
Réunion Informatique
13 novembre 2023

L’explorateur de fichier
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Objectifs de la réunion

Gérer ses dossiers et fichiers avec l’explorateur de fichiers de Windows 10 et Windows 
11

Découvrir une alternative proche de la version de Windows 11: Files
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Arborescence des dossiers
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RSCA-Informatique

Zoom

Présentation du 6 mai 
2021.pdf

Présentation du 20 mai2021.pdf

Problèmes ouverts.doc

Documents

Chemin d’accès aux fichiers ou 
emplacement (équivalent au fil d’Ariane 
dans les pages de sites Web)



La fenêtre principale (W10) 
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La fenêtre principale (W11) 
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Internet (Cloud)

Menus fixes et 
contextuels

Stockage amovible (clé 
usb, disque externe)



Créer un dossier

Cliquer sur nouveau 
dossier ou nouveau
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Créer un dossier Windows 11

Choisir Dossier 
puis donner un 
nom au dossier
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Créer un dossier dans Windows 11
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Nouveau dossier 



Créer un dossier

Donner un nom au 
dossier
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Epingler un dossier à l’accès rapide

Sélectionner un dossier avec un 
clic gauche de la souris puis sans 
relâcher le bouton, amener 
l’icone du dossier au dessus de 
Accès rapide

Clic droit sur le dossier à 
épingler, puis dans le menu 
déroulant cliquer sur épingler à 
Accès rapide
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Epingler un dossier à l’accès rapide

Le raccourci du dossier 
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Accès rapide aux dossiers

Sélectionner le dossier à placer dans l’accès rapide

Faire un glisser/déplacer vers Accès rapide
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Enregistrer un fichier

Fenêtre de navigation 
dans les dossiers
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Nom du fichier



Barre d’outils accès rapide (W10)
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Menu de personnalisation



Menu Ordinateur (W10)
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Clic sur Ordinateur pour accéder aux éléments 
principaux



Menu Fichiers (W10,inexistant en W11)
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• Ouverture de nouvelles fenêtres de navigation
• Ouvrir Windows PowerShell : ouvre une fenêtre pour soumettre des 

commandes Windows (réservé aux spécialistes)
• Options des dossiers: personnalisation de la navigation et de 

l’affichage 



Menu accueil (W10)

Organisé en 5 groupes:
Presse-papiers: copier/coller, couper…

Organiser: Déplacer/Copier vers, Supprimer, renommer

Nouveau: dossier, éléments(documents, raccourcis)

Ouvrir: choix du logiciel en fonction du type de fichier

Sélectionner: permet de tout sélectionner/désélectionner pour agir en lot
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Menu contextuel Lire

Menu affiché lorsqu’un fichier média (vidéo, musique) est sélectionné
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Menu Affichage

Organisé en 5 groupes de choix/paramètres
Volets : navigation, détail, visualisation

Disposition: icones, listes…

Affichage actuel: groupes, tris, colonnes

Afficher/Masquer

Options: options des dossiers (idem que celui du Menu Fichiers)
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Menu Affichage
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Menu contextuel: affiché suivant l’élément sélectionné



Menu Affichage (W11)
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Menu contextuel relatif au contenu du dossier sélectionné



Menu affichage – les volets
navigation
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Menu affichage – les volets

Volet des détails
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Menu affichage - volets
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Volet de visualisation



Navigation dans l’arborescence des dossiers 

Plusieurs façons de naviguer dans l’arborescence des dossiers:
A partir du volet navigation en cliquant sur un dossier de l’arborescence 
(ou un raccourci dans accès rapide)

A l’aide du chemin d’accès en cliquant sur un dossier situé dans 
l’arborescence ou la flèche vers le haut pour remonter d’un niveau

A l’aide de l’historique de navigation et des flèches droite et gauche 
associées
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Navigation dans l’arborescence des dossiers

A l’aide du volet navigation
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Navigation dans l’arborescence des dossiers

A l’aide de l’accès rapide
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Navigation dans l’arborescence des dossiers
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Historique de navigation, flèches gauche ou 
droite pour naviguer dans l’historique.  

