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Manipulation de fichiers

Comment copier un fichier
d’une fenétre dans une
- autre ?

Vous avez connecte une cle USB a votre ordinateur et vous
souhaitez y placer des fichiers qui se trouvent sur votre
disque dur. Pour cela, vous utilisez une fenétre du Poste de
travail afin de sélectionner les fichiers a copier sur le disque
dur, puis vous les placez sur votre cle USB. Vous pouvez
réaliser cettea méme opération pour copier des fichiers d'un
dossier dans un autre sur votre disque dur.

Utiliser les commandes Copier et Coller

1 Affichez le dossier contenant les fichiers que vous souhaitez copier,
Pour cela, cliqguez démarrer < Poste de travail (ou démarrer <
Mes documents) et, si nécessaire, parcourez les lecteurs et les
dossiers, Sélectionnez les fichiers que vous souhaitez copier, puis
cliquez Edition =+ Copiler. Pour plus d'informations sur la sélection
miultiple, consultez la fiche 70,
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(EEEEETTTTED Piutét que d'ouvrir ke menu Edition et de sélectionner les
commandes Copler ou Coller, vous pouvez également utiliser les raccourcis
clavier : Ctri+C pour copier et Ctd+V pour coller.

Utiliser le glisser-déplacer

1 Ouvrez deux fenétres. Dans la premiéra, affichez les fichiers que
vous souhaitez copier et, dans la seconde, affichez le dossier dans
lequel vous souhaitez copier les fichiers.

2 Dansla premigére fenétre, sélectionnez les fichiers a copier
(consultez la fiche T0). Fuis utilisez le glisser-déplacer pour amener
votre sélection sur la seconde fenétre (consultez la fiche T71).

TR Si vous effectuasz le copier-coller d'un fichier sans changer
da dossier, vous obtenez un nowaauw fichier qui est la copie du fichiar
d'origine (le nom commence par Copie de, pour le différencier de Moriginal].

EEEEETEI S vous eifectuez un glisser-déplacer du disque dur vers

un autre lecteur {par exemple, une clé USE), les fichiers sont copiés, En
revanche, si vous ulilisez le glisser-déplacer d'un dossier de volre disque

dur vers un autre dossier de ce méme disque dur (par exemple, du dossier
hMes documents vers e dossier Mes images), les fichiers sont déplacés et
non pas coplés, Lorsque les fichiers sont déplacds, ils sont supprimés du
dossier d'origing, ce qui n'est pas le cas avec une cople, Pour forcer la cople
des fichiers, appuyez sur la touche Gtrl pendant que vous effectusz le glisser-
déplacer.

B Vous pouvez ouvtir une unigque fenétre, puis cliquer le
boutan Dossiers. La liste des dossiars s"affiche alors dans 1a parie gaucha
de |a fandtre. Sélectionnez les fichiers & copler puis utilisez l& glisser-déplacer
pour les déposer sur le dossier souhaité dans la partie gauche da la fenétre,
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3 Cliquez la clé USB ou un autre dossier pour afficher son contenu,
puis cliquez Edition =+ Coller pour copier les fichiers.
2 Affichez le dossier dans lequel vous souhaitez placer la copie des
fichiers, Vous pouvez de nouveau cliquer démarrer =+Poste de
travail pour afficher |a liste des lecteurs et aventuellement choisir
celui qui correspond A votre clé USB, 4 Les fichiers sont copiés. Selon |a taille de ceux-ci, I'opération peut
r— o étre plus ou moins longue. Les fichiers copiés s'affichent.
¥
= B
2
= D=
1 = D=
By dmmenl  Beywe fm dmmen By e e
o
| UNPARTENARIAT
g, o v =
FIRST ==
= Interactive
i
165


www.famiclic.fr/formation.php

Famiclic vous rembourse cet aide-mémoire®*

o ASSISTANCE
ET FORMATION
INFORMATIQU
A DOMICILE

5“* v farm clic. fr

de
nﬂ“ﬁﬂ

Découvrez l'informatique comme personne’

“hgremsel mabionsl slmpsy O 200ENTOOCS. T Ofe spplosbls une stule e (mdrme noem, melmd Sdrsese] pour ouls
Epuchipion June fermuls Famiche Séninilé ou Patsormd, o nhirie au nousesu chents. Offe non conieactuele @ modillbs
el prande. Lid comdilions pindrales Famclc 'spolguent. Crédite pholos Enc fAudnes. Crbelon Lucca Brazzi Rovemboe 2006



www.famiclic.fr



