
Classements des fichiers (photos, vidéo) 
sur PC



Les fichiers

• Document stocké sur appareil numérique contenant des données ou 
des instructions

• Il est possible de renommer un fichier, d’en modifier le contenu , de le 
classer et le supprimer.

• Différents types de fichiers
• Documents => .doc, .xls, .pdf, .ptx, .txt
• Images => .jpeg, .jpg, .png, .gif => fichiers photos
• Son => .mp3, flac, .wav => fichiers musicaux
• Vidéo => .mp4, .avi, .mpg, .mov, .mkv (‘films)
• Compressé => .zip, .rar, .cbz (fichiers ou dossiers compressés prenant moins de 

place)

• Affichage des extensions, attention à ne pas les modifier



Dossier

• Qu’est ce qu’un dossier
• Zone de stockage qui contient des documents (factures, chanson, 

image…) et d’autres dossiers (sous-dossiers).
• Exemple un dossier factures avec un des sous-dossiers 

(téléphone, eau, électricité…)
• Un sous-dossier est un dossier créé dans un dossier maître ou 

principal
• Dossiers maîtres: documents, images, vidéos, téléchargement, 

bureau



Icones de représentation

• Dossier : icone Jaune avec Onglet
• Vidéo : icone de film
• Fichier: survoler avec la souris 
• Différents type d’affichage: ne pas hésiter à changer de type 

d’affichage pour faciliter les tris



Dossiers 

• Pour bien classer les dossiers
• Nommez des sous-dossiers principaux dans les dossiers par défaut ou dans un dossier 

principal (armoire)

• Dossier par défaut
• Quand on est dans un dossier le fil d’ariane indique ou l’on se trouve pour ne pas se 

perdre
• On peut aussi épingler un dossier à l’accès rapide ou créer un raccourci du dossier sur 

le bureau



Tri des fichiers

• Le tri à l’intérieur d’un dossier se fait en général:
• Les dossiers avant les fichiers
• Par ordre numérique du plus petit au plus grand
• Par ordre alphabétique de A à Z
• Ou peut changer l’ordre de classement: (date de création, 

modification, taille, type…)



Le tri, le classement

• Classement 
• Dossiers administratifs: classer par thème (exemple facture, impots, 

banque…)
• Chacun a sa propre logique de classement, le tout est de s’y 

reconnaitre
• Ensuite créer des sous-dossier par année ce qui permet d’archiver 

facilement par année.
• Possibilité de changer l’ordre de tri avec les colonnes de l’explorateur 

de fichier.
• Astuce pour changer l’ordre  de classement: ajouter des chiffres ou 

des caractères spéciaux au début du nom de fichier, ex: _, @



Photos et vidéo

• Dossiers par défaut : images et vidéos
• Déplacer les fichiers et dossiers téléchargés par couper/coller. Eviter le 

glisser/Déplacer source d’erreur si la souris « dérape »
• Utiliser un explorateur de fichiers avec deux fenêtres

• Pour les photos
• Classer les dossiers: année-mois-sujet
• Utilisez les applications Photos, Google Photos…
• Lorsque vous créez un fichier ou dossier, nommez le correctement tout 

de suite



Dans quelles conditions organiser les 
photos

• Les photos s’accumulent dans nos smartphones
• Commencer par faire du ménage avant de transférer(retirer les 

ratées)
• Aller dans la galerie et supprimer les photos non désirées
• Faire de même dans les espaces de stockage synchronisés avec 

le téléphone
• Pareil dans le dossier téléchargement de son ordi



Ou sont les photos

• Mémoire interne du téléphone
• Carte sd additionnelle
• Stockage externe (cloud)
• Regarder dans les paramètres de l’appli photo pour savoir ou sont 

stockées les photos
• Photo WhatsApp dans media WhatsApp



Les différents moyens de transfert

• Cable 
• Paramétrage du transfert « utilisez la connexion USB » sur 

transfert de fichier
• Transfert des photos en PTP (appli photo de windows sur PC)
• Mémoire du téléphone visible dans explorateur de fichier
• Dossier DCIM/Camera
• Pb de transfert => changer de cable USB, concentrateur (HUB)



Transfert par câble usb

Choisir l’option 
de transfert Mémoire du téléphone sous 

Windows



Localisation des photos

• Dans le sous-
dossier 
CAMERA du 
dossier DCIM



Transfert automatique avec PTP

• PTP : protocole de transfert des photos du téléphone dans 
l’application PHOTO de Windows

• Nécessite de paramétrer l’exécution automatique à déclencher 
lors de la connexion du téléphone avec le câble USB

• Sélectionner nouveau



Paramétrage 



Paramétrage



Import des photos avec Microsoft 
PHOTO

Choisir la 
sélection:
Tout ou 
nouveau



Par Internet 

• Ouvrir navigateur Internet
• Aller sur wetransfer, swisstransfer ou transfernow
• Choisir les photos à transférer
• Générer un lien de téléchargement
• Envoyer un mail
• Long car transfert du téléphone ver Internet puis Internet vers PC
• Avec Google Photo et Google Takeout
• Photo iPhone sur PC avec iCloud



Les emplacements d’enregistrement

• Dans le dossier Images après transfert par Image
• Attention avec Windows 11 le transfert avec Photo place les Images dans 

le dossier Onedrive

• Créer un dossier Images en local
• Dans le dossier Téléchargement
• 5 types de dossiers et fichiers



Informations sur les fichiers photos

• Nom du fichier donne généralement la date et l’heure de prise de 
vue

• Avec l’application photo : information sur le fichier
• Avec photo on peut changer la date et l’heure => possibilité de re-

séquencer les photos



Quelques programmes

• Photos uniquement sur Windows 
• Digikam : gratuit, possibilité la localisation de la photo avec 

l’affichage du monde. Il faut avoir autorisé la localisation sur son 
téléphone.

• On peut faire des diaporamas avec
• Facilite le classement des photos

• Album photos Google
• Les photos ne sont pas déplacées, si l’on supprime de l’emplacement 

original, la photo n’apparait plus dans l’album



Site et programmes

• Anti-Twin pour retrouver les doublons

• Classement des photos
• Irfanview
• Fastone

• Album photo
• Vistaprint
• Photoservice
• Photobox

• Fichiers HEIC ou HEVC avec iMazing converter



Conseils

• Effacez les photos et vidéos ratées ou en doublon, elles prennent 
de la place pour rien

• Sauvegarder régulièrement photos et vidéos sur un autre support 
que les disque interne (disque externe ou cloud)

• Vérifier que les photos transférées ne sont pas altérées avant de 
les effacer du support d’origine.

• Créer des albums des meilleures photos pour les regarder 
tranquillement.



Tutoriel Gestion de fichiers

• Tutoriel détaillé sur le gestionnaire de fichier Windows
• Lien de téléchargement:
https://forum.retraitesportivestgilles.fr/viewtopic.php?f=5&t=155
&sid=142cc2573cdb9447a3af530701001df8


