EXPLORATEUR DE FICHIERS

Compatible Windows 11

Introduction

L’Explorateur de fichiers permet d’accéder a ’'ensemble des fichiers d’un ordinateur. Il permet
égalementd’accéderatousleslecteurset périphériques branchés:disque dur externe, clé usb,
carte SD, smartphone. L’Explorateur permet de gérer I'ensemble de ses fichiers : les déplacer,
les copier, les supprimer, les renommer, les rechercher, les trier et les organiser.

Accéder aux fichiers

L'explorateur de fichiers est divisé en plusieurs catégories qui permettent d'organiser ses
fichiers. Les principales sont: Documents, Téléchargements et Images.

2 Bureau a Téléchargements e Documents
Stocké localement Stockeé localement Stocké localement
—
Images Corbeille
B Stocké localement ":' Stocké localement

Documents

Il est possible de ranger ses factures d'électricité, de gaz, ses documents numeérisés (carte
d'identité, permis de conduire) ou tout autre document.

Téléchargements

Regroupe tous les téléchargements extérieurs. Par exemple, vous venez de télécharger votre
derniere facture téléphonique depuis votre espace client, elle se trouvera donc dans
Téléchargements.

Images
Permet de classifier ses photos.

Corbeille

Comme son nom indique, cC’est I'endroit ol tous vos fichiers supprimer iront. Il faut penser a
la vider en cliguant sur Vider la Corbeille dans la barre horizontale en haut.

Bureau

Correspondsal'endroit ot estle fond d'écran. Il permet d'accéder rapidement aux applications
et a stocker temporairement des dossiers, des documents ou des images.
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Format de fichiers

Chaque format est con¢u pour un type particulier de données, comme du texte, des images, de
la musique ou des vidéos. Par exemple, un fichier de texte peut étre enregistré en tant que .txt,
tandis qu'une photo peut étre enregistrée en tant que jpg. L'extension du fichier (comme .txt
ou jpg) aide l'ordinateur a savoir quel programme utiliser pour ouvrir et afficher le fichier
correctement.

Texte Image Vidéo Audio
o TIXT o |PEG/JPG e MP4 e MP3
e DOC/DOCX e PNG
e PDF

Créer et renommer un élément

Pour mieux organiser ses fichiers, il est possible de créer des dossiers. Par exemple dans
Documents vous voulez stocker toutes vos documents relatifs aux Impots, ainsi vous pouvez
créer un dossier "Impots".

Les dossiers sont cumulables a I'infini. Vous pouvez donc créer un dossier "Impots" puis
créer un sous-dossier "Avis d'imposition" ou "Taxe fonciere" ol vous y placerez tous vos
documents associés.

e Ouvrirl'explorateur de fichiers;
e Danslacatégorie de votre choix, ici Documents;
e Cliquersur Nouveau puis Dossier ;

. Documents s

T Trier ~ = Afficher ~

n 1
G_r] Nouveau Jg?
> k

Dossier
~
Raccourci ~

—

Modifie le ype Taille

e Renommer le dossier en cliquant surle nom du dossier (il doit apparaitre en bleu);
e Valideren cliqguantsurlatouche « Entrée» du clavier ou un clic dans le vide;
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Sivous n'avez pas eu le temps de renommer votre élément, vous pouvez recommencer
enlesélectionnantavecunsimple clic gauche puis dansla barre horizontale, cliquer sur
le symbole Renommer.

