur un fichier), un menu va
s'afficher, on met le curseur sur « Nouveau » puis on clique sur « Dossier ».

— 4 = » CePC 3 Image:
“
#F Acceés rapede Afichage >
Il Elureau o T :3 B
Ao ar 3 - |
4 THechargeme: # I s "\‘
Artusliser
= UDocuments o
Chiens Persunnaliser ce dowsier... Irnages Fdarmmouth Pellcul
= Images * enregisiries
B MAISONDU M # Crller
Fesmation o olfar i s care
& Fracturs numé - Annuler e déplacement Cirls Z . (=]
e L ]
222 D6AH Facebe - Accarder Macods 3 > T mwme——
Abplwr Aplic Image] . IS LA L b Dacciar
Péile Frrgilisi Mropnetes Pl Faccausc
B MAISOH DU MUME B Microsalt Access Database
Irnage bitrna
o OneDirive - MAISCI B Smiege DR
| Microsoft Access Detabase
Pl q -
0] Préseration Microscft PowerPoint
e pC 27| Microzoft Publisher Documrent
Bl Gureau I3 Aechive WinRAR
** Documents | Dacumens texte
= Images @ Fewslle de caloul Blicresalt Foosl
b Musigue B3 achive WinRar ZIp

MDNI du Calaisis — Organiser ses fichiers Page 10 sur 16



Une fois le dossier créé, on va devoir lui donner un nom.

Attention, on ne peut pas attribuer le méme nom de dossier a 2 dossiers différents dans la méme rubrique,
sinon on va nous demander d’écraser le dossier déja existant. (cela fonctionne également pour les fichiers)

Dans tous les cas, vous pouvez toujours changer le nom du dossier, en faisant un clic droit sur le dossier et

en cliquant sur « Renommer ». (Cette manipulation fonctionne également pour un fichier, une image...)

Une fois le dossier créé on va pouvoir y mettre toutes les images, fichiers ... que I'on souhaite afin de les

retrouver plus facilement.

Ici on a fait un clic droit sur un dossier. Et ensuite on peut le renommer, le supprimer, le copier...

Ch

Wacan

ectionné
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Owrwrir

Ouvrir dans une nouvelle fenétre

Epingler & Accés rapide

Ajouter a la liste du Lecteur Windows Media
Lire avec le Lecteur Windows Media

Lire sur I'appareil

Analyser avec Microsoft Defender...

Accorder I'acces a

Restaurer les versions précédentes
Inclure dans la biblicthéque
Epingler 4 I'écran de démarrage
Ajouter a I'archive...

Ajouter 3 "Chiens.rar”

Cornpresser et envoyer par e-mail...

Compresser dans "Chiens.rar” et envoyer par e-rail

Envoyer vers

Couper

Copier

Créer un raccourci

Supprimer

Renommer

Propriétés
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LA CLE USB

1. Qu brancherla clé USB sur I'ordinateur ?

La clé USB se branche sur unf port USB

d’un ordinateur

Ce logo peut étre inscritf}l c@té Qes ports
USB pour vous donner l'indication.

2. Ou la trouver sur l'ordinateur ?
Une fois branchée, votre clé USB est
détectée par I'ordinateur.
On va retrouver son emplacement pour ——
pouvoir récupérer un fichier et le mettre
sur l'ordinateur ou inversement
On va ouvrir 'explorateur de fichiers :
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Une fois dans 'explorateur de fichiers, on va se positionner sur « Ce PC ».

« Ce PC » est I'endroit ou I'on va pouvoir consulter les appareils de stockage connectés a notre ordinateur.
Comme le disque dur interne de I'ordinateur, les lecteurs CD, les clés USB, les téléphones...

Le nom varie en fonction de la marque de la clé USB.

Ici notre clé USB se nomme Lecteur USB (G :)

« v 4 H 5 CePC »

3 Accés rapide v Dossiers ()

B MAISON DU NUMERIC Bureau 4__5 Documents Images
L - -
~ @ OneDrive - MAISON D
. Musique Objets 3D TEléchargements
Plie '

~ [ CePC

Vidé
I Bureau m 1aees

|2 Documents
~ Périphériques et lecteurs (3)

&= Images
J’ Musique am Windows (C:) Lecteur DVD RW (D:) Lecteur USB (G:)
) [ |
- Objets 3D Ty 157 Ge libres sur 237 Go Ty Ty 7,42 Go libres sur 7,48 Go
¥ Tléchargements Emplacements réseau (1)
m Vidéos 2022.07.11 Présence Personnel
2 Windows () MDNI. pdf

Microsoft Edge PDF Document
s Lecteur USB (G:)

u Lecteur USE (G:)

¥ Réseau

Une fois que vous avez trouvé la clef, il vous suffit de faire un double clic gauche pour entrer dans la clé et
découvrir les fichiers enregistrés dessus.

: On va recherche notre fichier qui se trouve dans l'ordinateur. Exemple : une image :
“ A » CePC » Images * Outls et screenshot

# Aceés rapide

ﬁ MAISON DU NUMERIC co . ’
MR

e France L]

& OneDrive - MAISON D ———

Plie conseiller Explorateur de fichier.png

nUMEriguepng fichiers.png

B CepC

I Bureau

Y Documents

-— Imng:‘s
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: On souhaite copier cette image pour I'avoir sur notre ordinateur mais aussi sur notre clé USB.

