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1. enregistrer un fichier

1.1 Enregistrer un document avec Microsoft Office

Apres avoir créé un document, il y a deux facons de 1’enregistrer

1.1.1 Avec la commande enregistrer

Cliquer (clic gauche) sur le menu fichier puis enregistrer

Nouveau...
E Cuyrir... Ctrl+ O
! Eermer
-| =l Enregistrer Ctrl+S |

Enregistrer sous...

Mise en page...

Lda- Apercu avant impression

1 C:\.\1- enregistrer, déplacer un d...
2 CNLAO- créer un nouveau dossier.doc
3 H:ALAL0- créer un nouveau dossier.doc

4 H:\..A10- créer un nouveau dossier.doc

La fenétre suivante s’ouvre. Naviguer dans les dossiers afin de sélectionner celui dans lequel vous
désirez ranger votre document. Pour cela cliquez sur la petite fléche a droite du champ « Enregistrer
dans : » (voir exemple ci-dessous)

[r]

DRI SRS SRR RO SIS S-S B A AU IOV TN R AR R ICE v R = TRV RN LI

e

Enregistrer dans ‘ | Documents

@~ |@ X i i v outis -

l Nom
.1 -5ons etimages pour crigtion GIX_Video_deluxe 2008

TR 1. 2-Formation

€5 muvees

récents
. 3- doc formation . Oiseaux
k. conception L pelle
m .. convertisseur vidéo . Pinball
Bureau . Création desite . Pour création diaporamas

. Cyberlink . Pour diapo paint
I, .. Diaporamas . Synthese vocale (balboka)

L 1! Divers | TEST POUR COURS
Mes documents | | || FFQutput

| villes de france
.. gestion &Jean Jacques - Raccourci

&,‘ E]Image;

ke | ™ MAGIX Téléchargements

_&h Nom de fichier : ﬁmﬁ

Favoris réseau

[]
]

Type de fichier : ‘Ducumant Word (*.doc)

Wi T B st e s dr




L’arborescence des dossiers se déroule, je choisis le dossier Jean Jacques en cliquant dessus

Enregistrer SOUs

Enregistrer dans: | || Documents E @~ | a X G - Qutils -

Bl Bureau
18 Ordinateur
¢ &, Disque local (C:) L. MAGIX Video_deluxe_2008

Mesrqc :u;nis . Mes muvees
. Diseaux

” ! I . pelle
— ﬁ ean Jacques . Pinball

Bureau i . Pour création diaporamas
. Pour diapo paint
' 1 . Synthese vocale (balboka)
SEEV . TEST POUR COURS
Mes documents ! Maintenance . villes de france
E) Messageries Jean Jacques - Raccourci
s .. OpenOffice.org 3.2 (fr) Installa....
@I 18 Ordinateur
Poste de travail | | (&0l Photo
Sites intéressants
= Son et musique
culp Traitement vidéo

s
Favoris réseau || . Adresses Internet (FTP)
Ajouter Modifier des sites FTP

Enregistrer sous

Erwagswerdans:iﬂkanjacquas B@vﬁ]lﬂ){ﬁivoﬂﬂs-

l Nom
o [22]1- Farmation 1. Sons

Mes documents:

sy 82,2- documents de cours . Téléchargement

B Contacts . Ulead GIF Animator 5
1| Desktop 1B Vidéos
. Documents
[ Favoris

Images
”‘) W Liens

ﬂ Musique

| Nouveau dossier
! Parties enregistrées

@' (@ Pour vidéos

oste de travai | I Recherches

‘g Nom de fichier : |Fo(mahor| micro) doc
Favoris ré ~Fype-dafichier ; In ument Ward (= dor)

Mes documents.

[T R IR AN SR R S SO SRS - B SR - TR I SR RO AR

Le fichier est maintenant enregistré dans le dossier jean jacques.

