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Définir un plan de classement 

Maîtriser les écrans de FastStone

Importer les photos

Sélectionner les photos 

Classer les photos en les copiant ou les déplaçant

L’outil 
incontournable 

pour classer 
les photos
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Définir un plan de classement

Les pages suivantes suggèrent une 

structure de classement laissée à 

l’appréciation de l’utilisateur
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Plan de classement _
Par défaut dans l’explorateur de Windows on a accès à 

- une  bibliothèque de dossiers Système   
- la structure des périphériques et disques du PC   (variable et modulable) 

- un dossier d’Accès rapide (modulable)
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Plan de classement _

Le système est contenu dans le disque C

Selon la capacité du PC, des aménagements permettent de structurer son architecture

 Ajout de disque externe commentaires

 Partition des disques durs internes commentaires

 Déplacement des Dossiers système commentaires

L’explorateur Windows affiche le contenu des disques et des dossiers en listant les objets 
qui sont identifiables par l’extension associée à leur nom (.exe, .doc, .jpg, .xls, etc… ) 

- ACTIVER L’AFFICHAGE DES EXTENSIONS – onglet Affichage  >  cocher case extensions

On peut ainsi distinguer les fichiers système  (.SYS, .DLL)  les programmes exécutables (.EXE), 
les fichiers de documents bueautiques (.DOC, .XLS), les images (.JPG), les vidéos,(.MP4), les 
musiques (.MP3), les documents .PDF,  etc…  

En utilisant FASTSTONE pour gérer le classement des images et vidéos, les opérations ne 

prennent en compte que les objets IMAGE et/ou VIDÉO. On est à l’abri des erreurs de 

manipulation d’objets sensibles.
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Plan de classement _

Structure de classement suggérée

1) Toutes les images et vidéos seront regroupées dans le dossier système ‘ IMAGES ‘   
(ou ‘mes images’) - la gestion de la taille et la sauvegarde de ce dossier ne devront pas être oubliées.

2) Il est créé dans IMAGES un sous-dossier de transition  ( 01_Import ) destiné à 
recevoir en vrac toutes les images ou vidéos entrant dans l’ordinateur ;

Les objets seront, par la suite, déplacés et répartis dans les sous-dossiers créés 
selon le classement personnalisé de l’utilisateur. 
Les outils de FastStone décrits ci-après rendent très faciles les manipulations 
répétées pour ce classement global.
En marche normale, le sous-dossier   01_Import est régulièrement vidé.

Le dossier ‘ 01_import ‘  est en tête de liste   (numéros placés avant lettres)

3) Chaque utilisateur créera progressivement, dans le dossier IMAGES, les sous-
dossiers à son gré (événements, personnes, lieux, etc…) selon l’évolution des 
importations d’images et de vidéos.

Nota : La date, restant associée à chaque objet, ne constitue pas un indicateur 
significatif des objets.



6

Plan de classement _

Exemple de mise en œuvre 
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Les écrans de FastStone

Le logiciel étant installé, la première approche est la découverte des 
4 formats d'affichage à l’écran.

Selon le travail envisagé, tel ou tel écran sera le mieux approprié
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Les écrans de FastStone_
.

4 formats possibles  
selon activation du bouton  - en haut à droite

Fenêtrage

2 Explorateurs

Plein écran 
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5 : l'adresse du dossier consulté

2 :   
l'arborescence

aperçu du 

contenu de  

tout l’ordinateur

3 : le contenu 
du dossier

4 : aperçu de

la photo
sélectionnée

1 :   les menus

Dans cette zone, les photos 

peuvent être déplacées par 

cliquer-glisser

Priorité aux vignettes des contenus :  
sous-dossiers et images et/ou vidéos.

VUE GLOBALE DÉTAILLÉE POUR TRI ET CLASSEMENT

Explorateur  1



10

5 : l'adresse du dossier consulté

2
 :
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3 : 
le contenu 
du dossier

4 : l'aperçu de la photo sélectionnée

1 :   les menus

Priorité à l’aperçu d’une image 
EXAMEN RAPIDE D’UNE IMAGEExplorateur  2
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photo 
sélectionnée 

pour le 
traitement

Menus et outils

FENÊTRE DE TRAVAIL POUR

LE TRAITEMENT D’UNE IMAGE

MENUS ET OUTILS

Obtenue par un double clic sur l’image

Fenêtrage
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VUE MAXIMALE D’UNE IMAGE

SORTIE PAR TOUCHE

Plein écran 
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5 : l'adresse du dossier

Sous-dossier 
contenant 
des photos

photo

Nota  :  Ce sous-dossier 
sans photo peut lui-même 
contenir un sous-dossier 

avec des photos

Sous-dossier 
ne contenant 
pas de photos

Les dossiers et sous-dossiers_
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Choix des objets 
affichés

dans les dossiers

Options : objets affichés et tri_

entre parenthèses
= ordre inverse du critère

Tri personnel 
s ’affiche dès modification 

de l’ordre des objets 
(voir page suivante)

