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J’ENREGISTRE MES 
DOCUMENTS

Avec Windows



‣ Comprendre et identifier les formats d’enregistrements

‣ Créer un dossier et le renommer

‣ Savoir exercer une procédure d’enregistrement

‣ Savoir enregistrer des éléments sur une clé USB

Enregistrer un document sur 
différents supports numériques
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Rappels et notions de bases :

• Espaces de stockage

• Fichiers/Dossier

• Explorateur


Applications pratiques

• Créer/renommer un dossier

• Créer un fichier et l’enregistrer dans le dossier

• Enregistrer une image depuis Internet

• Enregistrer sur un clé USB

Contenu de la séance
Sommaire
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Quelques rappels



Rappel
LES ESPACES DE STOCKAGE

En Local A  distance

Disque Dur SSD

Clé USB

DD externe

Cloud
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Un fichier est un document texte, une photo, une musique, une vidéo (etc.)

Rappel : Ensembles de données uniques.
FICHIERS
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Rappel : les dossiers de Windows
DOSSIERS
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• Un dossier c’est tout simplement un endroit de rangement des fichiers 
informatiques.


• Il est généralement représenté en jaune, porte un nom et peut contenir une infinité 
de fichiers.
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Accéder à ses données
EXPLORATEUR DE FICHIERS

Explorateur de 
fichier

STOCKAGES

L’explorateur de fichier est situé dans la barre de tâches



À partir de l’explorateur fichier
CRÉER UN NOUVEAU DOSSIER

Explorateur de 
fichier

‣ Vous pouvez écrire ici le nom du dossier

‣ Cliquez ensuite sur la touche entrée

‣ Votre dossier est maintenant créé
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Trouver l’emplacement du dossier
RENOMMER UN NOUVEAU DOSSIER

‣ Sélectionner le dossier que vous voulez renommer en cliquant dessus, 
il s’affiche en bleu


‣ Cliquez ensuite sur renommer
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Mise en pratique



Consignes :


• Sur le bureau de l’ordinateur, créer un dossier et nommer le avec votre prénom

• Dans ce dossier, créer à nouveaux deux sous dossiers :


• Factures

• Photos

Démo puis mise en pratique
TP n°1 : Créer ses dossiers
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Consignes

• Créer un fichier dans un traitement de texte

• L’enregistrer et lui donner un titre dans le dossier facture 

Démonstration procédure d’enregistrement

TP n°2 : Enregistrer un document dans l’ordinateur
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Pour enregistrer, l’acte est le même pour chaque programme (logiciel)

Dans le volet de navigation, choisissez 
votre lieu de stockage (Ex : Documents)

Nommer le document

Choix du format

d’enregistrement(Ex: .doc/.pdf)

Puis cliquez sur Enregistrer 
(l’explorateur de fichiers se ferme)



Formats de fichiers / extensions
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Type Extension

Image
.jpeg

.png

Musique .mp3

Vidéo

.mp4

.mov

Texte

.doc
.odt

.pdf



Rappel : recherche d’images

TP n°3 : Enregistrer une image depuis internet
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Méthode universelle d’enregistrement d’une image :

Dans le volet de navigation, choisissez 
votre lieu de stockage (dossier Photos)
Nommer le document
Le format de l’image est

automatiquement en PNG
Puis cliquez sur Enregistrer 
(l’explorateur de fichiers se ferme)

Clic droit sur l’image

Consignes

• Enregistrer 3 photos libres de droit dans votre dossier photo



Deux méthodes
TP n°3 : Enregistrer sur une clé USB

➡ connecter la clé USB à votre ordinateur

➡ Reprendre la méthode d’enregistrement 

classique « enregistrer sous »

➡ Dans le volet de navigation de 

l’explorateur de fichiers, choisir la clé USB 
en lieu de stockage


➡ Valider
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➡ Procédure du copier / coller

➡ Voir la fiche les bons clics

Fiche résumé 
Comment utiliser une clé USB ?  

Une clé USB : à quoi ça sert ?  

Où brancher la clé USB ? 

La clé USB est comme une valise miniature : elle permet de 

stocker des fichiers et des dossiers, comme des documents, 

photos, vidéos... Mais elle ne prend pas de place, elle est très 

légère et facile à transporter. 

Sur le port USB de l’ordinateur. 

Comment déplacer un dossier sur sa clé USB ?  

1 Trouvez le fichier que vous voulez 
déplacer 

Faites un clic droit puis cliquez 
sur couper ou copier 
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Questions/Quiz
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‣ Comprendre et identifier les formats d’enregistrements

‣ Savoir s’exercer à la procédure d’enregistrement

‣ Savoir enregistrer des éléments sur une clé USB

La fiche résumé
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Pauline Coudreuse - mars 2023

MERCI DE VOTRE 
ATTENTION

Bonne journée !