Flèche vers le haut pour remonter 
d’un niveau dans l’arborescence  



Navigation dans l’arborescence des dossiers

Accès direct à un dossier à partir du chemin d’accès en cliquant sur le dossier 
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Navigation dans l’arborescence
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Ouvrir un dossier à partir du chemin d’accès, clic sur la flèche > à droite 
du nom du dossier



Accès aux dossiers favoris/récents 
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Avec l’explorateur de fichier à partir de la barre des tâches 

Un clic droit sur l’icone du 
gestionnaire de fichiers ouvre 

la liste des dossiers 
favoris(épinglés)



Accès aux dossiers favoris/récents 
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Avec Files app à partir de la barre des tâches 

Un clic droit sur l’icone de Files 
App  ouvre la liste des dossiers 

favoris(épinglés) et dossiers 
récent



Déplacement de dossiers/fichiers dans 
l’arborescence

Sélectionner l’élément à déplacer puis faire un glisser déplacer pour le placer au dessus 
du dossier cible.

On peut, avec le chemin d’accès, remonter des fichiers/dossiers directement d’un ou 
plusieurs niveaux dans l’arborescence.
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Déplacement de dossier 
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Accès rapide aux dossiers

Dossier dans Accès rapide
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Suppression d’un dossier de l’accès rapide
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Clic droit sur le 
dossier, puis 
clic gauche sur 
Désépingler de 
l’Accès rapide



Gérer les colonnes affichées
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Permet d’afficher ou masquer des colonnes relatives aux attributs du 
fichier. Par exemple pour les fichiers images (jpg…) la colonne Dimensions 
affiche les dimensions de l’image en pixels.



Trier la liste affichée
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• Ouvrir le menu Trier pour choisir la colonne de tri et l’ordre de tri 
(croissant ou décroissant)

• OU: cliquer sur le nom de la colonne pour trier dans un sens et cliquer 
une seconde fois pour trier en ordre inverse



Grouper par
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Cliquer sur Grouper par, choisir la colonne de regroupement 
(exemple: date) puis choisir le sens de regroupement (exemple: 
Décroissant)



Trier et grouper (W11)
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Cliquer sur Trier, choisir 
le critère (nom,date…) 
puis l’ordre de tri 
(croissant, décroissant).

Grouper par, choisir le 
critère de regroupement 
(nom,date, type, taille…)



Trier et grouper (Files app)
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Cliquer sur  
Choisir Trier par ou 
Gouper par

choisir les critères de tri 
(nom,date…) puis l’ordre 
de tri (croissant, 
décroissant).

choisir le critère de 
regroupement 
(nom,date, type, taille…)



Recherche de fichiers
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Mot cléRésultats de la recherche Exécution de la rechercheMenu recherche



Recherche de fichiers avec Files
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Attention: La recherche de fichiers avec Files est très consommatrice de ressource processeur si l’on 
autorise la recherche de fichiers non indexés.

Il est plutôt conseillé d’utiliser l’application Everything beaucoup plus performante

https://forum.retraitesportivestgilles.fr/viewtopic.php?f=6&t=94&sid=7b9c3b28e41f8be18a4d71c0e34f93ec


Partager des fichiers

Zipper (compresser) 
le fichier ou dossier 
à envoyer

Cliquer sur envoyer 
par courrier
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Partager des fichiers avec Onedrive (Files app)
Clic droit sur le 
fichier pour accéder 
au menu déroulant, 
puis plus et enfin 
Partager
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Partage de fichier avec Onedrive (Files app)
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Saisir l’adresse mail du correspondant puis cliquer sur Envoyer



Partage de fichier – envoi par mail
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1) Sélectionner le fichier

2) Cliquer sur Courier électronique



Partage de fichier – envoi par mail
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Création automatique d’un nouveau courrier avec le fichier inséré en pièce-jointe



Associer une application à un type de fichier

Paramètres Windows =>

Applications et fonctionnalités =>

Applications par défaut
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Files App

Disponible dans le 
Microsoft Store

Gestionnaire de fichier 
avec gestion d’onglets

Interface simplifiée
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