
Rappel	du	cours	précèdent
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L’objectif	de	ce	cours	est	de	vous	donner	toutes	les	clés	vous	permettant	de	bien	
organiser	votre	ordinateur.

Il	est	possible	de	créer/renommer/déplacer/supprimer	des	dossiers	ou	des	fichiers	
presque	partout	:	sur	le	bureau,	dans	le	dossier	documents	(accès	rapide), dans	une	
clé	USB	ou	une	carte	mémoire	en	double	cliquant	sur	l’icône	représentant	votre	
support	amovible	et	en	exécutant	les	solutions	qui	vont	vous	être	présentées.

Par	contre,	vous	ne	pourrez	pas	créer	ou	modifier	un	dossier	directement	sur	un	
disque	CD	ou	DVD.	Pour	cela	il	faudra	le	re-graver	:	la	mémoire	des	disques	CD	ou	
DVD	est	écrite	au	laser	et	non	pas	par	un	signal	électrique	comme	sur	un	disque	dur	
ou	une	clé	USB.	Il	faut	un	logiciel	spécial	pour	graver	ce	genre	de	disques.	
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La	création	de	dossiers	est	indispensable	pour	pouvoir	bien	organiser	son	ordinateur.	
Les	dossiers	vont	vous	permettre	de	ranger	et	classer	tous	vos	documents	en	suivant	
votre	propre logique	afin	de	les	retrouver	rapidement.
Par	exemple,	tous	vos	documents	administratifs	pourront	être	rangés	dans	un	dossier	
dont	le	nom	serait	« Administration ».	Ce	dossier	pourra	lui-même	contenir	des	sous-
dossiers	tels	que	« Impôts »,	« Electricité »,	« Gaz »,	etc.	

Il	en	va	de	même	pour	vos	photos,	vous	pouvez	imaginer	avoir	un	dossier	« Photos »	
qui	contiendra	toutes	vos	photos,	celles-ci	classées	dans	des	dossiers	par	année	ou	
par	type	(anniversaire,	mariage,	…),	etc.

Pour	créer	un	dossier	il	faut	:	
Ø Ouvrir	l’Explorateur	de	Fichiers,
Ø Aller	dans	l’accès	rapide	ou	bibliothèque	pour	Windows	7,
Ø Se	placer	sur	un	dossier	existant,	comme	documents	par	exemple,
Ø Par	un	clic	droit,	faire	Nouveau/Dossier	et	valider	soit	par	la	touche	

« Entrée »,	soit	par	un	simple	clic,
Ø Donner	un	nom	à	ce	nouveau	dossier,	et	valider	soit	par	la	touche	

« Entrée »,	soit	par	un	simple	clic.
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Pour	renommer	un	dossier/fichier,	on	passe	par	l’explorateur	de	fichiers	sur	lequel	il	
suffit	de	sélectionner	par	un	simple	clic	le	dossier/fichier	à	renommer.	Puis	faire	
apparaître	le	menu	contextuel	par	un	clic	droit	et	sélectionner	le	menu	
« renommer ».	Il	ne	reste	plus	qu’à	taper	le	nom	que	l’on	veut	donner	à	ce	dossier	ou	
ce	fichier	et	valider	cette	frappe	via	la	touche	« Entrée »	du	clavier	ou	par	un	simple	
clic.

On	peut	aussi,	au	lieu	de	faire	apparaître	le	menu	contextuel,	recliquer	une	fois	sur	le	
nom	du	dossier/fichier	et	attendre	un	peu.	Le	nom	apparaît	alors	sur	fond	bleu.	Il	ne	
reste	plus	qu’à	taper	le	nom	que	l’on	veut	donner	à	ce	dossier/fichier,	et	valider	cette	
frappe	via	la	touche	« Entrée »	du	clavier	ou	par	un	simple	clic.
Cette	deuxième	méthode	est	plus	rapide	et	plus	simple.
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Un	fichier/dossier	peut	être	copié	ou	déplacé	vers	une	autre	destination	par	un	
simple	glisser-déposer	à	l'aide	de	la	souris,	ou	avec	les	commandes	copier	et	coller,	
ou	en	utilisant	des	raccourcis	clavier.

Les	différents	déplacement	que	nous	allons	voir	s'appliquent	aussi	bien	aux	fichiers	
qu'aux	dossiers.	Ils	sont	copiés	et	déplacés	les	uns	et	les	autres	exactement	de	la	
même	façon.

On	travaillera	que	sur	les	dossiers,	et	on	notera	pour	la	suite	dossier/fichier.
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Pour	déplacer	un	dossier/fichier	par	l’intermédiaire	d’un	copier/coller,	sélectionner	le	
dossier/fichier	que	vous	voulez	copier	en	cliquant	dessus	une	seule	fois.
Faites	un	clic-droit	(menu	contextuel)	et	choisissez	« Copier »	ou	pressez	le	raccourci	
« Ctrl »		+	« C ».

