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Objectifs de la séance

• Savoir utiliser l’explorateur de fichiers sur Windows et sur son téléphone 
pour gérer ses dossiers et ses fichiers.

• Savoir comment organiser ces dossiers et fichiers sur son téléphone et sur 
son ordinateur

• Savoir retrouver des fichiers par leurs noms ou par leurs contenus



Définitions

• Fichier : 
• C’est le document final. Un fichier contient de l’information: un texte, une photo, une 

musique, une vidéo.

• Dossier : 
• C’est le conteneur: il fonctionne comme une chemise ou une armoire de rangement 

virtuelle. Un dossier sert à ranger d’autres fichiers ou sous-dossiers, pour garder votre 
PC ordonné.



L’explorateur de fichiers

Votre outil central : C'est la fenêtre 
principale qui permet de parcourir 
tout le contenu de votre PC.

Ouverture rapide : Cliquez sur 
l'icône du dossier jaune ou utilisez 
la touche .

Windows + E

Volet de gauche : Affiche les 
raccourcis vers vos dossiers 
principaux et votre stockage.

Zone centrale : Montre le contenu 
détaillé du dossier sélectionné



Lieux principaux sur ordinateur

Lieu où vous retrouver tous vos dossiers et fichiers ouverts récemment et 
favoris
Lieu où vous pouvez retrouver vos fichiers en premier
Lieu où se retrouvent tous vos fichiers venant d’internet.
Lieu où se retrouvent les stockages externes et le stockage de l’ordinateur.
Lieu où se retrouvent tous les fichiers supprimés sur l’ordinateur



Stockages des dossiers et fichiers

• Les stockages sont visibles dans le volet gauche de l’explorateur de fichiers 
sous Ce PC



Moyens de stockage des fichiers

• Internes
• Ordinateur: disque dur, disque SSD (mémoire)
• Téléphone: mémoire 

• Externes
• Physiques

• Ordinateur: clé USB, disque dur ou SSD
• Téléphone: clé USB OTG (On The Go), disque SSD

• Sans fil (réseau local) : serveur de fichiers (NAS), disque dur WiFi, partage réseau (disque 
de la Box)

• Cloud
• Googledrive, OneDrive, Dropbox, iCloud (Apple)

• Photos/drives du constructeur de téléphone (Samsung, Huawei, Xiaomi…)



Types de fichiers

Les types de fichiers (ou extensions de fichiers) indiquent le format d’un fichier et comment il 
doit être ouvert. On les reconnaît à ce qui suit le point dans le nom du fichier 

À quoi ça sertExemplesCatégorie

Texte, tableaux, lecture et 
édition

.pdf, .docx, .txt, .xlsxDocuments

Photos, graphiques
.jpg, .png, .gif, .svg, 
.bmpImages

Musique, voix.mp3, .wav, .aac, .flacSon

Films, enregistrements.mp4, .avi, .mkv, .movVidéo

Regrouper ou compresser 
des fichiers

.zip, .rar, .7zArchives / compression

Programmes à lancer.exe, .app, .msiExécutables

Pages web.html, .css, .jsWeb



Associer une application à un type de fichier

Paramètres Windows > Applications  > Applications par défaut



Bureau

• Devrait servir uniquement à accueillir des dossiers et fichiers utilisés pour un 
travail en cours.

• Après ce travail terminé, les dossiers et fichiers devraient être rangés dans 
les bibliothèques appropriées de Windows.

• Sur un bureau physique on ne stocke pas tous les dossiers de ses classeurs 
et armoire à cause de la place et sous peine de ne pas s’y retrouver 

• Trop de dossiers et de fichiers sur le bureau sont une perte de temps pour 
retrouver les informations



Les dossiers essentiels

Documents

Destiné à recevoir vos courriers, 
factures, comptes-rendus et 
fichiers texte ou tableurs.

Images
L'endroit idéal pour regrouper 
vos photos personnelles, 
captures d'écran et illustrations.

Téléchargements

Reçoit automatiquement tous les 
fichiers téléchargés depuis 
Internet ou vos e-mails.



Les actions du quotidien

Les manipulations indispensables pour créer, déplacer et nettoyer en toute sécurité.



Opérations de base

Clic droit dans un espace vide > 
Nouveau > Dossier

Créer un dossier

Clic droit sur l’élément > 
Renommer ou touche F2

Renommer

Sélectionner le fichier puis 
appuyez sur la touche Suppr de 
votre clavier

Supprimer

En cas d’erreur, ouvrez la 
corbeille et faites un clic droit > 
Restaurer

Restaurer



Copier vs Couper-Coller



Organiser son rangement

• Conseils ;

• Videz les téléchargements: triez régulièrement ce dossier temporaire pour 
ne pas accumuler de fichiers inutiles

• Noms explicites : ajouter la date et le sujet dans vos noms de fichiers (ex: 
2026-09_Facture_Engie.pdf)

• Structure simple: Ne pas dépasser 5 niveaux de sous-dossiers pour naviguer 
vite.

• Ranger les éléments qui trainent sur le bureau une fois le travail terminé.



Bibliothèques

• Les bibliothèques Windows servent à regrouper virtuellement des dossiers 
provenant de différents emplacements (PC local, disque externe, réseau…) 
en un seul endroit pratique.

• Elles permettent de réunir des contenus répartis dans plusieurs dossiers 
sans déplacer physiquement les fichiers.



