FICHE RESUMEE
Organiser les dossiers

sur son ordinateur

Qu'est ce qu'un fichier:

Reconnaitre le type de fichier
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Qu’est ce qu'un explorateur de fichier ?

Comment se repérer dans I'explorateur de fichier:

1) le menu permet de modifier I'affichage des icines de la zone centrale
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Qu’est-ce qu’un dossier ?

Dans votre appareil, pour ordonner d’avantage
vos documents, vous pouvez créer des dossiers.
Un dossier est totalement différent d’un fichier.
Un dossier ne peut pas étre lu et ne posséde pas

d’extension.

Un dossier est utilisé pour ranger/classer les
fichiers afin de les retrouver plus facilement. Il
peut aussi contenir des sous-dossiers qui
contiendraient des fichiers.
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Comment créer un dossier :
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Cliquez sur le bouton Nouveau
dans le coin supérieur gauche
de I'Explorateur de fichiers et
sélectionnez Dossier dans la
liste. Donnez a votre dossier un
nom approprié, puis appuyez
sur Entrée.
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Ou en réalisant un clic :

droit afin d’ouvrir le R

menu contextuel, puis = Y
cliguez sur « Nouveau » -> . L

« Dossier ». Donnez-lui un L 4
nom puis validez en \ .
appuyant sur « Entrée ».
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Supprimer un dossier :
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. Pour réaliser le glisser / déposer, aprés avoir cliquer dessus avec

& 05(0) le clic gauche, vous devez maintenir votre clic enfoncée et
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= USB DISK (E) votre souris, aprés avoir emmener votre élément vous pouvez

< USB DISK (€ lacher le clic.
| anchives

| documents administratifs




Comment sélectionner plusieurs fichiers

Premiéere méthode:

Captures d'écran ' paysage | & Pellicule Arashed- 1730624476 Arazhed- 1730624479 kangourou. i
' : -IMG_2024100:4_1059 -IMG_20241004_1100
32jpg | [9ipg

Si vos fichiers sont a la suite comme cet exemple, vous pouvez créer une zone
de sélection en tenant votre clic gauche enfoncer et en faisant glisser votre
souris sur les fichiers souhaitées.

Deuxiéme méthode:

kangouroujfif

Si au contraire vous ne souhaitez pas tous les fichiers :
e Sélectionnez le premier fichier ou dossier sur le bureau du lot souhaité en
un seul clic.
e Appuyez sur la touche Ctrl du clavier, puis sélectionnez les autres fichiers
souhaités dans le lot en un seul clic.

A quoi sert I'option propriétés de fichier:

La propriété de fichier est une information associée a un fichier. Elle
permet d’identifié le fichier. Il peut s’agir de:
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¢ Nom de l'auteur

e Date de création Genéral Signatures numénques  Sécurté  Détals  Versions précédentes
» Date de modification E trashed-1730624476-1MG_20241004_105552 jog
Par exemple, dans le cas vous ne — , -
Type du fichier Fichier JPG {jpg)
vous souvenez pas de la date de
création d’un fichier, réaliser un SEOLMRBEVRC ! s Modfer..
clic droit sur votre fichier, puis
. , q QR Emplacement : C:\Users’\User\DneDrive - XEFI 1BO - CMNCO3 (1)\images
Cliquez sur I'option« Propriétés ».
Taille - 2,29 Mo (2 412 333 octets)
PO . Sur disgue : 2,30 Mo (2 412 544 octets)
En réalisant cette option vous
arriverez sur les propriétés Crééle : lundi 28 octobre 2024, 14:41:25
Maodfié le : vendredi 4 octobre 2024, 10:59.53
Date de création Demieraccésle:  Aujourd'hui 21 mai 2025, Iy a 27 mirustes

Derniére modification Mibuts:  (lecresede  []Caché Avancé




Outils pour trier les documents
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