Choix du critère de 
tri des objets
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Ordre des photos d’un dossier

Pour modifier l’ordre des photos  cliquer-glisser-lâcher

1) Cliquer sur la photo

à déplacer

et maintenir le clic

2) Glisser jusqu’à la 

position voulue, en se 

repérant avec la barre 

rouge

3) Lâcher, 

la photo prend sa 

place

clic 
gauche

clic 
gauche

4) Après l’opération, 

la mention

‘ Tri Personnel ‘ 

apparaît dans la 

barre des menus
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Les photos : affichage de données dans l’explorateur selon activation de l’icône_

Affichage 

des 

détails

Affichage 

en 

vignettes
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Dans les affichages 
en modes  

Explorateur et 
Fenêtrage

la souris placée en partie 
basse fait apparaître une 

flèche horizontale blanche 
permettant de passer à la 

photo suivante (ou 
précédente) avec le clic 

gauche

Navigation dans un dossier

Photo 
suivante
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Importation des photos

L’opération est toujours un copier-coller depuis la carte-mémoire 
contenue dans l’appareil photo.  L’opération peut aussi être réalisée 

avec l’explorateur Windows. 

L’utilisation de FastStone est à privilégier par la simplicité et la 
sécurité que le logiciel apporte

.
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Je charge les photos

par le Menu  FICHIER   (en 2 clics)

clic 
gauche

clic 
gauche

clic 
gauche

par l’icone                           (en 1 clic)

2 chemins pour le même résultat
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Je charge les photos

Dans la fenêtre ouverte, il faut définir :  

1. Source (carte mémoire ou appareil photo selon le cas)

2. Destination (stockage sur l’ordinateur)

3. Noms des fichiers importés   (facultatif)
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Je charge les photos

Utiliser le bouton pour afficher l’Explorateur 

puis naviguer pour sélectionner la source

clic 
gauche

clic 
gauche

clic 
gauche
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clic 
gauche

clic 
gauche

clic 
gauche

Utiliser le bouton pour afficher l’Explorateur, naviguer et 

sélectionner la destination

choix du dossier dans  Mes Images

le sous-dossier 01_import

Avec cette option, on peut, 
pour chaque importation, 

définir un sous-dossier 
pour identifier l’événement

créer ici 
le nom du 

sous-dossier

dans la destination choisie, on peut 

choisir de créer un sous-dossier pour cette 

importation  « Dossier SPECIFIE »

01_import
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à chaque importation, 

on peut renommer les fichiers entrants.

cocher

Formats à définir    nom, numérotation

Nota : on pourra toujours renommer les fichiers 
ultérieurement

Modèle à personnaliser
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Je charge les photos

Le téléchargement est lancé en cliquant sur la 

touche en bas de la fenêtre

clic 
gauche

À cocher : pas de doublons
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Je charge les photos

Après recherche des images à télécharger :

présentation des images recensées

clic 
gauche

Par défaut, elles sont toutes sélectionnées : un 

tri peut encore être opéré par clic sur images à 

dé-sélectionner



26

Je charge les photos

Éventuellement : demande confirmation de la création 

d’un nouveau sous-dossier

clic 
gauche
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Je charge les photos

Avant téléchargement 

la liste des photos 

est affichée, 

Un double-clic sur 

une photo permet 

d’en voir les 

informations

Le téléchargement est 

déclenché avec le 

bouton « OK »
clic 
gauche
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Je charge les photos

Après le 

téléchargement

Possibilité de 
nettoyer la source  
en supprimant les 

photos téléchargées  

RECOMMANDÉ 
avant de fermer 

cette fenêtre
clic 
gauche

clic 
gauche
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Sélection des photos

La manipulation ou le traitement de photos peut concerner une ou 
plusieurs photos  à la fois

Les  manipulations de sélections décrites dans les pages suivantes 
sont primordiales pour optimiser l’utilisation de FastStone. 
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Sélection des photos

Explorateur
des photos sélectionnées …

une photo 
sélectionnée  est 
encadrée en bleu

Trait fin 

La dernière photo 
sélectionnée  est 
encadrée en bleu

Trait épais 

En bas de la fenêtre on peut vérifier
l’existence de la sélection

Un clic dans le vide 

efface la (ou les) 

sélection(s)
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Sélection des photos

Explorateur
sélection d'une photo

clic 
gauche

Sélection d’une photo

Clic gauche sur la photo

(hors du carré de l’étiquette)

Une sélection remplace la précédente
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Sélection des photos

Explorateur
sélection de plusieurs photos

1  - Sélection des photos contiguës

2ème

clic 
1er

clic touche

Sélection des photos contiguës

Clic à chacune des extrémités 

avec utilisation de la  touche « Majuscules »
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Sélection des photos

