
Notions de base    Cours 3 

 

Page 1 sur 3 

Je sais ouvrir et fermer un fichier ou un dossierJe sais ouvrir et fermer un fichier ou un dossierJe sais ouvrir et fermer un fichier ou un dossierJe sais ouvrir et fermer un fichier ou un dossier    

• Ouverture et sauvegarde d'un document  :   

Il existe sous Windows plusieurs manières d'ouvrir un document. 

1)      Pour ouvrir un document récemment ouvert tu peux utiliser la commande Documents du 
menu Démarrer. 

Pour cela clique sur Démarrer puis pointe sur Documents et clique sur le fichier que tu veux 
ouvrir. 

2)      Il est aussi possible d'ouvrir le document directement depuis le programme :  

 

Par exemple, tu désires ouvrir le document "Blague" qui 
se trouve dans le dossier "Mes Textes"  : Clique sur les 

commandes Fichier puis Ouvrir ou sur l'icône .  

  

  

 

  

Double-clique 
sur le dossier 
où se trouve 
le fichier 
souhaité .  

 

 

Clique sur Ouvrir .  
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Double-clique sur le 
texte nommé 
"blague".  

 

  

3) La sauvegarde d'un document ou d'un fichier se fait directement sous le programme. Il faut 
cliquer sur la commande Fichier, puis sur Enregistrer ou Enregistrer sous... (sert à 
sauvegarder sous un nom, un répertoire ou un format différent) : 

 

 

 

Sous Windows, un dossier ou répertoire  se reconnaît par cette icône  

Un dossier ou répertoire peut contenir des sous dossiers : par exemple :  
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• Utilisation de la fonction rechercher    

Si tu ne sais pas où se trouve un document ( fichier) ou un dossier (répertoire), tu peux 
utiliser, dans le menu Démarrer, la commande Rechercher. 

 

 

  

 

Ceci fait, il faut cliquer sur Fichiers ou Dossiers... Indiquez le nom du fichier ou du dossier 
recherché, dans la zone Nommé 

Pour spécifier le lieu de la recherche cliquez sur la flèche à côté de la zone Rechercher dans ou 
bien cliquez sur Parcourir. Lancez la recherche en cliquant sur Rechercher maintenant. 

 

 

 

 


