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Tout ce qui est enregistré sur votre ordinateur

et peut donc le ralentir, en particulier si ces fichiers sont enregistrés sur votre bureau. Trier,
ranger et supprimer permet a votre ordinateur de libérer de I'espace et donc aussi de gagner
en performances.

L’enjeu de la suppression des données sur son ordinateur est le

. Plus vous allez conserver de I'espace sur votre machine, moins elle
ralentira et plus vous serez en capacité de faire les mises a jour de logiciels et de systéme
d’exploitation requises a son bon fonctionnement. Alors que I'empreinte de la fabrication du
matériel compte pour 78% de I'empreinte carbone (Source), il est fondamental de trouver des
meécanismes pour prendre soin de ses équipements pour en allonger la durée de vie.

Les ordinateurs représentent plus de 37% de I'impact carbone (sur 'ensemble du cycle de
vie : fabrication a la fin de vie) de 'ensemble des terminaux. Arrivent en 2éme position les
téléphones avec presque 23%, puis les téléviseurs a 14%.

De la méme facon, ce qui est enregistré sur le Cloud n’est pas immatériel :
, qui sont énergivores.

Des alternatives pour réduire I'impact €cologique des data centers existent. Pour les systémes
de refroidissement, au lieu d’utiliser du gaz ou du charbon, il est possible d’utiliser des
énergies renouvelables. Ou encore, il est possible de réutiliser la chaleur produite par les data
centers pour chauffer des immeubles ou établissements publics.

Pour connaitre I'impact du nettoyage de vos données,

Avant de commencer, créez un nommeé “ ”, et déposez-
y au fur et a mesure de votre nettoyage les fichiers a supprimer. Il vous suffira alors de

a la fin de votre opération de nettoyage avant de supprimer
définitivement les fichiers qu’il contient.

Il vous faudra utilisée I'opération pour faire un
comparatif. Vous pouvez également réaliser cette mesure sur votre ordinateur en complément
si vous le souhaitez.
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#1Sur votre ordinateur
Sur Windows : Allez dans le menu “Démarrer” > “Parameétres” > “Systéme” > “Stockage”.

Une liste vous présente I'utilisation de votre espace de stockage par catégorie de fichier.

Lot Parametres e o s

@ it Stockage ‘

a7 LR L PararmEL L | L'Assistant de stockage peut linérer de 'espace automatiquament en
las fichiars dont wous n'aves pas besoin, comme les
fichsers temporaires et le contenu de votre corbaille,

Systama

@ ) Desactive
D Affichage Configurer [Assistant de stockage ou [exteuter mantenant
Q4 Son

Windows (C;) - 238 Go
—

[ Wotifications et actions
189 Go fileal

/i Assistant de concentration
= iici camment votre ezpace de stockage est utilisd &t comment vous
pewver librer de 'espace,
) Alimantation at mise en veille

0 Systéme & espare réservé 378 Go

= Batterie flehiers SYTame permaltent 3 WInOows de 5 exerirer corectement
Applicati cti it TEr

I = Stockage = Applications et fonctionnalités 62 Go

Diésinsealler ez apalicstinns e fonctiznnalités inutlizées oo indésabiss

O Tanlatra

Sur Mac : Allez dans le menu “Pomme” > “Réglages systeme” > “Général” > “Stockage”. Un
diagramme vous présente l'utilisation de votre espace de stockage par type de fichier.

Macintosh HD

ADTICA

#2 Surle Cloud

Sur OneDrive :
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e Via l'application de synchronisation : Cliquez sur I'icobne bleue de One Drive, puis
cliquez sur “Parameétres” > “Gérer le stockage”. Vous accéderez aux métriques de

stockage.
Olptions
Rechercher tout v 0
——_— ques de stockage o
Spendiekispychieneing ' (15462,.14 Mo de libres sur 25600,00 Mo 1 )
Gérer k2 stockage n
e (Page 1/ 1}
sorausss S Taitle totale ¢ % du parent % du guota de site Derniére modification
Envoyer des commentaires 149,7 Mo 98,74 % - 058% . 06/11/2013 8:52
Qritter DneDrive
b= @
Dossi it Consulteren ligne Maore . . .
R e Via le site web : Cliquez sur la molette en haut

a droite pour ouvrir l'onglet “Paramétres”, puis
cliquez sur “Paramétres de votre espace OneDrive”.