Si le dossier n’existe pas, cliquer sur I’outil « Nouveau dossier » pour créer le dossier manquant avant
d’enregistrer. (Voir le document « CREER UN NOUVEAU DOSSIER » chapitre 3 page 6 pour le
détail)

Enregistrer sous

Enregistrer dans : | Jean Jacques

l Mom
- [#]1- Formation I Telecharaeme




A partir du moment ou le document a déja été enregistré une fois, Windows connait son emplacement et
il suffira de cliquer sur « Fichier » puis « enregistrer » et le fichier modifi¢ remplacera automatiquement

I’ancien.

1.1.2 Avec l'outil « Enregistrer »

2 Document? - Microsoft Word

§ Fichier Edition Affichage [Insertion Format Outils Tsbleau Fenétre ?
: z‘g_ Nerrg - Times New Roman - 12 |6 I

Cet outil peut ne pas apparaitre sur votre écran tout simplement parce qu’il n’a pas été paramétré dans
les options. Nous verrons plus tard comment le faire apparaitre.

La suite est identique au chapitre précédent apres avoir cliqué sur « Enregistrer ».

Avec la commande « Enregistrer sous ».

La commande « Enregistrer sous » permet une meilleur visibilité de I’endroit ou on enregistre le
document. La différence :

Avec la commande « Enregistrer » :

- La premicére fois qu’on enregistre un document, elle est identique & « Enregistrer sous ».

- Par contre les fois suivantes ou on réenregistre le document (suite a modifications), on ne voit plus
I’emplacement ou le document est enregistré. Cela peut étre génant dans certains cas.

C’est ce qui fait la différence avec « Enregistrer sous » qui nous indique en permanence 1’emplacement.

,_,3' Document? - Microsoft Word
il Fichier | Edition _Affichage Insertion Format Outils Tableau Fenétre ?

{0 Noweau. -2 -lezs[Es==
| 2] ouwrir.. Ctrl+0 .
E Fermer

Hi Enregistrer Ctrl+S

| Enregjstrer sous...
Mise ._ii bage...

LQ’ Apercu avant impression

1 C:\LM1- enregistrer, déplacer un d...
2 C:\LML0- créer un nouveau dossier.doc

3 H:\.A10- créer un nouveau dossier.doc

4 H:\..\10- créer un nouveau dossier.doc

_




Lorsque vous réenregistrerez un document déja enregistré, vous aurez toujours cet écran qui vous permet
de visualiser I’emplacement du fichier.

Enregistrer sous m
Enregistrer dans : ﬁ‘ Jean Jacques E @~ Q X i E3 = outis -
} MNorm
[221- Formation En Téléchargement
Mesrt;g;n;enm 82 2- documents de cours Ulead GIF Animator 5
@Contacts ﬁ Vidéos
! Desktop
o . Documents
Bureau !E Favoris
!E Liens
! | @‘ Musique
l' . Nouveau dossier
Mesdonmclit m Parties enregistrées
d.ﬂl Pour vidéos
5@&“ B Eech erches
Poste de travail o
N S i
B onsernne: [gmmm B
Favoris réseau | Type de fichier : Document Ward (.doc) E|

1.2 La commande « Enregistrer » dans les logiciels Microsoft Office, Open
Office et certain autres (Adobe Reader...)

Enregistrer un document PDF émanant d’une page internet.
Les principes restent identiques.

dition  Atteindre Favoris 7
MNouvel onglet Ctrl+T EI ﬂ Rechercher ~ ‘i. @ j] . E?' | E Part
Mouvelle fenétre Ctrl+MN = = S
RECHERCHER IR (< Pl SR ETR o B
... Ctrl+ O |Z| et & ‘Sgb Eg
</ Enregistrer sous... pdf/doc-723.pdf [ |
Fermer |'onglet Ctrl+W  fp— §oa o .
N g /@ ® (% - o ]Pe
Mise en page...
Imprimer... Ctrl+P
Envoyer 3

Importer et exporter...
Propriétés

Travailler hors connexion

Quitter

CONSEIL D’ORI

Equivalent a « Enregistrer sous » dans Word



£ | http://www.cor-retraites.fr/IMG/pdf/doc-723.pdf

Fichier Edition Atteindre Favoris 7
& Traduire =

Go glE doc pdf E ﬂ Rechercher = @ j x Eﬁ' | g Partager @ T Ap Orthographe ~
@J Musique .&i