™7 . — .
® Nouveau ~ pd (8] @]ll, 0] T Trier ~ = Afficher ~
~
-
- Documents X +
(® Nouveau ~ T Trier « = Afficher ~
&« v - > Documents »
2 Accueil Nom Modifié le Type Taille
@ OneDrive - Persona Impéts 21/04/2023 10:43 Dossier de fichiers

@l Bureau

4 Téléchargement
- Documents

] Images

& Corbeille

e Pouraccéderau contenu du dossier«Impodts», il faut effectuer un double-clica gauche
sur celui-ci;

e Enrépétantla méme manipulation, vous pouvez donc créer des sous-dossiers, ici « Avis
d'imposition » et « Taxe fonciére »;

Impéts X +
@ Nouveau ~ N Trier ~ = Afficher ~
& v N > Documents > Impéts >
) Accueil Nom Modifié le Type Taille
@ OneDrive - Persona Avis d'imposition 21/04/2023 10:46 Dossier de fichiers
Taxe fonciére 21/04/2023 10:46 Dossier de fichiers
@l Bureau

- Téléchargement
- Documents

P9 Images

& Corbeille

Supprimer un élément

Pour supprimer un élément (dossier, fichier, image etc..) le principe est le méme que pour
Renommer. Vous devez le sélectionner avec un simple clic gauche, puis dans la barre
horizontale, cliquer sur le symbole Supprimer.

® Nouveau ~ % 48] @D War, N Trier ~ = Afficher ~
R
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Déplacer un élément

Pour faciliter l'organisation des differents éléments de I'Explorateur de fichiers (dossier,
fichiers, images etc.), il est possible de les déplacer d'une catégorie a une autre (Documents,
Téléchargements, Images), d'un dossiera un autre.

Méthode n°1: couper, copier, coller

L'option Copier, Coller représente l'action de dupliquer un élément d'un emplacement a un
autre. L'élement estdonc cloné de son origine vers sa nouvelle destination.

L'option Couper, Coller a la différence de la précédente, I'élément initial n'est pas
dupliqué, il est juste déplacé vers sa nouvelle destination.

e Sélectionner le document, la photo, la vidéo etc. avec un simple clic gauche afin que
I’élément devienne bleu.

+ Téléchargements X +
€ T G (J > Teléchargements
(® Nouveau - X% © ) @D G o) TN Trier ~ O Afficher ~
O Accueil < Aujourd’hu
| Galerie
@ Tiffanie — ccpbs.fr },
PDF
analyses.pdf Calendrier2026.p
& Bureau ng

L Téléchargements v Hier

~ Documents

N Images
& Corbeille
Facture-mobile.p
2 Musique df ~ 7/
. -
i Vidéos

2025

Pour sélectionner plusieurs éléments en méme temps, maintenez la touche CTRL du
clavier enfoncée, puis faite un clic gauche sur chacun des éléments a sélectionner ou
cocher les petites cases en haut a gauche. Les éléments sélectionnés apparaltront en
bleu (comme I’'exemple ci-dessus).
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e Dans le menu en ha

l'option de votre choix;

L Téléchargements

& ™

Copi
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—
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ut, cliquer sur Couper ou Copier
X +
> Téléchargements
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FDF
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(8]

en fonction de

e Cliquer sur la catégorie dans laquelle vous souhaitez déplacer I'élément. Dans cet
exemple, nousvoulons déplacerla facture mobile de Téléchargements vers Documents.
Il suffit donc d’effectuer un clic gauche sur Documents.

L Téléchargements pd +
& T @) J > Téléchargements
® Nouveau - % © ) @D = o] T Trier ~ O Afficher -
A Accueil ~ Aujourd'hui
Ej Galerie
> @ Tiffanie — ccpbs.fr o
FDF
analyses.pdf Calendrier2026.p
@l Bureau » ng
- Téléchargements !‘ v Hier
= Documentss, I » »
—
P9 Images ’k »
& Corbeille »
Facture-mobile.p
@) Musique » df
i3 vidéos »
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e Une fois a I'emplacement ou vous souhaitez déplacer I’élément précédemment
sélectionné (vous pouvez également créer un nouveau dossier ou accéder un dossier
existant en effectuant un double clic dessus), puis cliquer sur Coller;

