Culture du numérique

0 Dossiers et sous-dossiers

= Principe
Pour pouvoir organiser, réutiliser ou partager des documents, il est nécessaire de classer de maniére logique
et hiérarchisée ses fichiers, a 'aide de dossiers et de sous-dossiers, ce qui forme l'arborescence.

= Création d’un dossier ou d’un sous-dossier sous Windows

Pour pouvoir créer un nouveau dossier sous Windows, il faut v
effectuer un clic droit dans U'explorateur, choisir « Nouveau »
puis « Dossier » (ou directement « Nouveau dossier »). Il est
important de nommer ce dossier correctement pour rendre
l'arborescence compréhensible.

De la méme fagon, pour créer un dossier a l'intérieur de
celui-ci, on répéte la procédure autant de fois que néces-
saire.

Méme si enregistrer ses fichiers dans ses documents est pré-
férable, il est possible de créer des dossiers sur le Bureau. O
Dans ce cas, le dossier posséde une adresse absolue : C :\ o
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Structure arborescente des dossiers

Classer efficacement
des documents numériques

= Limites techniques et d'usage

Pour nommer un fichier ou un dossier, il est important que
celui-ci utilise des caractéres courants (sans accent ou autre
signe propre a la langue francaise) et ne soit pas trop long.
Certains logiciels ne supportant pas l'utilisation des accents
ou des caractéres spéciaux, il est préférable de les éviter.

= Limitation du niveau d’arborescence
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= Convention pour le nommage des dossiers et

Afin de faciliter la navigation a l'intérieur des docu- fichiers

ments, il est conseillé de ne pas multiplier sans rai-
son les niveaux de dossiers. Il est parfois plus utile
d’augmenter le nombre de dossiers sur un méme
niveau.

= Taille des noms

En général, lors de la navigation dans l'arbores-
cence, un simple coup d’ceil sur les premiers carac-
téres suffit a U'utilisateur pour identifier un dossier.
Un usage limité a 30 caractéres (espaces compris)
est trés souvent suffisant.

Pour des raisons de compatibilité avec certains
logiciels (notamment anciens), il est préférable de
n'utiliser que des caractéres alphanumériques pour
les noms, excluant notamment les accents (qui ne
sont pas présents dans l'alphabet anglo-saxon). Par
exemple, pour écrire une date, on peut la mettre
sous la forme JJMMAAAA pour éviter l'utilisation de
caractéres spéciaux.

Il peut étre judicieux d’éviter les espaces et de les
remplacer par des underscores _. Cet usage n’est
toutefois pas la norme.
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