Une nouvelle page s’ouvre : a gauche, cliquez sur “Autres paramétres” puis dans la
rubrique “Fonctionnalités et stockage” sur “Métriques de stockage”.

Parametres

OneDrive
Paramétres de votre espace OneDrive
Restaurer votre espace OneDrive

5 L

O Notificatons

Autres parametres

o= Gerer l'accés
9 Autres parametres

Région et langue

Fonctionnalités et stockage
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Sur

Sur Google Drive, Cliquez sur votre photo de profil, en haut a droite, puis sur “Gérer votre
compte Google”

N
&)

.

Bonjour Guillaume !
Gérer votre compte Google

+  Ajouter un compte [ sedéconnecter

518 % utilisé{s) sur 100 Go

Allez sur la rubrique "Paiements et abonnements" puis “Espace de stockage associé a votre
compte”.
Le stockage de chaque outil peut étre consulté et géré depuis cet espace.

Il ne vous reste plus qu'a cliquer sur “Nettoyer I'espace”

: Veuillez noter la taille de votre espace avant le nettoyage et aprés le nettoyage
afin de savoir ce qu’on a économisé. Les fichiers que vous supprimez sont simplement
déplacés dans la corbeille et continuent d'occuper de l'espace. Allez dans la section
"Corbeille" de Google Drive et cliguez sur "Vider la corbeille" pour les supprimer
définitivement. Actualisez la page de Google Drive. L'indicateur de stockage affichera une
nouvelle valeur, plus basse.

Vous aurez acces a la totalité de vos données Google et a divers outils pour les nettoyer.

Supprimer les éléments suggérés

e
)

= SN L v

E-mails avec des piéces Photos et vidéos Fichiers Drive volumineux E-mails dans "Corbeille”
jointes volumineuses volumineuses 2Go 19 Mo
3 Go 3 Go
Examiner Examiner Examiner Examiner

Maintenant que vous connaissez le poids de vos fichiers,
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Sur Dropbox si votre espace prend plus de place qu’il ne le devrait

Il y a de fortes chances que l'une des causes suivantes explique pourquoi votre espace de
stockage cloud est plein.

e Synchronisation de fichiers superflus : Certaines applications sur vos appareils
peuvent automatiquement sauvegarder des fichiers non essentiels dans votre cloud,
comme les dossiers "Téléchargements” ou les "Images WhatsApp".

e Fichiers partagés volumineux : Les dossiers et fichiers de grande taille que d'autres
utilisateurs partagent avec vous peuvent étre décomptés de votre propre quota de
stockage.

e Doublons de fichiers : Vous conservez peut-étre plusieurs versions d'un méme
document. Des outils comme Dropbox Paper, avec leur historique de versions, rendent
cette pratique inutile car vous pouvez toujours restaurer une version antérieure.

o Délai aprés suppression : Méme aprés avoir supprimé des fichiers, votre espace de
stockage peut rester plein temporairement, le temps que la mise a jour et la
synchronisation s'effectuent.

Sur Dropbox, Cliquez sur votre photo de profil, en haut a droite, puis sur “Gérer le compte”.
Allez sur la rubrique "Abonnements".
Lien :

Espace dans votre Dropbox personnelle Espace utilisé 11 Go sur 2 Go

B Fichiers standard (1 Gao) Fichiers partagés (0 octet) Espace non utilisé (1 Go)

Pour avoir plus de détails sur les fichiers les plus volumineux, rendez-vous sur la page “Tous

T

les fichiers”. Passez votre souris sur I'entéte d’'une colonne et cliquez sur le bouton
sur “Taille” comme suit :

puis

7114


https://www.dropbox.com/account/plan
https://www.dropbox.com/account/plan

Digital Cleanup Day 2026 - Guide 2 : Nettoyer son ordinateur et son Drive

Drophox
|:| Nom v Taille Modification
D ¢ Mon Archive.zip Afficher 1 Go 6/3,/2022 20:59
D H Affiche Tri Sélectif.png 736,82 Ko 6/3/2022 20:21
: +  Maodification
D B Deépenses.csv ) . 11,89 Ko 6/3,/2022 20:24
v Quiyaacces?
D o MN'oubliez pas de voter.pdf Type 51Ko 6/3/2022 20:24
[] Applications Extension 0 actet -
v Taille

Vous pouvez ensuite classer vos fichiers par taille en cliquant sur la colonne “Taille”.

