LES FICHIERS en INFORMATIQUE (1°" partie)

> Préambule

En informatique toutes vos actions (créations, visualisations internet, récupérations, utilisations...) sont matérialisées
sous forme numeérique, elle constitue un fichier repérable par un nom. Celui-ci est une trace numérique, il peut étre
caché et créé dans l'ordinateur a votre insu.

> Le Nom d’un fichier

e Nom principal

C’est le nom principal que vous repérez ou visualisez par défaut :
Exemples :

recette_flamiche-aux-poireaux_14246 EXe%
page internet

flamiche [JeYey
création de votre recefte

img25001 [
cas: image de votre smartphone
La partie colorée avec le point correspond a I'extension du fichier qui est parfois cachée.
Celle-ci est fixée par I'application utilisée pour créer, ouvrir ou lire le fichier.
Elle ne doit jamais étre modifiée.

Les fichiers sont placés sur un support ou mémoire informatique suivant un repérage sous forme d’arborescence.
Avec le nom principal est ajouté un chemin, avec une ou plusieurs branches et un point de départ (une lettre : cas
d’un disque logique ou nom d’un serveur internet).

Exemple : D:\aaee\TU\TU_info\Ies_fichiers_informatiques.F_‘
[ 1] 2 | 3 4
1. lecteur logique
2. chemin
3. nom principal => nom affiché par défaut
4. extension

Le nom principal du fichier se situe

- dans la partie supérieure de 1’application que vous utilisez pour ouvrir ce fichier ex avec Word

o

[m] X

les_fichiers_informatiques.docx - Microsoft Word

y Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage @
uj jJ ‘A:II — ;‘14",“&:' ‘;. = A4BLCcDd - AzBBCCI  AaBbCCDI % #
coter | BT A A ‘A‘!,{ =l BT fiod  TEwm3  TNomal < Medfier | Modfication

resse-papiers Police ] Paragraphe ] Style ]

ou
- les différentes parties dans 1I’environnement de votre gestionnaire de fichiers :
1 2
> CePC > Disquelocal (D) >-I asee > TU > TUinfo I:- Red
M @ ® W N Ter~ = Afficher
a Nom Modifié le M Type Taille
3 les fichiers_ir docx 17/11/2025 07:52 Document Word 2... 185 Ko\
la_messagerieda.docx 30/10/2025 11:28 Document Word 2... 171 Ko
Remarque :
Quand vous créer un nouveau fichier, un nom principal est proposé temporairement
Ex : doc1 Classeur1 Sans nom1 Sans titre 1

Celui-ci sera maintenu ou remplacé au moment de I'enregistrement.

e Regle typographique pour un nom de fichier

Lorsque vous choisissez un nom de fichier il est préférable de respecter les regles typographiques suivantes :
Pas d’espace (le remplacer par le blanc souligné => touche du 8 |
Majuscule ou minuscules indifféremment

Pas de lettres accentuées

Pas de signes de ponctuation (, ;! ?), slash ou antislash (/ ou \).
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» Le gestionnaire de fichiers

Le gestionnaire de fichiers est I'application de votre smartphone, de votre tablette, de votre PC qU| permet de

visualiser le lieu ou se situe un fichier suivant I'arborescence du support informatique.
Icdne a placer sur votre écran ou en bas sur la barre des taches (cas du PC).

d’exploitation ou voulue par I'utilisateur. D
Les dossiers sont représentés par I'icéne.

e Choisir le mode d’affichage des fichiers
1. son nom principal avec ou sans son extension

[}

Afficher
- Type
O Trés gfandes icénes Z

O Grand¥s icones
Q  Icénes moyennes
88 Petites icones
Pour afficher I'extension | == e
utiliser le Menu Outils / Options des dossiers = pesit
. y . 3= Mosaiques
puis dans l'onglet Affichage =y
ou Menu Affichage avec W10/11 T
décocher l'option Masquer les extensions. |+ O Voletde visuaisation

e Les fichiers sont stockés dans des dossiers suivant une arborescence prédéfinie par le systéme

Taille

Afficher ——» . (D) Volet de navigation

v=

4= Affichage compact

@ Cases & cocher des éléments
v [ Extensions de noms de fichiers [———

~ & Eléments masqués

Une icone précede le nom, elle est identique pour tous les fichiers ouvrables avec une méme application, soit de

méme extension.

Ex : suivant le type de fichier | Applications
Vidéo | Lecteur multimédia (9] appareil_photol.mp4
PDF | Foxit |£] FoxitReaderQuickGuide_11.0.pdf
Texte | bloc Note = risto
Traitement de texte (Word) | Word ) recherche fichier.docx
Dessin | Draw de Libre Office reseauxl.odg
Image | Photo smartphonel jpg
Diaporama | Power Point @ smartphonel.pptx

Remarque :

Si vous changez I'extension ou si vous choisissez une autre application pour ouvrir le fichier, I'icbne sera changée.

Ex : pour un méme fichier texte ouvert avec

Writer de Libre Office Word de Microsoft Office

E recherche fichier.docx ] recherche_fichier.doox

2. Un fichier peut étre représenté de différentes facons :
Les options d’affichage
Dans la fenétre utilisée,
choisir dans le Menu Affichage le mode d’affichage

- Choix de la taille des icones
- Liste permet une lecture des noms plus concise

- Détails permet un classement
par date ou taille en utilisant un clic gauche sur la colonne correspondante

- Volet de visualisation
Permet d’avoir en plus a droite une vue du contenu du fichier (image —
texte...)

Remarque :
Il est conseillé d’'utiliser Détails avec Volet de visualisation.

Prochain article :
Organisation — Recherche - Copie — Déplacement des fichiers.
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Trés grandes icones ]
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Grandes icones
Icénes moyennes
Petites icones

Liste

Détails

Mosaiques

Contenu

Volet des détails
Volet de visualisation

Afficher >