II faut faire un clic droit sur 'image concernée, puis un clic gauche : un menu apparait. Il faut cliquer sur « Copier ».

« v > CePC » Images » Outils et screenshot

7 Accés rapide Ouvrir
Créer une vidéo

fa MAISON DU NUMERIC e Modifier avec Photos

@ OneDrive - MAISON D Apporter des modifications avec Paint 3D b
Plie ' Choisir comme arriére-plan du Bureau 1
nu Modifier
[ ceprC -
Imprimer
B Bureau

|j b " Faire pivoter a droite
| Documents
Faire pivoter & gauche

= Images
J’ Musique Lire sur I'appareil >
R Ea Analyser avec Microsoft Defender...
_J Objets 3D
| Partager
* Téléchargements X
Quvrir avec
m Vidéos

Accorder 'accés a
u Ajouter a I'archive...

¥ Réseau m Ajouter a "conseiller numérique.rar”

ie Windows (C:)

u Compresser et envoyer par e-mail...
B8 Compresser dans "conseiller numérique.rar” et envoyer par e-mail

Restaurer les versions précédentes

Envoyer vers >

Couper
I Copier

: Maintenant, on va chercher notre clé USB et cliquer dessus pour pouvoir y copier notre image :

« “ N wm » CePC » Lecteur USB (E)

4- Fracture numé Mom Modifié le Type Taille

Atelier Aptic IE 2022 Bulletin Adhésion MDNI remplissabl...

Fichiers temporai 1= emploi ete.pdf
MDMI |£| recette,jpg

Microsoft Edge P... 108 Ko
Microsoft Edge P... 144 Ko
Fichier JPG 86 Ko

fg MAISON DU NUME
Eledie MUYS - 1-
Elodie MUYS - 2-
Elodie MUYS - 3-
Elodie MUYS - 4-

@ OneDrive - MAISOI
Plie
& cePC
I Bureau
|j Documents
= | Images
J‘! Musique
B Objets 3D
* Téléchargements
B vidéos
am Windows (C)
= Lecteur USB (E:)
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ETAPE N°4: Pour coller l'image, il faut faire un clic droit « dans le vide » (pas sur un fichier) puis cliquer a gauche sur

« Coller » :

&« “ A wm » CePC » Lecteur USB (E:)

7 Acceés rapide

Modifié le Type Taille

@?_O?_E Bulletin Adhésion MONI remplissabl... Microsoft Edge P.. 108 Ko
fia MAISON DU NUMERIC @ emploi ete.pdf Microsoft Edge P... 144 Ko
@, OneDrive - MAISON D FichierJpG ko
Plie
I CePC
I Burzau
Documents )
] Images Affichage >
. Trier par >
Jﬂ Musique
. Regrouper par >
B Objets 3D Actualiser
* Téléchargements
X Personnaliser ce dossier...
m Vidéos
e Windows (C) Coller I
- Lecteur USE (E:)
Annuler Copier Ctrl+Z
s Lecteur USE (E:)
Accorder l'accés 3 >
I—j Réseau MNouveau >
Proprigtés
C’est terminé votre image est désormais copiée sur votre clé USB :
“— “ P am * CePC » Lecteur USE (E)
MNorm Modifie le Type Taille
#F Accés rapide .
2022 Bulletin Adhésion MDMI remplissabl...  01/04/2022 1505 Microsoft Edge P... 108 Ko
fa MAISON DUNUMERIC [ emploi ete.pdf 08/07/2022 14:58 Microsoft Edge P... 144 Ko
29/06/2022 14:19 ichi 86 K
@ OneDrive - MAISON D 0B, 14:1 Fichier JPG B Ko
oI @ conseiller numérique.png 30/05/2022 09:33 Fichier PMG 7 Ko I
ie
E CePC
I Bureau
Documents
=] Images
J'ﬁ Musique
g Objets 30

; Téléchargements
E Videos

= Windows ()

= Lecteur USE (E:)
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4. Ce qu'il faut savoir sur une clé USB

La clé USB al'avantage d’étre trés petite ce qui permet de I'avoir partout
avec nous. Par exemple, si vous devez faire imprimer un document a
I'extérieur, la clé USB peut étre trés pratique.

Cependant, les clés USB ont une quantité de stockage limité (inscrite
sur la boite et trés souvent inscrite sur la clé USB également). Pour du
stockage de masse, la clé USB n’est pas la meilleure solution.

En alternative un disque dur externe sera plus adapté plus
particuliérement pour avoir une sauvegarde de photos (fichiers
nombreux et souvent volumineux) ou pour gagner de la place sur un
ordinateur surchargé.

En général, les clés USB sont capables de stocker plusieurs
gigaoctets (Go). Plus elles ont une capacité de stockage importante,
plus elles sont cheres. Ci-dessous quelques exemples indicatifs :

Ko Mo Go
Kilo-octet Mega-octet Giga-octet

e i

1 lettre format document 1 chanson 1 film en haute
= & partir de 100 Ko =environ3 a5 Mo définition =14 2 Go
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