§3softonic ~| docpar vu&@ deux ¥ LA ~ poClRELA
‘if.? ki |@ http:/fwww.cor-retraites.fr/IMG/pdf/doc-723. pdf |_i
B & S [t mieee il G

8 | Cliquez pour enregistrer ce fichier sur |'ordinateur ou & un
autre emplacement,

Equivalent a I’outil « Enregistrer » dans Word

Enregistrer un document Open office

Fichier I-fgi'ticm Affichage Insertion Format Tableau Outils Fenétre Aide
[ Mouveau pﬁ%“@éﬁ [ﬁv@' &)~
Qunvrir... Ctrl+ O
- = Mew Roman 12 6 7 S |=
Derniers documents utilisés [ == E IEI
= = =
Y e S T e
Aszistants 3 ) L Lo L
(] Fermer
W Enregistrer Chrl+5
E Enregistrer sous..  Ctrl+Maj+5
Tout enregistrer
Recharger Pt}rﬂlati{:rnl
Vercinne,..

Ressemble beaucoup a Word.
Différence : Cliquer sur « Parcourir les dossiers » pour naviguer dans 1’arborescence et trouver le

dossier récepteur du document

- | 3 | | Rechercher

Morn du fichier:

Type: |Texte ODF (odt) (*odk)

[¥] Extension
automatique du nom
de fichier

[ Enregistrer avec mot
de passe
Editer les paramétres
du filtre

Enregistrer ] [ Annuler

' ® Parcourir les dossiers |




Enregistrer un document internet

— Convertir .doc en .pdf [Résolu] - Windows Internet Explorer

Edition  Affichage Favoris Outils 7

Nouvel onglet Ctrl+T Rechercher 7 4 @ |~ I.J,}.‘ilv @ Partager v g] * | Ap Orthographe ~ &) Tradui
Nouvelle fenétre Ctri+N
Ouvrir... Ctrl+0
Maodifier avec Microsoft Office Word

Enregistrer sous...

Fermer I'onglet Ctrl+W

: DROIT-FINANCES CUISINE ANNOMNCES
Mise en page...
Imprimer... Ctrl+P

Apergu avant impression...

Envoyer 2
Importer et exporter...

Propriétés

Travailler hors connexion

Quitter

Liste des messages Discussion Posez votre ques




2. copier /coller un fichier, déplacer un fichier

Nous avons souvent besoin de réorganiser nos dossiers.
Pour cela nous pouvons vouloir avoir des copies de fichiers dans plusieurs dossiers, déplacer des fichiers
ou copier des fichiers sur une clef USB pour les recoller dans un autre ordinateur.

2.1 copier un fichier

- Se placer dans le dossier concerné par le fichier a copier.

Par exemple, je me positionne dans le dossier « Jean-Jacques », puis dans le sous dossier « images »,
le sous dossier « provisoire » afin de copier I’image sur I’Orix.

- Faire un clic droit sur la photo.

- Celle-ci se sélectionne et le menu contextuel suivant apparait.

- Cliquer sur copier.

. » Jeanlacques » Images » provisoire

Fichier Outils__7

Wy Organiser ~ M Affichages ~ @ Apercy ~ B oroma s Imprimer B8 Co onique [ Partager (@ Graver

Nom Datedels... Mots

i Taille Notation

B Images

B Musique - : i = i
B Modifié récemment P i i ]
Autres » e kY #
Dossiers v Baleineabosse  Chuted'eau Désert Fevilles d'automne Feuilles hivernales  Fleur:
P Bureau - frangip

