
fichiers, dossiers et 
raccourcis



C’est quoi un 
fichier ?

C’est quoi une 
extension ?

C’est comme 
un carte 
d’identité 
pour fichier

Un fichier est un ensemble de données 
stockées sous un même nom sur un 
ordinateur. Ces données peuvent être 
n'importe quoi, comme du texte, des 
images, des vidéos, etc. Les fichiers sont 
organisés dans des dossiers pour faciliter 
leur gestion.

Une extension de fichier est une 
série de lettres ou de caractères 
ajoutée à la fin du nom d'un 
fichier pour indiquer le type de 
données qu'il contient. Par exemple, 
dans le fichier "document.txt", ".txt" 
est l'extension qui indique qu'il s'agit 
d'un fichier texte. Les extensions 
aident les programmes informatiques à 
reconnaître et à interpréter 
correctement les fichiers.
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C’est quoi un dossier ?

C’est quoi un raccourci ?

Un dossier sur un PC est un endroit où vous 
pouvez stocker et organiser vos fichiers. 
Imaginez-le comme une boîte virtuelle dans 
laquelle vous pouvez mettre des papiers (fichiers) 
pour les garder ensemble et les retrouver 
facilement plus tard. Vous pouvez créer des 
dossiers pour différents types de fichiers ou pour 
organiser vos documents par projet, par exemple. 
Les dossiers vous aident à garder votre ordinateur 
bien rangé et à trouver ce que vous cherchez 
rapidement.

Un raccourci sur un PC est une 
petite icône qui vous permet 
d'accéder rapidement à un fichier, 
un programme ou un dossier, sans 
avoir à naviguer jusqu'à son 
emplacement d'origine. C'est 
comme un raccourci sur votre 
bureau qui vous permet d'accéder à 
quelque chose sans avoir à 
chercher partout dans vos fichiers. 
En cliquant sur un raccourci, vous 
pouvez ouvrir rapidement le fichier 
ou le programme associé, ce qui 
rend la navigation sur votre 
ordinateur plus facile et plus 
efficace.

S
Raccourci



Créer un dossier sur un PC, c’est simple. Voici comment faire :

1. Ouvrez l'explorateur de fichiers en cliquant sur l'icône du dossier dans 
la barre des tâches ou en appuyant sur la touche Windows + E.
2. Naviguez jusqu'à l'endroit où vous souhaitez créer le dossier, comme 
le bureau ou un autre dossier existant.
3. Une fois dans l'emplacement souhaité, faites un clic droit sur un 
espace vide.
4. Dans le menu contextuel qui apparaît, sélectionnez "Nouveau", puis 
"Dossier".
5. Un nouveau dossier apparaîtra avec le nom "Nouveau dossier" en 
surbrillance. Vous pouvez immédiatement commencer à taper le nom 
que vous souhaitez donner à votre dossier.
6. Appuyez sur la touche Entrée lorsque vous avez terminé de taper le 
nom pour créer le dossier avec ce nom.

Et voilà ! Vous avez maintenant créé un nouveau dossier sur votre PC.

https://www.youtube.com/watch?v=kFzdZ_OnXfQ



Comment créer un raccourci sur PC (une des façons)?

• Trouvez le fichier, le programme ou le dossier pour lequel vous 
souhaitez créer un raccourci.

• Faites un clic droit sur le fichier, le programme ou le dossier.
Choisir copier.

• Allez à l’endroit où vous voulez coller votre raccourcie
• Faire un clic droit, coller le raccourci.

C'est tout ! Vous avez maintenant un raccourci pour accéder 
rapidement à votre fichier, programme ou dossier.

Un raccourci se 
reconnait grâce à sa 

petite flèche

https://youtu.be/TG7Fv12mgVs?si=8RcpwWu5gy76dpqt

Il y a plusieurs façon de faire




