
Le Bureau, l'Explorateur et les dossiers
…Ou comment se repérer sur l'écran, comprendre l'arborescence et

utiliser la barre d'outils et les boutons des fenêtres.

Guide d'après le support de cours « Le bureau, l'explorateur, l'arborescence, les boutons

» de l'atelier Part'âges numériques.

Le Bureau Dossier, fichier, logiciel

L'Explorateur L'arborescence

La barre d'outils Réduire, agrandir, fermer

Pour s'entraîner



Le Bureau : la table de travail de l'ordinateur

Quand l'ordinateur démarre, vous voyez le Bureau : c'est

comme le dessus d'une table de travail, avec des objets

posés dessus. Chaque petite image est une icône, qui

représente un dossier, un fichier ou un logiciel.
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1 Ce PC
Votre ordinateur

2 Dossiers
Pour ranger

3 Fichiers
Documents, photos…

4 Logiciels
Les programmes

5 Barre des tâches
La bande du bas

6 Démarrer
Le menu principal

7 Rechercher
Retrouver un fichier

Les images de ce guide montrent Windows. Sur Mac, la logique est la même, avec le

Finder à la place de l'Explorateur.

Dossiers, fichiers, logiciels : ne plus les confondre

DOSSIER

La chemise cartonnée

Il sert à ranger. Il contient des

fichiers, et parfois d'autres

dossiers.

FICHIER

Le document

Une lettre, une photo, une

chanson, une facture : chaque

chose enregistrée est un fichier.



LOGICIEL

L'outil

Un programme pour faire

quelque chose : écrire, retoucher

des photos, protéger l'ordinateur.

On dit aussi « application ».

L'Explorateur de fichiers

C'est l'icône la plus importante. Il montre tout ce qui est enregistré

dans l'ordinateur, et permet de le retrouver très vite. Son icône est

un dossier jaune, dans la barre des tâches.
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1. La barre d'outils : les boutons pour agir sur les fichiers (voir plus

bas).

2. La barre d'adresse : elle indique où vous êtes, comme l'adresse

d'une rue.

3. Le volet de gauche : les raccourcis vers les dossiers principaux

(Bureau, Documents, Images…) et l'arborescence.

4. La zone centrale : le contenu du dossier ouvert. On double-

clique pour entrer dans un dossier.



L'arborescence : comment sont rangés les dossiers

Dans un garage, on range ses papiers dans des cartons

d'archives, qui contiennent des boîtes, qui contiennent des

pochettes. L'ordinateur est pareil : un dossier principal, des

sous-dossiers, puis les fichiers. Cet ensemble s'appelle

l'arborescence, car il se déploie comme un arbre.
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Un dossier principal, des sous-dossiers, puis les fichiers : comme des cartons d'archives.

Exemple. Pour retrouver une prise de sang : Documents, puis

Santé, puis Analyses, puis le fichier. Chaque dossier précise un

peu plus.

Le saviez-vous ? On peut écouter de la musique en ligne sans

l'enregistrer sur son ordinateur. Cela s'appelle le streaming.

La barre d'outils

Elle se trouve en haut de la fenêtre. Elle regroupe les boutons pour

créer des dossiers, copier-coller, renommer, supprimer… Pour la

plupart, il faut d'abord sélectionner (cliquer une fois sur) l'élément

concerné.



1 ＋ Nouveau
Nouveau

Crée un dossier ou un fichier neuf.

2 Couper Copier Coller
Couper · Copier · Coller

Déplacer ou dupliquer un élément.

3 Renommer Partager Supprimer
Renommer · Partager · Supprimer

Changer le nom, envoyer, retirer.

4 Trier Afficher
Trier · Afficher

Changer l'ordre ou l'aspect de la liste.

Réduire, agrandir, fermer

Ces trois boutons se trouvent en haut des fenêtres et fonctionnent

partout (Explorateur, navigateur…).

Sur PC (Windows)
Les trois boutons sont en haut à droite,

dans cet ordre.
–
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Réduire

☐

2

Agrandir

✕

3

Fermer

Sur Mac
Les trois boutons sont en haut à gauche,

sous forme de ronds de couleur.

3

Fermer
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Réduire

2

Agrandir

1. Réduire (le tiret) : la fenêtre disparaît de l'écran mais reste dans

la barre des tâches, sans rien perdre. Un clic sur son bouton la

fait revenir.

2. Agrandir (le carré) : la fenêtre prend tout l'écran. Un second clic

lui rend sa taille.

3. Fermer (la croix) : la fenêtre et le programme se ferment.

Si vous n'avez pas enregistré votre travail, une fenêtre vous

le rappelle avant de fermer. Répondez « Enregistrer ».



Pour s'entraîner, à son rythme

1. Repérez sur votre Bureau un dossier, un fichier et un logiciel.

2. Ouvrez l'Explorateur de fichiers, puis le dossier Documents.

3. Créez un dossier « Essai » avec le bouton Nouveau.

4. Renommez-le « Santé », puis créez un sous-dossier « Analyses

» à l'intérieur.

5. Réduisez la fenêtre, puis rouvrez-la depuis la barre des tâches.

6. Agrandissez la fenêtre, puis fermez-la avec la croix.

À retenir

Le Bureau est l'écran d'accueil ; il contient des icônes.

Dossier : pour ranger. Fichier : un document. Logiciel : un

programme.

L'Explorateur montre tous les dossiers et fichiers de

l'ordinateur.

L'arborescence : un dossier principal, des sous-dossiers,

des fichiers.

Réduire, agrandir, fermer : trois boutons en haut de chaque

fenêtre.

Petit lexique

Bureau L'écran d'accueil de l'ordinateur.

Icône Petite image qui représente un dossier, un

fichier ou un logiciel.

Dossier Chemise virtuelle pour ranger des fichiers.

Fichier Un document, une photo, une musique…



Arborescence L'organisation des dossiers en forme d'arbre.

Barre des tâches La bande en bas de l'écran avec les

programmes ouverts.

Streaming Écouter ou regarder en ligne, sans enregistrer.

Sources : support de cours de l'atelier Part'âges numériques (Niveau 1, « L'ordinateur »).


