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Association des Bénévoles des Essarts Le Roi  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

Avoir suivi où posséder les acquis du module-1-Prise en main du PC 

 
 
 

- Comprendre l’organisation des fichiers  

- Savoir utiliser l’Explorateur de fichiers sous Windows 

- Savoir gérer ses dossiers et fichiers personnels 

- Savoir utiliser la Corbeille Windows 
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- Lancer l’Explorateur de fichier 

o depuis la barre des tâches 

o Via le menu Démarrer 

o Via raccourci clavier 

- Comprendre l’organisation des fichiers : 

o Arborescence des fichiers 

o Organisation des fichiers de l’utilisateur du C : (Documents, Images, Musiques,…) 

o Types de fichiers (extension/suffixe : .docs, .xlsx, .pdf ,  .jpg…) 

- Utiliser l’Accès rapide (Epingler/Désépingler à/de l’Accès rapide) 

- Gérer les Modes d’affichage (Icônes, Liste, Détails, volets de Détails/De visualisation, Cases à cocher) 

- Gérer ses dossiers et ses fichiers : 

o Créer ses dossiers et fichiers (cf : + Nouveaux) 

o Déplacer/Copier/Renommer (via boutons du bandeau ou clic droit) 

o Déplacer ou copier sur clé USB ou autre 

o Créer un dossier compressé (cf : + Nouveaux) 

o Rechercher un ou des fichiers  

o Restaurer des fichiers supprimés via la Corbeille Windows 

o Afficher les propriétés d’un fichier 

o Utilisation de « OneDrive » (nuage Microsoft) 

- Paramétrer le comportement de l’Explorateur (cf Options) 

Formation WINDOWS 
2 – Gérer ses fichiers 
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