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Organiser les données de son ordinateur

Vous allez apprendre a classer vos fichiers et données dans votre dossier personnel. Assurez-
vous d’accéder rapidement a votre dossier personnel en créant un raccourci pour celui-ci sur
votre bureau. Si vous n’en avez pas, créez-en un. Pour cela, cliquez sur la touche Windows, allez
jusque votre nom, cliquez a droite pour obtenir le menu contextuel, puis cliquez a gauche sur

« Afficher sur le bureau ».

Ouvrez ensuite votre dossier personnel. Vous avez sans doute déja des dossiers nommés « Mes
images » ou « Ma musique ». Vous allez maintenant créer des dossiers pour tous les types de
documents que vous souhaitez stocker sur votre ordinateur.

Pour cela, créez autant de dossiers que de types de documents. Nous allons prendre 2 exemples,
I’'un pour les photos, I'autre pour les tutoriels du club. Créez 2 dossiers nommeés respectivement
« CIR 2010 - 2011 » et « Photos ».

Vous allez ensuite créer des raccourcis sur le bureau pour accéder rapidement a ces dossiers.
Pour chacun de ces dossiers, cliquez a droite, allez jusque « Envoyer vers » et cliquez a gauche
sur « Bureau (créer un raccourci) ».
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Afin de mieux classer vos données, vous allez ensuite dans chaque dossier créer des sous
dossiers. En ce qui concerne les documents du club, vous pourriez faire un classement par theme
et créer des dossiers « Internet », « Messagerie » ou vous placeriez ensuite les tutoriels
correspondants. En ce qui concerne les photos, vous pourriez les classer par année puis par
événement, ce qui fera autant de dossiers ou placer ensuite vos photos. Ceci peut vous sembler
fastidieux au début mais cela facilitera vos classements et recherches ultérieurs.

Voici des exemples d’arborescences. Si vous souhaitez trier vos dossiers, je vous conseille de les
préfixer par un numéro. Pour les photos, prenez le mois sur 2 chiffres par exemple.

Photos
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03 Messagerie

Si vous télécharger des fichiers a partir d’Internet ou de votre messagerie, prenez I’habitude de
classer de suite vos documents. Le plus gros travail consistera a réorganiser votre ordinateur.

Quelle que soit la source, le principe de classement est identique. Vous ouvrirez deux fenétres,
celle du dossier de vos fichiers source que vous placerez d’un coté de I'écran, a gauche par
exemple, et celle du dossier de destination, que vous placerez de I'autre c6té, a droite dans
notre cas.

Pensez qu’avec Windows7, vous pouvez combiner la touche avec les touches de direction pour
placer vos fenétres.

Ensuite, il vous suffira de glisser vos fichiers pour les déplacer d’'une fenétre a I'autre. Vous
pouvez sélectionner tous les fichiers avec la combinaison « Ctrl » et « A ». Ou prendre des
fichiers adjacents en cliquant sur le premier, puis en cliquant a la fois sur la touche « MAJ » et le
dernier fichier. Si les fichiers ne se suivent pas, utilisez la touche « Ctrl ».

Exemple : vous recevez des photos par messagerie et vous les avez téléchargées. Ouvrez la
fenétre « Téléchargements », placez la a gauche. Ouvrez la fenétre « Photos », allez dans le sous-
dossier existant ou que vous créez pour stocker les photos et placez la fenétre a droite.
Sélectionnez les photos a déplacer et glissez les de droite a gauche.
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Apres classement, vous pouvez fermer les fenétres.

Fait par Martine CIR 22 mars 2011



