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B. Gestion des FICHIERS et DOSSIERS

1. Définition de dossier

C’est un emplacement dans lequel vous pouvez stocker des éléments sur vos disques dar ; il

peut contenir des fichiers et de sous-dossiers.

2. Gestion des dossiers

2.1. Création de dossier

Les étapes pour créer un nouveau dossier sont :
o Click bouton droit de la souris
o Choisir nouveau/dossier
o Taper le nom
o Click sur entrer

2.2. Sélectionner un ou plusieurs dossiers

«» Pour sélectionner un seul dossier il suffit d’un click sur lui.

%+ Pour sélectionner plusieurs dossiers il suffit de cliquer sur le premier dossier a
sélectionner, maintenez sur la touche de clavier CTRL enfoncée aprées cliquer sur les

autres dossiers a sélectionner.

2.3.Manipulation Des dossiers
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3. Définition de fichier

Un fichier est un ensemble d’information sous le méme nom.

Il caractérise par :

=  Unnom : c’est une suite de caracteres.

= Une extension : sert a identifier le type de fichier par exemple

Fichier = Nom. Extension




Exemple :

Joeg = image Xl = Excel
Txt = texte Mp3 = musique
Doc = word Avi = film

4. Gestion des fichiers

4.1. Sélectionner un ou plusieurs fichiers
C’est la méme méthode utilisée avec les dossiers.

4.2. Manipulation des fichiers
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