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Explorateur de fichiers
 La racine de l’arborescence :

Ce PC

 Périphériques généralement identifiés par une lettre :

 C: disque principal de l’ordinateur intégré dans l’ordinateur
Contient les applications, tous les fichiers paramètres essentiels de l’ordinateur

 D: second disque intégré à l’ordinateur facultatif
On y stocke de préférence les fichiers de l’utilisateur

 E:,  F:,  G:,  H:, … périphériques additionnels facultatifs :

 Supports externes : Disque dur, Clés USB, Disque d’une box

 Lecteur/Graveur de CD/DVD

 Périphériques sans lettre : Smartphone

 Le Réseau : accès aux dossiers et fichiers d’autres ordinateurs sur le réseau.

 Des raccourcis (liens vers des répertoires ou dossiers localisés ailleurs):

 Bureau

 Documents, Images, Musique, 

 Téléchargements

 Accès rapide, …
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Explorateur de fichiers
 1er niveau sous la racine (Affichage Mosaïques):
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Explorateur de fichiers
 1er niveau sous la racine :

RacineRacine
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Explorateur de fichiers
 1er niveau sous la racine :

Disque
C :

Disque
C :
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Explorateur de fichiers
 1er niveau sous la racine :

Disque
D :

Disque
D :
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Explorateur de fichiers
 1er niveau sous la racine :

Supports
Externes:
Supports
Externes:
Supports
Externes:
Supports
Externes:
Supports
Externes:
Supports
Externes:
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Explorateur de fichiers
 1er niveau sous la racine :

Lecteur/Graveur
DVD D :

Lecteur/Graveur
DVD D :
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Explorateur de fichiers
 1er niveau sous la racine :

SmartphoneSmartphone
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Explorateur de fichiers
● Même contenu, présentation différente (Affichage Détails) :
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Explorateur de fichiers
● Les différentes zones : le Volet de Navigation sur la gauche

Volet de
Navigation
dans les
dossiers
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Explorateur de fichiers
● Les différentes zones : le Contenu sur la droite

Contenu
du Dossier
Sélectionné
dans le volet
de navigation
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Explorateur de fichiers
● Les différentes zones : les Menus

Menus
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Explorateur de fichiers
● Les différentes zones : Adresse de l’élément sélectionné et Recherche

Adresse Recherche

Flèches pour
parcourir les

dossiers visités

Flèches pour
parcourir les

dossiers visités
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Explorateur de fichiers – Menus
● Les Menus sont contextuels selon le dossier sélectionné dans le volet de navigation

● Sélection Ce PC → Menus : Fichier, Ordinateur, Affichage
● Menu Ordinateur

● Menu Affichage
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Explorateur de fichiers – Menus
● Sélection « disque » (C :, D :, ...)→ Menus : Fichier, Accueil, Partage, Affichage, Gestion

● Menu Accueil

● Menu Partage
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Explorateur de fichiers – Menus
● Sélection « disque » (C :, D :, ...)→ Menus : Fichier, Accueil, Partage, Affichage, Gestion

● Menu Gestion

● Sélection « dossier »→ Menus : Fichier, Accueil, Partage, Affichage, Gestion
● Menu Partage
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Explorateur de fichiers - Arborescence
● Constituée de Dossiers (ou Répertoires) et de Fichiers
● Un Dossier contient des Sous-dossiers et/ou des Fichiers
● Un Fichier renferme un contenu (un Document texte, une Photo, une Vidéo, etc ...)
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Explorateur de fichiers - Arborescence
● Même arborescence des dossiers en présentation horizontale:



20

Explorateur de fichiers - Arborescence
● Même arborescence des dossiers en parallèle avec l’explorateur de fichiers:
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Explorateur de fichiers – Création d’une Arborescence
Création de Sous-Dossiers

● Dans le Volet de Navigation1 :
● sélectionner le Dossier dans lequel on souhaite créer l’arborescence

● Dans la zone Contenu du Dossier2, faire :
● Clic-droit puis dans le menu contextuel, sélectionner Nouveau/Dossier
● un dossier de nom « Nouveau dossier » est proposé ;

le Renommer avec le nom voulu, par exemple « Ma Famille ».

● Puis pour créer un sous-dossier dans le dossier « Ma Famille » :
● sélectionner ce dossier « Ma Famille » :

● soit en double-cliquant sur ce dossier dans la zone Contenu du Dossier,
● soit en le sélectionnant dans le Volet de Navigation

● Et, répéter l’opération ci-dessus Clic-droit et Nouveau/Dossier

● Etc ...

1 Voir page 11
2 Voir page 12
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Explorateur de fichiers – Création d’une Arborescence
Création de Fichiers

De nombreuses possibilités :

1. Depuis la zone Contenu du Dossier
● Dans le Volet de Navigation, sélectionner le Dossier dans lequel on souhaite créer le Fichier
● Dans la zone Contenu du Dossier, faire :

● Clic-droit puis dans le menu contextuel, sélectionner Nouveau/Document du type choisi
● un document vide du type choisi de nom « Nouveau document … » est créé;

le Renommer avec le nom voulu, par exemple « Lettre1 ».
● Il pourra être rempli en double-cliquant sur son nom pour activer l’application correspondante.

2. En activant une application (Bloc-notes, Wordpad, …) à partir du menu Démarrer, d’un raccourci 
dans la barre de tâche ou sur le bureau
● remplir le document
● enregistrer le document dans le dossier souhaité via la fenêtre Explorateur de Fichiers proposée 

par l’application.

3. En copiant le fichier depuis un autre dossier sur cet ordinateur donc depuis un de ses périphériques 
(disque, clé USB, Smartphone, ...)