Déplacez-vous	dans	le	dossier	dans	lequel	vous	voulez	copier	ce	dossier/fichier,	par	
un	simple	clic	pour	le	sélectionner,	puis	faites	apparaître	le	menu	contextuel	par	un	
clic	droite	et	cliquer	sur	le	« Coller »	pour	terminer	la	copie	du	dossier/fichier,	ou	
pressez	le	raccourci	« Ctrl »	+	« V».	

Ce	dossier/fichier	a	maintenant	été	copié de	son	ancien	dossier	vers	le	nouveau,	mais	
il	existe	encore	dans	l’ancien	dossier.

Il	faut	éventuellement	le	supprimer	dans	le	dossier	initial	par	un	clic	droit	sur	le	
dossier/fichier	et	un	clic	sur	le	menu	« Supprimer »,	ou	plus	simplement	en	
sélectionnant	le	dossier/fichier	par	un	simple	clic	et	en	tapant	sur	la	touche	« Suppr »	
du	clavier.
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Pour	déplacer	un	dossier/fichier	par	l’intermédiaire	d’un	couper/coller,	sélectionner	
le	dossier/fichier	que	vous	voulez	couper	en	cliquant	dessus	une	seule	fois.
Faites	un	clic-droit	et	choisissez	« Couper »	ou	pressez	le	raccourci	« Ctrl »		+	« X ».

Déplacez-vous	dans	le	dossier	dans	lequel	vous	voulez	coller	ce	dossier/fichier.	Faites	
un	simple	clic	pour	le	sélectionner,	puis	faites	apparaître	le	menu	contextuel	par	un	
clic	droit	et	cliquer	sur	le	menu	« Coller »	pour	terminer	la	copie	du	dossier/fichier,	ou	
pressez	le	raccourci	« Ctrl »	+	« V».	Il	y	a	maintenant	une	copie	du	dossier/fichier	
d'origine	dans	cet	autre	dossier.	

Ce	dossier/fichier	a	maintenant	été	déplacé	de	son	ancien	dossier	vers	le	nouveau	et	
n’existe	plus	dans	l’ancien	dossier.	Plus	besoin	d’aller	le	supprimer.
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Pour	déplacer	un	dossier/fichier	par	l’intermédiaire	d’une	sélection/glisser,	ouvrez	
l’Explorateur	de	fichiers	et	déplacez-vous	dans	le	dossier	qui	contient	le	dossier/fichier	que	
vous	voulez	déplacer.	Sélectionner	le	par	un	simple	clic	que	vous	maintenez	et	déplacer	la	
souris	jusqu’au	dossier	dans	lequel	vous	voulez	placer	ce	dossier/fichier.	Lorsque	que	le	fond	
du	dossier	se	met	en	bleu,	lâchez	le	clic	de	la	souris	(une	bulle	apparaît	sous	le	curseur	avec	la	
mention	« Déplacer	vers…).	Le	dossier/fichier	a	été	déplacé	de	l’ancien	dossier	vers	le	
nouveau	dossier.
Quand	l’arborescence	de	votre	disque	dur	est	simple,	vous	pouvez	faire	ce	déplacement	avec	
une	seule	fenêtre	de	l’Explorateur	de	fichiers.	Mais,	il	est	souvent	préférable	de	le	faire	via	
deux	fenêtres	de	l’explorateur	de	fichiers.		
Pour	ouvrir	une	deuxième	fenêtre	de	l’Explorateur	de	fichiers,	cliquez	(clic	droit)	sur	Fichier	
dans	la	barre	supérieure	et	choisissez	« Ouvrir	une nouvelle	fenêtre »	(ou	pressez	« Ctrl »	+	
« N »	ou	encore	pressez	« Windows »	+	« E »).	
Rapetissez	les	fenêtres	via	l’icône	en	haut	à	droite,	et	la	souris	dans	un	angle	de	la	fenêtre.	
Ensuite,	mettez	les	côte-à-côte.	Cette	action	peut	être	aussi	faite	par	les	touches	de	
raccourcis	« Windows »	+	« --> »	pour	la	première	fenêtre,	puis	par	les	touches	de	raccourcis	
« Windows »	+	«ß »	pour	la	deuxième	fenêtre.
Dans	la	première	fenêtre,	ouvrez	le	dossier	dans	lequel	vous	voulez	déplacer	le	
dossier/fichier.
Cliquez	sur	le	dossier/fichier	pour	le	sélectionner	et	sans	lâcher	le	clic,	faites-le	glisser	vers	la	
deuxième	fenêtre,	sur	le	dossier	dans	lequel	vous	voulez	que	celui-ci	soit	déplacé.	Quand	le	
fond	du	dossier	est	bleu,	relâchez	le	clic	de	la	souris.	Le	dossier/fichier	a	été	déplacé	de	
l’ancien	dossier	vers	le	nouveau	dossier.
Attention	:	Cette	action	le	déplace si	sa	destination	est	sur	le	même	périphérique,	ou	le	copie
(une	bulle	apparaît	sous	le	curseur	avec	la	mention	« Copier	vers…).	si	sa	destination	se	
trouve	sur	un	périphérique	différent	(clé	USB,	carte	mémoire,	téléphone,	…).
Dans	ce	cas,	vous	pouvez	forcer	la	copie	d'un	dossier/fichier	en	maintenant	la	touche	Ctrl	
enfoncée	pendant	le	déplacement	ou	forcer	le	déplacement	en	maintenant	la	touche	Maj	
enfoncée.
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Pour	supprimer	un	dossier/fichier,	il	suffit	de	le	sélectionner	dans	l’Explorateur	de	
fichiers	en	cliquant	une	fois	dessus,	puis	faire	un	clic	droit	et	dans	le	menu	contextuel	
qui	apparaît,	choisir	Supprimer dans	la	liste.	Il	est	également	possible,	après	avoir	
sélectionné	le	dossier/fichier,	d’appuyer	sur	la	touche	«Suppr»	du	clavier	(à	droite	de	
la	touche	entrée).

