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Gestion des fichiers GOS0
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Objectif de |'atelier

v'Comprendre |la méthode d’organisation en dossiers

v'Créer, déplacer, manipuler les dossiers



Définition fichier

v" Un fichier est un enregistrement informatique stocké (range)
dans un ordinateur.

v Un fichier peut représenter un document écrit, une musique, un
film, une photo...



Définition fichier
Un nom de fichier est généralement présenté ainsi :

nom du fichier.extension

Pour identifier le type de fichier, on peut :

v' Reconnaitre l'icOHne
v’ Se fier au nom du fichier
v' Reconnaitre l'extension



Exemples de fichiers
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planning liIste courses.txtimvatiestation.pdf plage)pg Courrer
impotsidocx

lanning.xlsx ——

g © ? Courrier impots.docx

Fichier créer a I'aide d'un tableur ® L T , :

(logiciel qui permet de créer des Fichier créer a I'aide d’un traitement de
tableaux) texte (logiciel permettant de créer des

documents écrits)




. Quelques types de fichiers

LES FICHIERS TEXTE
Reéalisés a l'aide de logiciels de traitement de texte.

lls contiennent principalement du texte (courrier, rapport, CV, note...)

FORMATS ET EXTENSIONS COURANTS

.docx [ .doc [ .txt [ .odt
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. Quelques types de fichiers

LES FICHIERS IMAGE

lls peuvent contenir des images, des photos, des dessins.

FORMATS ET EXTENSIONS COURANTS

Jpg [ -png [ Jpeg | .bmp



¥ = .

. Quelques types de fichiers

LES FICHIERS AUDIO

lls peuvent contenir des musiques, des enregistrements vocaux...

FORMATS ET EXTENSIONS COURANTS

.mp3 [ .wav /| .wma [ .wave



Quelques types de fichiers

LE FICHIER PDF

Il a pour avantage de préserver la mise en page et de pouvoir étre
ouverts sur tout type d’équipement numeérique.

Il peut contenir du texte, des images...

On peut convertir un document texte au format PDF. Cela veut
dire qu’on va le transformer afin qu’il ne soit pas modifiable.

pdf
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. L'explorateur de fichiers

Pour accéder a tous les fichiers (documents, photos,
musiques, videos...) enregistrés sur votre ordinateur,
on passe par l'explorateur de fichier.

L Taper ici pour rechercher
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L'explorateur de fichiers

Sur un ordinateur, vous trouverez un systeme de classement logique
comme chez vous (si c’est bien rangé !).

On peut comparer I'explorateur de fichier a une maison.

——
[ CePC

I Bureau =4 Le bureau (on y trouve les « outils » dont on a besoin)

| D t . . . .
e Les documents administratifs, des livres...
&=/ Images \

5 Musique \ Un album photo, des photos de classe...

_J Objets 3D
* Telechargements

Des CD, des disques vinyles...
m Videos _— Des DVD
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J'ai classé un contrat de travail dans:

Documents > Travail > Entreprise Garage 2000

1 2 3

v A » CePC » Documents » v A » CePC » Documents » Travail » I(— A » CePC » Documents » Travail » Entreprise Garage 2000
P et
- Nom Modifié le
Mom Modif . Nom . . odi
Accés rapide pdifie e #F Accés rapide 7 Accés rapide
inictrati - intéri ] trat d i 4/04,2021
Bureau » Administration 14/04,/2022 I Bureau - Agence intérim Dax I Buresu » &4 contrat de travail garage 2000 14/04/2023
Assurance 14/04/2022 Entreprise Garage 2 . L N
Téléchargements 4 Téléchargements # _ & Teléchargement: #
Bangue 06/04/2022 Entreprise Nettoyage 5 .
By > ocum
Documents * Factures 14/04/2022 Documents - & ents e
Images * Identité 14/04/2022 [&] Images - \ =] Images *
Adrninistration Travail @ 14/04/2022 Administration  # Administration
Musique - J.J Musique * J5 Musigue -
Travall Travail Travail
Vidé . Vidéos
aees B vidéos B
OneDrive . & OneDrive
8 OneDrive
CePC O cepC
- CePC
Bureau — I Bureau
Bureau A
Documents . Documents
Images Documents [&] Images
Musi [&] Images :
usigque Jﬁ Musique
bt cing
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% Exemple

Sur la partie supérieure de la fenétre on peut voir le chemin
pour accéder au document.

