L'ORGANISATION DES DONNEES

Comprendre comment structurer, nommer et gérer ses fichiers informatiques.

1, L'Arborescence : Ranger ses données

Pour ne pas perdre ses fichiers, il est indispensable de les organiser. En informatique, on
utilise une structure logique qui ressemble a un arbre inversé : c'est ce qu'on appelle
I'arborescence.

La Racine (Le disque dur) : C'est le point de départ de toute I'organisation. Elle est
souvent représentée par une lettre suivie de deux points (ex: C:) ou par l'icone "Ce
PC".

Les Dossiers (ou Répertoires) : Imaginez des boites ou des chemises cartonnées.
lls permettent de classer les documents par théemes. On peut imbriquer des dossiers
les uns dans les autres : on parle alors de sous-dossiers.

Les Fichiers : Ce sont les éléments finaux que vous créez ou téléchargez (un texte,
une photo, une musique). lls se rangent toujours a l'intérieur d'un dossier ou
directement a la racine.

L'objectif final : Créer un systéeme logique pour retrouver n'importe quel document le plus
rapidement possible sans utiliser la fonction de recherche.



2 Le Chemin d'acceés (L'adresse du fichier)

Pour que l'ordinateur puisse localiser et ouvrir un fichier précis, il doit connaitre son
adresse exacte. C'est le chemin d'acces. Il décrit toute la route a parcourir depuis la
racine jusqu'au fichier.

Exemple de chemin :

Dans cet exemple, le fichier "Mon_Exposé.odt" est stocké dans le sous-dossier
"Technologie", qui se trouve lui-méme dans le dossier "5eme", rangé dans "College", etc.

3 Le Fichier et son Extension

Un fichier informatique porte un nom unique composé obligatoirement de deux parties

séparées par un point.
Nom_ du fichier . extension

* Le Nom : Il est choisi par I'utilisateur. Il doit étre explicite. Exemple :
"Vacances_Espagne.jpg" est bien plus utile que "IMG_001.jpg".

o L'Extension : Suite de 3 ou 4 lettres aprés le point. Elle indique a I'ordinateur la
nature du contenu et quel logiciel utiliser pour l'ouvrir.

Tableau des extensions les plus courantes

Extension Type de fichier Logiciel associé (Exemples)

.odt / .docx Texte (Traitement de texte) LibreOffice Writer, Microsoft Word

.Jpg / .png Image / Photo Galerie, Photos, Paint, Photoshop
.mp3/.wav  Son/Musique VLC, Windows Media Player, Spotify
.mp4 | .avi Vidéo VLC, Lecteur Vidéo, QuickTime
.sh3 Programme / Projet Scratch 3.0

.exe Application / Logiciel L'ordinateur lI'exécute directement



4, Astuces pour étre efficace

« Nommez vos fichiers clairement : Utilisez des noms descriptifs.

<

"Devoir_Maths_Geometrie.odt" est bien préférable a "Documentl.odt".

. Evitez les caractéres spéciaux : N'utilisez pas de caractéres comme / \ ? * : "
< > | ou les accents. lls peuvent créer des erreurs systeme.

¢ Utilisez I'underscore () : Pour séparer les mots dans un nom de fichier, utilisez le

L

tiret du bas (touche 8) plutot que des espaces.

¢« Sauvegardez réguliéerement : Ne travaillez pas uniquement sur le disque dur de

I'ordinateur. Utilisez une clé USB ou un espace réseau (ENT / Cloud) pour éviter de
tout perdre en cas de panne.
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