Explorateur
sélection de plusieurs photos

2  - Sélection d’un pavé de photos contiguës

clic

Sélection d’un pavé 

de photos

départ avec un Clic, 

hors d’une vignette, 

maintenu, 

et glissé jusqu’à 

l’angle opposé du 

pavé,

Les photos mordues 

par le pavé sont 

sélectionnéeslâcher
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Sélection des photos

Explorateur
sélection de plusieurs photos

3  - Sélection de photos éparses

Sélection de photos éparses

Clic gauche sur une première photo,

puis Clic gauche avec touche CTRL sur chacune 

des photos à inclure dans la sélection

tout nouveau clic + CTRL ajoute ou retire

une photo de la sélection

1er

clic 

clic
+ 

clic
+ 

clic
+ 
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Sélection des photos

Explorateur
sélection de plusieurs photos

4  - Sélection des photos étiquetées

Sélection de photos étiquetées

Raccourci clavier  

touche   *
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Sélection des photos

Explorateur
sélection de plusieurs photos

5  - Sélection de toutes les photos

Sélection de toutes les photos 

Raccourci clavier  
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Je copie 
ou je déplace 

les photos en groupe
Les fonctions décrites ci-dessous sont très 

utiles pour gérer les dossiers de vos photos
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Deux boutons sont dédiés à ces fonctions

Copier dans Déplacer vers

Avantage : Chacune de ces fonctions regroupe  2  actions :  Copier ou Couper et Coller là … 

dans l’explorateur 
FastStone
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1ère étape : sélection des photos

Rappel : 
- Sélection d’une photo clic gauche
- Sélection de photos contigües       clic et Maj
- Sélection de photo éparses clic et Ctrl
- Sélection de toutes les photos Ctrl  A

En page suivante : exemple d’une sélection de photo éparses
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1ère étape : sélection des photos
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2ème étape : choix de l’action

Copier dans
Copier les photos sélectionnées dans un autre dossier : 
Le dossier d’origine n’est pas modifié et  
une copie est ajoutée dans le dossier de destination

ou

Raccourci  clavier FastStone                                    
touche  

Bouton sur la 
barre de menu 

FastStone

ou
Commande dans le menu contextuel

ouvert avec le clic droit



42

F
as

tS
to

ne
 I

m
ag

e
 V

ie
w

e
r

2ème étape : choix de l’action

ou

Raccourci  clavier FastStone                                    
touche  

Bouton sur la 
barre de menu 

FastStone

ou
Commande dans le menu contextuel

ouvert avec le clic droit

Déplacer dans
Déplacer les photos sélectionnées vers un autre dossier : 
Les photos sélectionnées sont supprimées dans le dossier 
d’origine et copiées dans le dossier de destination
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3ème étape : choix de la destination

En ayant choisi la fonction à réaliser, une fenêtre 

comprenant 3 onglets apparaît.

Cette fenêtre qui permet de définir le dossier de 

destination est commune aux 2 fonctions (Copier ou Déplacer)

Il y a 3 onglets 

Historique

Favoris

Mémoires 1 à 9

L’intérêt réside 

dans la mémorisation 

des destinations 

utilisées
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3ème étape : choix de la destination

1er onglet : Historique : chacune des destinations 

désignées précédemment est conservée et peut être 

rappelée par un simple clic – jusqu’à effacement de la liste

Une destination nouvelle est choisie à 

l’aide de la touche Parcourir qui 
ouvre l’explorateur

Le bouton « Créer un dossier » concerne 

le dossier désigné

Après choix de la destination, l’action 

est exécutée avec le Bouton Copier (C)  

ou  Déplacer (M)
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3ème étape : choix de la destination

2ème onglet : Favoris : FastStone permet de mettre en 

mémoire des dossiers Favoris facilitant la navigation
(voir menu Favoris ou onglet Favoris des PARAMÈTRES) 

Pour le traitement des photos qu’ils contiennent, les dossiers favoris sont 

facilement ouverts depuis les explorateurs FastStone

Ces favoris sont listés 

sur le 2ème onglet et 

donc accessibles 

rapidement pour les 

copies ou les 

déplacements

Le bouton 

Réorganiser les favoris 

permet d’enrichir la 

liste des favoris
Après choix de la destination, l’action 

est exécutée avec le Bouton Copier (C)  

ou  Déplacer (M)
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3ème étape : choix de la destination

3ème onglet : Mémoires 1..9 : FastStone permet de mettre 

en mémoire une liste de 9 destinations

Ces destinations sont 

listées sur le 3ème

onglet

Son numéro suffit à 

désigner l’adresse 

du dossier de 

destination

Les boutons 

Parcourir 

et 

Supprimer 

permettent d’adapter 

la liste aux besoins

FIN

Après choix de la destination, l’action 

est exécutée avec le Bouton Copier (C)  

ou  Déplacer (M)