Sur

e Cliquez sur votre nom ou votre photo de profil en haut a droite, puis sélectionnez
"Gérer le stockage".

e Une page s'affiche, montrant une barre de progression avec la quantité d'espace
utilisée pour les vidéos et autres fichiers (par exemple, "3,5 Go utilisés sur 5 Go").

e Notez cette valeur.

Ciblez les vidéos en priorité (les "fichiers volumineux")

e Pour les membres Amazon Prime, le stockage des photos en pleine résolution
estillimité. Cependant, le stockage des vidéos est limité (généralement a 5 Go,
partagés avec les fichiers non-photo). Les vidéos sont donc les premiers
éléments a supprimer pour libérer de I'espace.

e Comment faire : Sur le site ou I'application Amazon Photos, utilisez le filtre pour
n'afficher que les "Vidéos". Triez-les par taille pour identifier rapidement les plus
lourdes et supprimez celles dont vous n'avez plus besoin.

Recherchez et supprimez les doublons
e |l estfréquent d'avoir des photos ou des vidéos en double. Amazon Photos tente
de les détecter, mais une vérification manuelle peut étre utile.
¢ Comment faire : Parcourez votre bibliothéque a la recherche d'images ou de clips
visiblement identiques et supprimez les copies superflues.

Videz la corbeille
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e Comme pour les autres services cloud, les fichiers supprimés ne libérent pas
immédiatement 'espace. lls sont déplacés dans un dossier "Corbeille".

e Comment faire : Allez dans la section "Corbeille" d'Amazon Photos et choisissez
de la vider pour supprimer définitivement les fichiers et récupérer l'espace de
stockage correspondant.

Faites le tri dans vos photos
e Méme si le stockage est illimité pour les photos, faire le ménage permet de
garder une bibliotheque organisée. Prenez le temps de supprimer les photos
floues, les captures d'écran inutiles et les rafales ratées.

¢ Retournez a la page "Gérer le stockage".
e La valeur de I'espace utilisé devrait maintenant étre plus basse.
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Passer d l'action

#1 Nettoyer les fichiers temporaires (local)

Avant de commencer les choses sérieuses et trier vos fichiers, un petit nettoyage s’impose.
En effet, sur la majorité des ordinateurs, un certain nombre de programmes utilisent et
créent des données temporaires.

Ces données sont inhérentes aux logiciels et aux systémes d’exploitation, vous n’avez
aucun intérét a les nettoyer manuellement.

Pour cela vous pouvez utiliser des outils comme Bleachbit (
Ce programme trés pratique va permettre de trouver tous ces fichiers qui prennent de Ia
place dans votre ordinateur.

© 227,1M8

Corbeille ]

Espace disque libre

Fichiers temporaires v 965MB

laurnaux

MUICache

Mettoyage personnalisé

Prefetch

Presse-papier

Programimes de deésinstallation ~ 830,6MB
Vidage mémuoire

b TeamViewer

¥ Thunderhud

|- Qi Prévisualiser ¥ Netioyer | & A BleachBit - =] x
b Analyse approfondie —
¥ Chromium %32da62aBaadd723c 0
¥ Discord Supprimer 260B Ch\Users\alpha14\AppData'\Local\Google\Chrome\User Data\Detault\Code Cache\wasm
\4609845713751231.0
¥ Firetox v 06GB |} Supprimer 2518 CAUsers\alpha 14\App Datat Local\Google\Chrome\User Data\Defaul\Code Cache\wasm
} Google Chrome ' §75,9MB \50d153b191744972 0 .

g Supprimer 2798 C\Users\alpha 14\App Data’ Local\Google\Chrome'\User Data\DefaultyCode Cache'\wasm\767cb2 1bfc36f7a0 0
¥ Internet Explorer Supprimer 1B CA\Users\alpha 144 AppData\Local\Goo glet\Chromeh User Data'\Defauit\Code CachewasmGed 0943 hab 68 3fob
b Microscft Edge Supprimer 33MB ChUsershalpha 14\ AppData'Local\GocglehChrometUser Data\DefaultyCode Cache\wasm
» Paint \a554bf25a6e995625 0
b Siverlight Supprimer 291B Chlsers\alpha 14\ AppDatatLocahGoogleAChrome\User Datat\DefaulCode Cache\wasm\a? 7RI 087ch3680c5_0