Le	dossier/fichier	part	ensuite	à	la	corbeille.	Il	est	toujours	présent	sur	le	disque	dur	
et	peut	être récupéré	au	cas	où	vous	changez	d’avis.	Pour	le	faire	totalement	
disparaitre,	il	faudra	vider	la	corbeille.	Après	le	vidage	de	la	corbeille	le	dossier/fichier	
n’est	plus	disponible.
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Il	est	possible	de	personnaliser	l’apparence	de	l’icône	d’un dossier,	afin	de	les	
distinguer	plus	facilement	des	autres	icones.	Windows	propose	des	icônes	et	vous	
pourrez	même	ultérieurement	en	télécharger	sur	Internet.

Pour	cela	il	suffit	de	:
- Faire	un	clic	droit	sur	le	dossier,
- Dans	la	liste	choisir	Propriétés
- Une	fenêtre	apparait,	choisissez	l’onglet	Personnaliser
- En	bas	de	la	fenêtre,	cliquez	sur	Changer	d’icône
- Choisissez	l’icône	qui	vous	plait
- Validez	en	cliquant	sur	OK
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La	sélection	multiple	sert	à	appliquer	une	action	sur	plusieurs	éléments	d'un	seul	coup,	en	
commençant	par	sélectionner	ceux-ci.

Avec	la	souris
Dans	la	plupart	des	autres	cas,	cette	méthode	est	aussi	possible	:
Cliquer	dans	le	vide,	près	de	plusieurs	éléments	qu'on	veut	sélectionner,	et	tenir	le	clic	
enfoncé.
Tout	en	tenant	le	bouton	enfoncé,	déplacer	la	souris	sur	les	éléments	à	sélectionner.
Relâcher	le	clic!
Il	y	a	quelques	façons	de	procéder	qui	dépendent	du	contexte	:

CTRL	+	Clic :	Si	vous	tenez	la	touche	CTRL	enfoncée	tandis	que	vous	cliquez	sur	des	éléments,	
chaque	élément se	parera	d'un	contour	de	couleur,	indiquant	qu'il	est	sélectionné.	Ensuite	il	
ne	vous	reste	qu'à	relâcher	la	touche	CTRL	et	appliquer	l'action	voulue	sur	l'un	des	éléments	
sélectionnés.	Ceci	fonctionne	par	exemple	pour	supprimer	plusieurs	fichiers	d'un	même	
coup.

Shift	+	Clic :	Cette	méthode	fonctionne	de	la	même	façon	que	la	précédente	à	une	exception	
près,	elle	permet	de	sélectionner	deux	éléments	ainsi	que	tout	ce	qui	se	trouve	entre	les	
deux	d'un	seul	coup.

CTRL	+	A :	Cette	méthode	n'implique	que	le	clavier.	Si	vous	tenez	la	touche	CTRL	enfoncée	et	
que	vous	appuyez	sur	A,	puis	que	vous	relâchez	tout,	tout	 sera	sélectionné.	Par	exemple,	
tous	les	courriels	dans	le	dossier	affiché	sur	votre	écran.
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Tout	ce	que	l’on	vient	de	voir	avec	un	dossier,	peut-être	étendu	aux	fichiers	(texte,	
image,	photos,	…).
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