4. En téléchargeant le fichier depuis un site internet

5. Etc ...
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Explorateur de fichiers - Arborescence
● Exemple : Famille dans l’explorateur de fichiers
● Dans un Dossier, les sous-dossiers et les fichiers sont classés par ordre 

alphabétique
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Explorateur de fichiers - Arborescence
● Exemple : Famille autre classement via des raccourcis:
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Explorateur de fichiers - Arborescence
● Exemple : Raccourcis dans l’explorateur de fichiers :

1. Sélectionner
sous- dossier « Enfants »
du dossier « 1 Louis »

3. Déplacer les 
Raccourcis dans 
« 4 Petits-Enfants »

3. Déplacer les 
Raccourcis dans 
« 4 Petits-Enfants »
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Explorateur de fichiers - Arborescence
● Exemple : Raccourcis dans l’explorateur de fichiers :

4. Éventuellement
renommer les raccourcis

Remarquer l’icône
des raccourcis
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Explorateur de fichiers - Recherche 
● Recherche Dossiers ou Fichiers :

● l’ Onglet Recherche apparaît en utilisant la Zone Recherche
● il permet de paramétrer la recherche

● Pour rechercher un Dossier ou un Fichier :
– Sélectionner le Dossier où rechercher
– Entrer nom ou partie de nom à rechercher dans la Zone Recherche

Onglet Recherche Zone Recherche
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Explorateur de fichiers – Paramétrer l’affichage
● les Colonnes affichées :
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Explorateur de fichiers – Paramétrer l’affichage
● Colonnes affichées :

1. Clic droit sur la ligne 
Entêtes de colonnes
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Explorateur de fichiers – Paramétrer l’affichage
● Colonnes affichées :
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Explorateur de fichiers – Paramétrer l’affichage
● Colonnes affichées :

2. Cocher les
Colonnes à afficher 
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Explorateur de fichiers – Paramétrer l’affichage
● Colonnes affichées :

3. Décocher les
Colonnes à masquer



33

Explorateur de fichiers – Paramétrer l’affichage
● Redimensionner les colonnes:
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Explorateur de fichiers – Paramétrer l’affichage
● Redimensionner les colonnes:

1. Amener la souris sur
la limite droite de la
colonne pour obtenir
ce pointeur
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Explorateur de fichiers – Paramétrer l’affichage
● Redimensionner les colonnes:

2. Élargir ou rétrécir la colonne
en cliquant gauche et en déplaçant 
le pointeur à droite ou à gauche
sans lâcher le clic
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Explorateur de fichiers – Paramétrer l’affichage
● Redimensionner les colonnes:

2. Élargir ou rétrécir la colonne
en cliquant gauche et en déplaçant 
le pointeur à droite ou à gauche
sans lâcher le clic



37

Explorateur de fichiers – Paramétrer l’affichage
● Trier les colonnes:
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Explorateur de fichiers – Paramétrer l’affichage
● Trier les colonnes:

1. Cliquer sur l’entête
de colonne pour trier
en ordre croissant.
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Explorateur de fichiers – Paramétrer l’affichage
● Trier les colonnes:

2. Une flèche pointée
vers le haut apparaît,
Les colonnes sont triées
en ordre croissant

2. Une flèche pointée
vers le haut apparaît,
Les colonnes sont triées
en ordre croissant
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Explorateur de fichiers – Paramétrer l’affichage
● Trier les colonnes:

3. recliquer sur entête
de colonne pour trier
en ordre décroissant.
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Explorateur de fichiers – Paramétrer l’affichage
● Trier les colonnes:

4. Une flèche pointée
vers le bas apparaît,
les colonnes sont retriées
en ordre décroissant

4. Une flèche pointée
vers le bas apparaît,
les colonnes sont retriées
en ordre décroissant
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Explorateur de fichiers – Paramétrer l’affichage
● Les types de fichiers / extensions
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Explorateur de fichiers – Paramétrer l’affichage
● Les types de fichiers / extensions

La colonne Type précise
le type de fichier.
donc l’(ou les)application(s)
permettant d’ouvrir le fichier
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Explorateur de fichiers – Paramétrer l’affichage
● Les types de fichiers / extensions

Affichage des
Noms de Fichiers

Sans les Extensions

Affichage des
Noms de Fichiers

Sans les Extensions
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Explorateur de fichiers – Paramétrer l’affichage
● Les types de fichiers / extensions

Affichage des
Noms de Fichiers

Avec les Extensions

Affichage des
Noms de Fichiers

Avec les Extensions
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Explorateur de fichiers – Paramétrer l’affichage
● Les types de fichiers / extensions
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Explorateur de fichiers – Paramétrer l’affichage
● Les types de fichiers / extensions

<--EXE: Programme exécutable

<--PDF(Portable Document): Acrobat Reader

<--TXT(Texte): Bloc-notes, Wordpad, LibreOffice/Writer, …

<--ODT(Document): LibreOffice/Writer

<--DOC(Document): Word, LibreOffice/Writer

<--XLS(Tableur): Excel, LibreOffice/Calc

<--ODS(Tableur): LibreOffice/Calc

<--ODP(Présentation): LibreOffice/Impress

<--PPT(Présentation): PowerPoint

<--JPG(Photo): Photos, Paint, PhotoShop,PaintShopPro

<--PNG(Photo): Photos, Paint, PhotoShop,PaintShopPro, ...

<--MP3(Son): Lecteur Windows  Media, VLC, ...

<--MP4(Vidéo): Films et TV, VLC, …

<--HTML(Page Web): Firefox, Edge, … , Bloc-notes, LibreOffice, ...
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