~ Documents X +
& T o - Documents >
Coller
@ Nouveau ~ Ea 1 7 T Trier v = Afficher ~ see
—
A Accueil U k Modifié le Type Taille
E] Galerie Animations 22/12/2025 10:41 Dossier de fichiers
Ateliers numériques 06/05/2026 09:38 Dossier de fichiers
> @ Tiffanie — ccpbs.fr
Audit point accés numérique 2021 15/02/2022 15:28 Dossier de fichiers
Autres 20/05/2026 09:49 Dossier de fichiers
@ Bureau »
Avancement 06/05/2026 09:38 Dossier de fichiers
L Téléchargements » o )
- Communication 16/07/2024 09:01 Dossier de fichiers
= DERImES * Documents CCPBS 19/04/2023 1036 Dossier de fichiers
P8 Images » Documents RH 27/10/2025 08:59 Dossier de fichiers
& Corbeille * Forfait Mobilité Durable 03/12/2024 11:53 Dossier de fichiers
0 Musique » Formation Aidants Connect 19/12/2022 14:18 Dossier de fichiers
u Vidéos » Formation Conseiller Numérique 21/02/2022 16:08 Dossier de fichiers
2025 » Informatique 23/04/2025 1323 Dossier de fichiers
Rapport activité » Logos 06/01/2026 09:27 Dossier de fichiers
. . Modéles Office personnalisés 07/01/2026 11:.09 Dossier de fichiers
Jardin connecté »
o Permanence 09/02/2026 09:21 Dossier de fichiers
Miniatures »
Perso 22/12/2025 10:38 Daossier de fichiers
Le Bon Coin »
Rapport activité 18/02/2026 1639 Dossier de fichiers
Images
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e Visuellement, ’élément déplacé apparaitra.

=~ Documents X +
& ™ @] J > Documents >
(® Nouveau - X% 18] )] = W T Trier ~ = Afficher ~ see
A Accusil [J Nom Modifié le Type Taille
ccuel
"_ﬂ Galeri Animations 22/12/2025 10:41 Daossier de fichiers
M| Galerie

> @b Tiffanie - ccpbs.fr

@ Bureau

ﬁ Teléchargements

= Documents

Ateliers numériques

Audit point accés numérigue 2021

Autres

Avancement

Communication

06/05/2026 09:38
15/02/2022 15:28
20/05/2026 09:49
06/05/2026 09:38

16/07/2024 09:01

Dossier de fichiers

Dossier de fichiers

Daossier de fichiers

Dossier de fichiers

Dossier de fichiers

Documents CCPBS 19/04/2023 10:36 Dossier de fichiers

P images Documents RH 27/10/2025 08:59 Daossier de fichiers
& Corbeille Forfait Mobilité Durable 03/12/2024 11:53 Dossier de fichiers
3 Musigue Formation Aidants Connect 19/12/2022 14:18 Dossier de fichiers
u Vidéos Formation Conseiller Numérigue 21/02/2022 16:08 Daossier de fichiers
2025 Informatique 23/04/2025 13:23 Dossier de fichiers
Rapport activité Logos 06/01/2026 09:27 Dossier de fichiers

Modéles Office personnalisés 07/01/2026 11:09 Dossier de fichiers

Jardin connecte

Permanence 09/02/2026 09:21 Dossier de fichiers
Miniatures

Perso 22/12/2025 10:38 Dossier de fichiers
Le Bon Cain

Rapport activité 18/02/2026 16:39 Dossier de fichiers
Images

= Facture-mobile.pdf 19/05/2026 08:54 Document Adobe ... 142 Ko

Méthode n°2: glisser, déposer

L'option Glisser, Déposer est I'action de maintenir le clic gauche sur un élément, puis de
déplacer la souris vers un autre emplacement, puis lacher le clic : les éléments sélectionnés
suiventlasourisetsontdéplacésendirect:ils glissentavec la sourisjusqu’au lacher du clic, ou
ils sont déposés.
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