[ Jean Jacques
1- Formation

£2, 2- documents de cours
B Contacts # \
Desktop A . S Imprinfer
Docurments 7
E— Favoris Jardin Toucan
Faire pivoter vers la droite
B Images i :
Pivoter dans le sens opposé des aiguilles d'une montre
| curseurs
| Tcones | Définir en tant que papier peint du Bureau
Juin 2010 T () Analyser Oryx Antelope.jpg
. Juin 2010 - Copie Ouvrir avec »
b loups Partager...
Ehm; 2) Scan with Spyware Teminator
cas Examiner avec Malwarebytes' Anti-Malware
| Pour PPT Photo 2
. provisoire
Sauvegarde Jean Conper
Skanés
| 5tGeorges
Vidéos
i) pf-setup-fr-askzip
1) sndrec32.zip 1l
-
Copie les éléments sélectionnés dans le Presse-papiers, Utilisez Coller pour les déplacer vers leng  Proprietés

e BROVESEH - BD Y 11 enregistrer, depl.. Chlsers\ean Jacau || [B C:\UsersVean Jacqu... |

2.2 coller un fichier

Le copier étant copié, nous allons le recoller.
Plusieurs possibilités.

2.2.1. Recoller le fichier image dans un autre dossier.

Pour I’exemple, je recolle le fichier image dans mon dossier « Jean jacques ».
Pour y accéder, je fais un clic sur « jean jacques » dans la barre des titres



B e Jroges » provone

ie™~Edjtion _ Affichaga—Duil

Organiser ~ [ Affichages ~ [m@ Apercu ~ B Diaporsma
Liens favoris Norm

P Tenanes

Imprimer™ S

Date dela ...

Mot

Une fois dans le dossier :
- Clic droit puis « Coller »

e EF Jean Jacques +

M s L

Fichier Edition Affichage Outils 7

Date de modification

8

2- documents de
cours

@ [}

Pour vidéos

Liens favoris MNom Taille Chemin du dossier

B Images
B Musique

5 Modifié récemment

ey (T

Contacts Desktop

Autres »

Dossiers v
B Bureau -
[BF Jean Jacques
[#] 1- Formation
82, 2. documents de cours
B Contacts
|\ Desktop

1- Formatien

Documents

i

— h |

|\ Documents ;
Recherches Sons

[ Faveris

Images

Parties enregistrées Téléchargement

| curseurs
| kones <
1 Juin 2010

| Juin 2010 - Copie

| loups

| Photos

_

Favoris

Affichage
Trier par
Regrouper par
Empiler par

Actualiser

®

Images Liens

Personnaliser ce dossier...

Toner

Coller le raccourci

Résultat du collage

® "' IEF » JeanJacques »

v | 43 Wl Rechercher R

Fichier Edition Affichage Outils 7

Fiens favens Nom Date de modification Taille Chemin du dossier

B Images
B Musique
5 Modifié récemment

o T N

Contacts Desktop

Autres »

2- documents de
cours

Pour vidéos Recherches Sons

Dossiers v | 1-Formation
B Bureau -
[EJ Jean Jacques
[#] 1- Formation
£ 2- documents de cours
B Contacts

| Desktop

Documents

mn

|\ Documents

B Favoris
B Images

| curseurs

Parties enregistrées Téléchargement

| Icones \
| Juin 2010

. Juin 2010 - Copie
. loups

| Phetos

)\ Picasa

|\ Pour PPT Photo

Nouveau dossier

Favoris Images Liens Musique
|
J
Ulead GIF b
Animator 5 Vidéos

Oryx Antelope,pg

10




2.2.2. Recoller une image dans un document.
Aprées avoir copié I’image, positionnez votre souris sur votre document puis clic bouton droit et coller

e S o

0§ Document? - Word
= Tapez une question . x

» L

m

“o oy

L’image se colle avec un format trop important. Positionner la souris dans un coin puis a I’apparition des

petites fleéches faire un glissé avec le clic gauche jusqu’a ce que la taille convienne.
Autre solution : clique droit sur I’image, un menu contextuel s’ouvre puis choisir I’option « format de
I’Image » puis option « Taille ». Définir les dimensions

11



2.2.3 Copier une image sur internet et la recoller dans un document (Word,
Power point, Open office...)

Je veux mettre une image d’ordinateur sur mon document Word.
J’ouvre internet et saisie « image d’ordinateur » dans GOOGLE.