On peut aussi le comparer au classement qu‘on peut avoir chez soi.

Maison Bureau Tiroir Dossier Document

N N A

» CEF‘C » Du:ucur‘nents » Travall » Entreprlseﬁaragelﬂlﬂ]

o

Mom Modifié le Type Taille

¥ Accés rapide

¥ Bureau
; Telechargements

@ contrat de travail garage 2000 14/04/2022 14:35 Microsoft Edge P... 2 Ko
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Dans lI'explorateur de fichier (ou sur — T
le bureau), faites un clic droit :
un menu s’‘ouvre.

J Objets 3D
‘ TEléchargements
m Vidéos

e Disque local (C1)

=¥ Réseau

Par exemple pour créer un album de photos de Foot, on choisira Images
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Création d’un dossier

Allez sur Nouveau SANS CLIQUER puis sur Dossier

Affichage

Trier par

hACCOUrC

LA W

Regrouper par

Actualiser & Image bitmap
Personnaliser ce dossier... | Dessin OpenDocument
Présentation OpenDocurment
Coller N
_ @ Classeur OpenDocument
Coller le raccourci
) % Texte OpenDocument
Annuler le déplacement Ctrl+Z N
@ Docurent au format RTF
Accorder I'accés a p =| Document texte

MNouveau > @ ¢ Dossier compressé

Propriétés




Création d’un dossier

Le Dossier est alors créé vous pouvez maintenant le nommer
simplement en tapant le texte dans la zone LS

——)

Mouveau dossier Match foot]




Classer, déplacer un fichier [ un dossier

Pour déplacer un fichier ou un dossier, vous allez principalement
utiliser les fonctions suivantes :

COPIER COUPER COLLER

ot
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Classer, déplacer un fichier [ un dossier

Si vous souhaitez déplacer un fichier présent sur le bureau pour le
classer correctement il faut utiliser les fonction COPIER ou COUPER

Qwrvriir
) Partager avec Skype
7-Zip

"

Faire un clic droit sur le fichier CRC SHA >
Ea Analyser avec Microsoft Defender...
= Partager
Cuvrir avec P

LAccorder I'acceés a p

2 possibilités
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Classer, déplacer un fichier [ un dossier

COUPER : déplacer un élément de votre ordinateur

Le principe : on coupe I'élément a partir du dossier d’origine, puis on le colle dans le

dossier de destination.
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Classer, déplacer un fichier [ un dossier

COPIER : faire une copie d’un élément.

Le principe : on copie I'’élément a partir du dossier d’origine, puis on le colle dans le
dossier de destination.



Classer, déplacer un fichier [ un dossier

COLLER : Permet de finaliser 'opération de copie ou de déplacement, a I'endroit
choisi. Les fonctions Couper et Copier sont toujours suivies d’'un Coller

~

Clic droit a I'endroit choisi et COLLER
» CePC » Documents » Travail » Entreprise Garage 2000
Edl MNom Modifie |

me
A Affichage >
A Trier par >
ation Regrouper par >
Actualiser
fichi Personnaliser ce dossier..
onerie faceod
Annuler le déplacement Ctrl+Z
MAccorder l'accés >
ts MNouveau >
ro|
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ASTUCE

Les raccourcis clavier permettent de réaliser une action avec une
combinaison de touches
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Avez-vous des questions ???

.o ®

bF AERA



Merci pour votre attention !



