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Répertoires ( = dossiers)Répertoires ( = dossiers)
 Contiennent des fichiers et/ou des répertoires
 Différents aspects, mais forme d'un classeur à 

documents
 Couleur de l'icône : 

 Jaune
 Parfois d'une autre couleur 

(répertoires spéciaux créés par le système)
 Exemples : 
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Ouverture d'un fichier / Ouverture d'un fichier / 
dossierdossier

 Double clic sur l'icône représentant le fichier ou le 
dossier

 Double clic sur un Fichier 
 Le programme associé à l'extension s'ouvre. 

Exemples :
 Fichier .xls -> ouverture de MS-Excel
 Fichier .jpg -> ouverture de l'éditeur d'image
 Fichier .mp3 -> ouverture du lecteur de musique

 Double clic sur un Dossier
 Le contenu du dossier s'affiche
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Naviguer dans les dossiersNaviguer dans les dossiers
 Via les " Liens favoris "

 Cliquez sur le lien correspondant au dossier voulu
 Via l'arborescence

 Cliquez sur le dossier voulu.
 Cliquez sur la flèche pour afficher ou masquer les 

sous-dossiers : 
 Via le contenu

 Double cliquer sur un dossier pour ouvrir son 
contenu

 Appuyez sur la touche [] du clavier 
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Copier  un fichier/dossierCopier  un fichier/dossier
 Copier – Coller : 5 étapes

1. Cliquer droit sur l'élément à copier
2. Choisir " Copier " dans le menu

L'élément est placé en mémoire de l'ordinateur, dans le 
" presse-papier "

3. Se placer dans le dossier de destination
4. Cliquer droit dans une zone libre
5. Choisir " Coller " dans le menu

L'original reste présent dans le dossier de départ



20

Déplacer  un fichier/dossierDéplacer  un fichier/dossier
 Couper – Coller : 5 étapes

1. Cliquer droit sur l'élément à déplacer
2. Choisir " Couper " dans le menu

L'élément est placé en mémoire de l'ordinateur, dans le 
" presse-papier "

3. Se placer dans le dossier de destination
4. Cliquer droit dans une zone libre
5. Choisir " Coller " dans le menu

L'original a disparu du dossier de départ
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Copier/Déplacer Copier/Déplacer 
avec la sourisavec la souris

 Méthode du " Cliquer-Glisser "
 Cliquer sur un élément à copier/déplacer avec le 

bouton gauche
 Garder le bouton enfoncé
 Faire glisser la souris vers la destination
 Relâcher le bouton 

 Astuces : 
 Ouvrir 2 explorateurs de fichiers
 Appuyer sur la touche CTRL en glissant pour copier 

au lieu de déplacer
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Sélection multipleSélection multiple
 Pour sélectionner plusieurs fichiers à la fois

 [CTRL] + [A] : sélection de tous les fichiers du 
répertoire courant

 [CTRL] + clic : sélection de plusieurs fichiers 
 Clic sur 1er fichier
 CTRL+Clic sur fichier suivant

 [SHIFT] + clic : sélection de fichiers contigus
 Clic sur le 1er fichier
 SHIFT+Clic sur le dernier fichier

 Enlever un fichier de la sélection : 
 [CTRL] + clic sur le fichier
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Gestion d'une clef USBGestion d'une clef USB
 Insertion de la clef
 Affichage de la fenêtre d'exécution automatique 
 Manipulation des fichiers / dossiers

 Exploration
 Copie
 Déplacement
 Suppression

 Astuce : 
 ouvrir un 2e explorateur de fichiers 

(via le bouton " Démarrer ")
 Retrait de la clef
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Retrait d'une clef USBRetrait d'une clef USB
 Ne jamais retirer directement une clef de l'ordi.
 Explication :

 A l'échelle de l'ordinateur, enregistrer des données sur la clef lui 
prend du temps.

 Pour gagner du temps, l'ordi les enregistre d'abord dans une 
mémoire interne (appelée " Cache ").

 Puis, quelques temps après, il transfère ces données sur la clef.  
 Si on retire la clef brutalement, les données risquent de ne pas 

encore avoir été transférées. 
 On peut perdre ces données.






