
FICHE RÉSUMÉE

Qu'est ce qu'un fichier :

Organiser les dossiers
sur son ordinateur

Un fichier peut être une vidéo, une photo, un
morceau de musique ou encore un
document
écrit… On peut ranger dans un dossier ou le
laisser sur le bureau de l’ordinateur.
Un nom de fichier se présente généralement
ainsi :
Exemple : Lettre_mamie.txt
Le nom du fichier, son extension

Contact :
conseillernumerique@cmnc03.fr

06.07.71.87.83

Reconnaitre le type de fichier

On peut reconnaître un fichier grâce à son icône, son nom et son extension.
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Les extensions les plus courantes :

Fichier texte : .txt,.doc
Fichier vidéo : .avi, mp4

Fichier audio : mp3
Fichier image : jpeg, png



Qu’est-ce qu’un dossier ?

Un dossier a exactement la même fonction que dans la réalité : stocker
des fichiers et autres informations. Les dossiers sont généralement

représentés en jaune sur Windows, portent un nom et peuvent contenir
une infinité de données. 

Qu’est ce qu’un explorateur de fichier  ? 

Explorateur de fichiers,  est le gestionnaire de fichiers fourni avec le
système d'exploitation Microsoft Windows. Le gestionnaire permet,

notamment, d'afficher et de modifier le nom des fichiers et des dossiers,
de manipuler les fichiers et les dossiers, d'ouvrir les fichiers de données,

et de lancer les programmes. 



Reconnaitre le type de fichier

Créer un dossier sur un bureau Windows :

On peut reconnaître un fichier grâce à son icône, son nom et son extension.
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Les extensions les plus courantes :

Fichier texte : .txt,.doc
Fichier vidéo : .avi, mp4

Fichier audio : mp3
Fichier image : jpeg, png



Comment se repérer dans l’explorateur de fichier :

1

Cette partie vous indique ou vous
vous situez dans l’ordinateur

Dans cette exemple vous vous
situez dans le dossier paysage de la
section image de votre ordinateur 

2

Cette partie vous indique ou vous
vous situez dans l’ordinateur
Elle vous permet d’accéder

directement à différents dossiers

3

Cette partie de l’explorateur
représente l’intérieur d’un dossier !
Dans cette exemple on remarque
que le dossier “paysage” comporte

trois sous dossiers

4

Si vous ne vous souvenez plus de
l’endroit où vous avez rangé un

fichier, cette peut vous permettre
de le retrouver facilement.

Comment renommer un dossier :

Supprimer un dossier ::



Comment déplacer un fichier 

1 méthode :

Trouver le fichier que vous voulez déplacer avec un glisser-déposer, en
maintenant le clic gauche de votre souris et en le faisant glisser vers l’endroit

choisi.

Deuxième méthode

Faites un clic droit puis faite un clic gauche sur couper ou copier a



Faites un clic droit, sur la destination voulu, puis cliquez sur coller

Outils pour trier les documents



Personnaliser facilement vos dossiers Windows avec le logiciel à télécharger
CustomFolder

Le but de CustomFolder est de pouvoir organiser au mieux ses dossiers Windows et
donc de pouvoir les reconnaître facilement. 



Après  avoir installer le logiciel, sélectionnez un dossier à personnaliser, puis faites
un clic droit dessus. Sélectionnez ensuite « CustomFolder » dans le menu

contextuel. 

Une nouvelle va alors s’ouvrir dans laquelle vous allez pouvoir personnaliser votre
dossier Windows. Choisissez sa couleur (1), sa disposition (horizontale ou verticale)

(2) et son icône personnalisée (3). Validez ensuite l’opération avec le bouton ✅. 


