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Dans un ordinateur, les documents s’appellent des fichiers. lls sont enregistrés dans le disque dur.
Pour pouvoir les retrouver facilement, on les range dans des dossiers.

Il existe différents types de fichiers : certains sont des textes, d'autres des images ou des documents
de présentation, des sons, des musiques, des films, d'autres sont nécessaires au fonctionnement de

I'ordinateur mais ne nous apportent pas d'information.

Pour accéder rapidement a ces fichiers, il faut ouvrir I'Explorateur : D

‘M

On peut aussi 'ouvrir avec le raccourci : H + .
=]

Icones représentant
des dossiers

Icones représentant
des fichiers

B fuscelrG

Billets Albi.PDF

|l
il

L'icone des dossiers est toujours jaune = ton classeur de rangement.
L'icbne des fichiers différe suivant le type de fichier (texte, image, son...) = les feuilles que tu dois ranger.

Schéma récapitulatif

Disque

Dossier

Fichier
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Un sous-dossier
du dossier

« Documents » R — ' -

Le bureau

2 lossi { fichi

Un sous-dossier

« 2020-2021 »

dans « Divers »
| [

= | Divers —,
Accueil Partage Affichage
Un dossier 5 | Woseoe i
. r CoHer Nouveau Proprigtés Sél
« Divers » B -
e-papiers Organiser Nouveau Cunrir
Divers w Reg
I cepC A Nom Medifié le
I Bureau 2020-2021 09/04/2021 08:1
=| Documents
&= Images
D Musique
_J Objets 3D
WS S 0 %
1 elément

Un document
(fichier)

Un document (fichier)
de plusieurs pages

Outil (crayon) qui
permet de créer
des documents

Un fichier

(photo)

Une fenétre, montrant le
contenu d'un dossier sur
lequel on a double-cliqué.

GErer = O K
Accueil Partage Affichage Qutils d'image o
* ‘:—-l a 4w Déplacer vers K Supprimer = L'_'E-'ILI' Ii-l EE
2 W £,
Epinglera Copier Coller _ Copier vers T Renommer Nouveau a Propriétés Sélectionner
Accés rapide 2 daossier - -
Presse-papiers Qrganiser Mouveau Cruvrir
CePC » DATA(D:) » Documents * Images w O Recherch... 0
®  Nom Date Type ]
Le bureau E 8] BeneyluJPG 14/03/2018 10:52 Fichier IPG
E| Beneylu-5choo 25/06/2018 11:37 Fichiel
|| Documents = o
|&| BMLU agenda.JPG Fichier JPG
[=] Images o AR H L PRI pripa e »
iy ¢ [ Un fichier >
W= X —
(image)

La barre de titre permet de savoir ou l'on est.
(Ici dans le sous-dossier Images contenu
dans le dossier Documents.)

Des informations sur le fichier

Laurent GRAZIDE et Gilles VERARDO P2/3

Explorateur - Fichiers et dossiers
%Z23eleves.odg



2) Faire clic droit dans
une zone libre a droite

1) Choisir le dossier dans

lequel tu veux créer ton
nouveau dossier.
Ici « Documents »

S Musicpn
B Ubjts 30

3) Dans la fenétre qui
s’ouvre, choisir Nouveau
puis Dossier

1) Choisir I'endroit ou 5 . . I
l'on veut enregistrer ~ Quand on enregistre un fichier, on choisit ou le
en cliquant sur la liste L ranger et quel nom lui donner.

déroulante ou directement
sur le dossier
« Documents »

©| Enregistrer sous

u N « LSU - Com... » Informations et données w Rechercher dans
Organiser » Mouveau dossier
B CepC ~ Mom Maodifié le
I Bureau Ressources 25/03/2027 14:24
Iii-l Documents & LSU - Fiabilite des recherches.odg 09/02/2021 10:11
2) Ecrire ici le nom que l'on = Images {1 LSU - Fichiers et dossiers.odg 09/04/2021 08:28
veut donner au fichier B Musi | LSU - Médiathéque de Beneylu.odg 08/04/2021 15:51
usique
a | L5U - Recherche images.cdg Ol Ll
OJbJ‘EtS 0 & L5U - Recherche internet 1.odg 09 3) Valider
gchargement | LSU - Recherche internet 2.odg 04
| LSU- types de fichiers.odg 08/04/2021 16:17

Mam du fichier : ‘ LS - Fichiers et dossiers.odg

Exemple d’activité

Pour t'entrainer, tu peux :

1) Ouvrir un fichier dans le dossier Images
2) Ouvrir un fichier dans le dossier Documents
3) Créer un dossier a ton nom dans le dossier Documents
4) Créer un fichier texte avec LibreOffice ou Word et I'enregistrer
dans le dossier que tu viens de créer.
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