Supprimer 2618 C\Users\alpha14\AppData'\Local\Google\Chrome\Jser Datat\DefaultyCede Cache'wasm

b1 bT4609285a77H_0

Supprimer 2618 C\Jsers\alpha14\AppData'LocalhGoogle\Chrome'\User Datat\DefaultyCede Cache'wasm'\cl71af10edf11783.0
Supprimer 408kB ChllsershalphaldiippDatat\locahGoogle\ChromeUser Datsh\DefaultCode Cachelwasm

Sl 426cBe 53 bA00F_0

Supprimer 7.4MB C\Users\alpha 1 f\AppLata\LocalGoogle\Chromet\User Data'\Default\Code Cachedwasm

e 1144ded56977391_0

Supprimer 2968 Ch\Usersialpha14\App DatatLocahGoogle\Chrome\User Data\DefaultCode Cache'wasm'ec]1e388043a6c7c 0
Supprimer 79,9%B C\Users\alpha 19\AppDatatLocal\Google\Chrome'\User Data\Default\Code Cache\wasm
\eddc2B1Bad253970_0

Supprimer 408,5kB Ch\Users\alpha1dAppDatai\locahGoaogle\ChromehUser Dam'\DefaultCode Cache\wasm
‘fecc13ae3chd 1301 0

Supprimer 248 C\Users\alphal o pDatailocalGoogletChrametUser Data'\Defauf\Code Cachelwasmbindex

Espace disque potentiellement récupérable - 2 67GR
Fichiers potentellemnent supprimables : 26081
Opérations spécifigues : 7

Au lancement du programme, dirigez-vous vers “Systéme” puis cochez la case “Fichiers
Temporaires” et “Programmes de désinstallation”.

En fonction de votre navigateur (Firefox, Chrome) vous pouvez cocher la case “Cache” et
“Optimiser les bases de données”.

Une fois votre sélection effectuée, vous pouvez appuyer sur “Prévisualiser’ pour avoir un
apercu de ce qui va étre traité.

Vous n’avez plus qu'a cliquer sur “Nettoyer” pour lancer la procédure.

Ce logiciel posséde de nombreuses fonctionnalités, nous vous encourageons a regarder les
options supplémentaires en détail en fonction de vos programmes installés.
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#2 Organiser les fichiers

Réorganiser vos fichiers vous aidera a
et facilitera donc le tri. Vous pouvez trier par période, projet, type de fichier ou tout autre
critére qui vous semble pertinent.

Si vous étes en , n‘oubliez pas bien entendu de respecter les
en vigueur, en vous appuyant notamment sur les régles du
pour ce qui est des données personnelles, ou, en , d’évaluer la notion

du document avant d’envisager sa suppression :

Si vous étes en collectivité, rapprochez-vous du service public d’archives compétent qui vous
accompagnera dans la sélection.

Ouvrez chaque fichier et demandez-vous s'il vous est utile (est-ce qu’il vous engage ou votre
structure financierement ou moralement, ou a-t-il une utilité opérationnelle...?). Si ce n’est pas
le cas, (ou la corbeille si vous étes sur le cloud).

#3 Trier les photos, les vidéos et les fichiers audios

Les fichiers multimédia (photos, vidéos, audios) peuvent étre plus lourds, mais bien souvent
ce qui prend de la place ce sont les doublons, et les fichiers que vous ne consultez plus. Une
seule facon de faire le tri, offrez-vous une séance “Souvenirs” !

Identifiez les photos floues, les vidéos ratées et supprimez-les. Si vous avez photographié ou

filmé plusieurs fois au méme moment, Faites de méme
pour les fichiers audio (musique ou enregistrements).
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#4 Prendre conscience et mesurer

En triant vos fichiers, vous les avez déplacés dans le dossier Digital Cleanup ou dans la
corbeille. Il est temps d’ouvrir ce dossier pour analyser la typologie des fichiers supprimés.
Peut-étre de quoi vous donner des idées pour une meilleure gestion a I'avenir ?

