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• Pour organiser ses données : relevé de compte, 
factures d’énergie… 

• Pour trier et ranger ses photos 
• Transférer ses données entre ses outils mobile et 

son ordinateur 
• Pour télécharger un document depuis Internet 
• Pour télécharger les pièces-jointes que je reçois par 

mail 
• Pour envoyer une pièce-jointe 
• Pour ouvrir un fichier depuis un logiciel 
• Pour enregistrer un document créé 

Quand a-t-on affaire à 
l’arborescence ? 

Autant dire que 

c’est essentiel 

pour retrouver 

ses documents! 

Dossier Image Texte Musique Vidéo 

Fichiers 

Représenté avec l’icône 
correspondant au logiciel ou type de 

fichier 

fichiers 

Fichier : correspond à un enregistrement de données informatiques stockées dans votre 
ordinateur. Il peut représenter une musique, un film, un document texte, un tableau... 
Chaque fichier est représenté visuellement par une icône. 

Dossier : même fonction que dans la réalité : stocker des fichiers et autres informations. 
Généralement représentés en jaune sur Windows, il porte un nom et peut contenir une 
infinité de données. 

Arborescence de l’ordinateur : organisation hiérarchique des fichiers et dossiers enregistrés 
sur l’ordinateur. 

Explorateur de fichier : fenêtre depuis laquelle nous pourrons afficher, explorer et organiser 
nos fichiers et dossiers présents sur l’ordinateur. 
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 Barre d’adresse 

  Zone centrale affichant le 
contenu du dossier sélectionné 

 Volet de navigation 

 

Ruban 

1 clic 

Double 
clic 

Ce que je 
sélectionne 

ici 

S’affiche ici 

Et son emplacement est indiqué ici 

ET LE TOUT S’ORGANISE COMME DES TIROIRS AVEC DES 

CHEMISES ET DES DOSSIERS A L’INTERIEUR DESQUELS VOUS 

RETROUVEZ VOS FICHIERS! 


