Nommage des dossiers et fichiers sous Windows
Lorsque vous nommez vos dossiers et fichiers, imaginez que vous êtes en train de donner une étiquette à une boîte. Le but est de savoir ce qu'il y a dedans sans avoir à l'ouvrir.
Certains logiciels métier exigent d’ailleurs un nommage des fichiers tel que décrit ci-après (Concerto, MEM Courrier, …).
Voici les règles essentielles à suivre pour que tout soit clair et fonctionnel sur votre ordinateur :
1. Soyez précis et descriptif : Évitez les noms génériques comme "document1" ou "photo". Préférez des noms qui décrivent le contenu, par exemple "Rapport_Ventes_2024". Plus c'est précis, plus vous retrouverez vos affaires facilement.
1. Gardez les noms courts (mais clairs) : Un nom trop long peut être difficile à lire et à gérer. Essayez de trouver un équilibre entre la description et la concision. "Contrat_client_Dupont_2024_signe" est mieux que "Le contrat très important du client Monsieur Dupont que l'on a signé en deux mille vingt-quatre".
1. N'utilisez pas de caractères spéciaux : C'est la règle la plus importante pour éviter les problèmes. Évitez les caractères comme : ?, <, >, :, *, ", |, /, \ et les symboles accentués (é, à, ç, ù, etc.) dans les noms de fichiers et de dossiers. Ces caractères ont des significations spéciales pour Windows et peuvent empêcher l'ouverture ou le bon fonctionnement de vos fichiers.
2. Ce que vous pouvez utiliser en toute sécurité : les lettres de l'alphabet (minuscules et majuscules), les chiffres (0-9), les tirets (-) et les tirets bas (_).
2. Astuce pro : Pour remplacer un espace, utilisez un tiret (-) ou un tiret bas (_). Par exemple, "Mon_document_important" est préférable à "Mon document important".
1. Évitez les noms identiques : Deux fichiers ou dossiers ne peuvent pas avoir exactement le même nom dans le même emplacement. Si vous avez plusieurs versions d'un même document, vous pouvez ajouter une date ou un numéro de version : "Lettre_version_1", "Lettre_version_2", "Lettre_2024-06-25".
1. Attention à la casse (majuscules/minuscules) : Sous Windows, "document.docx" et "Document.docx" sont considérés comme le même fichier. Cependant, par habitude, il est préférable de rester cohérent dans votre utilisation des majuscules et minuscules pour une meilleure lisibilité.

En suivant ces quelques conseils simples, vous allez rapidement maîtriser l'art de nommer vos fichiers et dossiers. Votre ordinateur sera mieux organisé et vous gagnerez un temps précieux.