Bibliothèques par défaut

Bibliothèque additionnelle



Ajout de bibliothèques



Ajouter un dossier à une bibliothèque

• Ouvrir la bibliothèque à laquelle ajouter un dossier



Ajouter des dossiers à une bibliothèque



Ajouter des dossiers à une bibliothèque



Règles de nommage et d’organisation des 
dossiers sur PC

• Ordre d’affichage

• Les dossiers peuvent être principalement triés par nom ou par dates. Les 
caractères spéciaux et les chiffres viennent avant les lettres dans les tris 
ascendants

• Astuce: pour afficher en tête de listes les dossiers accédés fréquemment, ajouter en 
tête du nom du dossier un des caractères suivants: _, &, un ou plusieurs chiffres

• Dossiers photos



Exemple de nommage de dossier



Organiser son classement de fichiers

• Créer des dossiers 
principaux par catégories, 
puis des sous-dossiers en 
allant du plus général au 
plus détaillé.

• Ne pas aller au delà de 5 
niveaux de sous-dossiers

Objectif et Contenu Typique (Papier et Numérique)Catégorie Suggestion

Tout ce qui concerne le bien-être et les soins. Sous-
dossiers : Mutuelle, Examens/Analyses, 
Ordonnances/Traitements, Dossiers médicaux.

1. Santé

Tout ce qui est relatif à l'argent et aux comptes. Sous-
dossiers : Relevés de compte (par année), Prêts/Crédits, 
Investissements, Cartes bancaires.

2. Finances & Banque

Documents liés à votre lieu de résidence. Sous-dossiers : 
Bail/Acte de propriété, Factures (Électricité, Eau, 
Internet), Assurances habitation, Travaux/Rénovations.

3. Logement & Domicile

Documents professionnels personnels. Sous-dossiers : 
Contrats de travail, Fiches de paie (par année), Retraite, 
CV/Lettres de motivation, Droits de formation.

4. Travail & Emploi

Documents officiels et fiscaux. Sous-dossiers : Impôts 
(Avis d'imposition par année), Pièces d'identité/Papiers 
officiels (CNI, Passeport), Allocations/Aides sociales.

5. Administration & Impôts

Documents liés à votre ou vos véhicules. Sous-dossiers : 
Cartes grises, Contrats d'assurance auto, Factures 
d'entretien/Réparations, PV/Amendes.

6. Véhicules (si applicable)

Ce qui ne rentre pas dans les autres catégories. Sous-
dossiers : Voyages, Abonnements, Garanties/Notices 
d'appareils, Formation/Cours personnels.

7. Divers & Loisirs



Organiser ses dossiers photos

• Nom du dossier: ANNEE-MOIS-SUJET



Explorateur de fichiers sur Windows



Menu contextuel



Déplacer des dossiers / fichiers

• Ouvrir 2 onglets: dossier source, dossier cible

• Sélectionner le dossier ou fichier dans le dossier source et glisser le sur 
l’onglet dossier cible

• Lorsque le dossier cible est affiché, relâcher le bouton gauche de la souris 
pour finir le déplacement.



Créer un dossier Windows 11

• Choisir 
Dossier puis 
donner un 
nom au 
dossier

29



Créer un dossier

• Donner un nom au 
dossier

30



Explorateur de fichiers sur téléphone

• Application conseillée 
sur téléphone Android:

• Gestionnaire de fichier 
(File Manager Plus)



Bibliothèques sur téléphone



Dossiers sur téléphone – exemple images

Albums personnels

Photos du téléphone

Images WhatsApp

Captures d’écran



Arborescence des dossiers

34
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TutorielSpeedDial2.pdf

Documents

Chemin d’accès aux fichiers ou 
emplacement (équivalent au fil 
d’Ariane dans les pages de sites Web)

Groupe 2



Fil d’Arianne



Accès rapides aux dossiers

• Pour accéder 
rapidement 
aux dossiers 
fréquemment 
utilisés, 
épingler ceux-
ci dans 
l’accueil



Epingler un dossier à l’accueil



Epingler un dossier à l’accueil



Logiciels complémentaires pour la gestion de 
fichiers

• Everything: permet de rechercher des fichiers par leur nom

• AnyTXT searcher: permet de rechercher des fichiers par leur contenu



Recherche de fichier avec Everything

• https://www.voidtools.com/downloads/
• Beaucoup plus performant que la recherche de fichier de l’explorateur de 

fichier de Windows et moins consommateur de ressources.
• Permet de faire une recherche ciblée par type de fichier: document, 

images
• Retrouve les fichiers et/ou dossiers dont le nom contient une chaine de 

caractères



Recherche de fichiers avec Everything



Recherche de fichiers avec AnyTXT searcher

• Permet de retrouver tous les fichiers contenant un ou plusieurs mots-clés.



Recherche de fichiers avec AnyTXT searcher

Mot-clé

Dossiers de 
recherche

Type de 
fichiers

Occurences

Mot-clé

Nom du 
fichier

Type de recherche

Résultats de 
la recherche



Installation de AnyTXT searcher

• Disponible dans la 
rubrique 
téléchargements du 
forum



Installation de AnyTXT searcher



Installation de AnyTXT searcher



Installation de AnyTXT searcher



Installation de AnyTXT searcher



Installation de Everything

Disponible dans la 
rubrique téléchargement 
du forum



Installation de Everything



Installation de Everything



Installation de Everything


