
Dossier : GENERALITE dossier et fichiers  2016 03 31 Page 1 sur 2 

GENERALITES : Dossiers er fichiers 

créer un dossier/rechercher un dossier ou un fichier 

� Créer un dossier :  

Aller dans le répertoire C:\ ou disque dur du PC 

Chercher le sous dossier (immage, documents, musiques etc 

Deux façons 

Raccourci clavier :  CTRL + MAJ + N 

Ou faire clic droit et dans la fenêtre qui s’affiche choisir nouveau dossier. 

Lui donner un nom. 

 

� Rechercher un dossier ou un fichier :  

rechercher à partir de la commande Windows (dans la barre de tâche du bas la première icône WINDOWSà gauche) 

faire clic  gauche le bandeau recherche s’affiche : 

� Si le nom du dossier ou du fichier est connu : 

taper le début du nom du dossier ou du fichier. Si pas trouvé clic 

gauche sur voir plus de résultats. 

� Si le nom du dossier n’est pas connu : Taper : 

*(l’astérix se fait soit par le clavier numérique, soit avec la touche 

µ) 

. 

et l’extension du fichier recherché 

 

� Autre solution : chercher dans l’arborescence de l’ordinateur :  

Rechercher à partir de la commande Windows (dans la barre de tâche du bas la première icône WINDOWS à gauche) 

Sélectionner dans la fenêtre qui s’ouvre «MON PC » ou « ordinateur » (affiche les lecteurs de disques etc…) 

 
1- Bandeau de commande 

2- Détail du contenu de l’ordinateur 

3- Détail du contenu de l’ordinateur 

4- Sur les nouveaux ordis dossiers générés automatiquement par le système pour accès plus rapide 

5- Séparation qui permet d’agrandir les parties 2 et3/4 pour une meilleure utilisation (glisser la souris 

sur la barre et lorsque la flèche se transforme en un tiret fléché   

6- Condensé du contenu des parties 3 et 4 

7- Flèches permettant de revenir en arrière ou retourner dans une page (voir fiche symbolique de la souris) 

8- Fil d’Ariane (permet de savoir où l’on se situe) 

9- Bandeau de recherche 
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� l’arborescence de l’ordinateur :  

Partie Gauche : 

 

Si une flèche précède le nom du dossier, il existe des sous 

dossiers dans le dossier. 

• La flèche dirigée vers le bas, les sous dossiers sont 

tous détaillés en dessous. 

• La flèche dirigée vers la droite, il y a des sous 

dossiers non détaillés en dessous  

 

Il est plus facile de rechercher dans les dossiers s’ils ne 

sont pas tous déployés. 

 
 

 
 

1/ onglet affichage de l’arborescence du PC 

2/ permet d’obtenir le volet des propriétés du fichier sélectionné 

3/ permet de choisir le mode d’affichage (icone, liste, détail etc…. 

4/En cochant : 

• Cases à cocher des éléments (références 7) 

• permet d’afficher les extensions des fichiers (référence 6) 

• permet d’afficher les éléments masqués 

5/ fil d’Ariane : permet de se situer dans l’arborescence de l’ordinateur 

6/ extension du fichier 

7/ case à cocher pour avoir la description à droite du fichier sélectionné  

 