C’est I'heure de relever le poids total des fichiers a supprimer en faisant simplement “Clic
droit” /” Propriétés” sur le dossier temporaire “Digital Cleanup” que vous avez créé.
N’oubliez pas ensuite de supprimer le dossier puis de vider votre corbeille !

Si vous étes en collectivité : aucune suppression n’est possible sans "autorisation de
la personne en charge du contréle scientifique et technique de I’Etat. Rapprochez-vous
du service public d’archives compétent pour connaitre la procédure. (Application du Code du
patrimoine sur les archives publiques)

Si vous étes sur le cloud, ou que vous n‘avez pas créé de dossier temporaire sur votre
ordinateur, il vous faudra d’abord supprimer définitivement les éléments de votre corbeille
puis revérifier la valeur de votre stockage utilisée pour faire la difféerence avec votre mesure
initiale.

Nettoyer les fichiers temporaires
Organiser et trier vos fichiers

Penser a supprimer les doublons (des outils peuvent vous aider a les identifier,
comme par exemple AllDup)

Trier vos photos et vidéos
1 Analyser la typologie des fichiers a supprimer

Mesurer les données a supprimer (avant ou aprés vidage de la corbeille selon les
cas)

Bravo ! Vous avez nettoyé votre Drive et votre ordinateur !
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Aller plus loin

Maintenant que vous avez fait le nettoyage de vos fichiers, vous aimeriez que votre espace
de stockage reste propre toute 'année ? Voici quelques conseils pour vous aider a mieux
gerer vos futurs fichiers.

e Nommez bien vos fichiers pour gu’il soit facile de les retrouver. Vous pouvez mettre
des tirets entre les mots, préciser la date ou la version du document.

e Lancez un nettoyage de disque régulierement pour supprimer les fichiers systéme
inutiles.

e Ne gardez que I'essentiel sur le Cloud et n’activez la synchronisation que sur les
dossiers nécessaires sur vos divers appareils.

e Effectuez régulierement un nettoyage de vos données devenues obsolétes.

e Prenez soin de votre ordinateur : éteignez régulierement votre ordinateur et pour
tous les ordinateurs portables utilisez une housse de protection lorsque vous le
transportez.

e Supprimez les applications que vous n’utilisez plus : une application est
composée de pleins de fichiers qui peuvent prendre beaucoup de place. En outre,
certaines sont allumées en permanence et consomment de la batterie et des données
réseau.

Faites réguliérement un inventaire et désinstallez vos programmes inutiles.

e Mettez a jour les applications régulierement : les mises a jour permettent souvent
d’ajouter de nouvelles fonctionnalités, de se protéger des menaces de sécurité, mais
aussi de réduire I'utilisation des ressources.

e Avant de revendre ou de donner votre PC : pensez a réinitialiser votre systéme et
a supprimer vos données (Pour Windows : ).

Sources
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La licence CC-by-nc-sa 4.0 permet toute exploitation de I'ceuvre (partager, copier,
reproduire, distribuer, communiquer, réutiliser, adapter) par tous moyens, sous tous formats.
Toutes les exploitations de I'ceuvre ou des ceuvres dérivées, sauf a des fins commerciales,
sont possibles.

Les obligations liées a la licence sont de :

e créditer les créateurs de la paternité des ceuvres originales, d’en indiquer les sources
et d’'indiquer si des modifications ont été effectuées aux ceuvres (obligation
d’attribution) ;

e ne pas tirer profit (gain direct ou plus-value commerciale) de I'ceuvre ou des ceuvres
dérivées ;

e diffuser les nouvelles créations selon des conditions identiques (selon la méme
licence) a celles de I'ceuvre originale (donc autoriser a nouveau les modifications et
interdire les utilisations commerciales).

Cette licence interdit donc que les nouvelles dérivations de I'ceuvre dérivée soient exploitées
a des fins commerciales.

Vous avez une question ou une idée pour améliorer ce guide ? N’hésitez pas a nous
contacter a I'adresse suivante :

Et suivez-nous sur les réseaux sociaux :

fOinD

WCD - France : Maison des Associations, 27 rue Jean Bart, 59000 Lille —

INR : 2 Rue Marc Sangnier, 33130 Bégles —
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