" image d'ordinateur - Recherche Google - Windows Intemet Explorer

'Y http://www.google fr/searchisourceid=navclientthl=fr&ie=UTF-88ulz=1TAGGL fr__FR3498iq=image+ d%27ordinateur

ik Editi ffich E Cuail

2
= - Dlﬂ Rechercher » & [ - - | @ Partager~ @i~ | Ap Orthographe ~ & Traduire ~ o Saisie automatique = /8, image %, d'ordinateur

@) Musique 5.8 1)) ~ [ Dernieres sorties [746] ~ AL el

Zoov B) v @ v o Page v 5 Outils v

“e ™ _ Connexion =

& Traducteur »| +
image d'ordinateur - Recherche Google ‘ ‘

Gungl&“ Google souhaite accéder a vos informations géographiques. La barre d'outils Google actualisera [

aqulie 5 ) - Partager ma position Ne pas partager [¥] Mémoriser pour ce site -
réguliérement vos informations géographigue a I'aide du réseau. En savoir plus 9 L I [ PASparag ‘ b x

Web |mages Vidéos Maps Actualités Shopping Gmail plus v

GO 4 jgle image d'ordinateur Rechercher

Environ 30 700 000 résultats (0,32 secondes)

Historigue Web | Paramétres de recherche | Connexion .:

Recherche avancée

Images correspondant a image d'ordinateur - Signaler des images Liens commerciaux

B Images Photo D Ordinateur

& 9 Cherchez-vous Photo D Ordinateur ?
B videos Trouez Photo D Ordinateur sur Ask!
~ Plus wiww.Ask.com

Affichez votre annence ici »
Bordeaux
| Changer le Ife Ve gge D ordina 8] erce
catégories : Interfaces audio (4) ,; PC de bureau Grand Public

Le Web (3) .; Enregistreurs (3). Vous pouvez également chercher - ...

Pages en francais www _rueducommerce fi/__/image%20d%20ordinateur - En cache - Pages similaires
Pays : France

Pages en langue
étrangére traduites

Ordinateur Bangue d'images et Photothéque 293 614 ordinateur ...
293 614 Ordinateur photos et images. La banque dimages de Fotosearch vous permet de
trouver la photo ou la vidéo parfaite en un temps record [

W v Jordi 3 y e

Affichage standard www _fotosearch fr/photos-images/ordinateur.html - En cache - Pages similaires

Sites avec des images Entrées d'ordinateur - Banque dimages et de Photographies. Images

Entrées d'ordinateur par Comstock. La banque dimages de Fotosearch vous ...
www fotosearch fi/__dordinateur/CSK202/ - En cache - Pages similaires

[# Plus de résultats de fotosearch fr

* Plus doutils

nternet | Mode protége : activé

Document?

Je double clique sur I’image de mon choix pour I’afficher en taille réelle autrement, elle ne se copiera
pas avec la bonne taille.

/= image d'ordinateur - Recherche Google - Windows Intemet Explorer

ol A http:/ wwew.google fr/imagesThi=frériz=1TAGGLI_fr__FR39& d'ordinateur&um=1&ie=UTF-B&source=univiiei=xokGTcL CISHoODvzaYB&sa= X&oi=image_result_grar v | +5 | < [f| Googie 2~
Fichier Ediion Affichage Favoris Outils 7
Gogle | image dordinateur [=] $9 Rechercher - | & - - | @ Partager- B~ | Ay Orthographe - & Traduire - Saisie automatique =~ % image &, d'ordinateur %~ ._ Connedon +

softonic = image dordinateur [~ | CEIEEED - 8 E e ~ BTy -

image d'ordinateur - Recherche Google | |

| @) Musique 7.2 1) ~ [EES] Dernieres sorties [746] ~| °DépannagePc?® || @ Traducteur 7l

Zoov B) v @ v o Page v G Outils v

Web Images Vidéos Maps Actualités Shopping Gmail plus v

Paramétres de recherche | Connexion  *

GO L )816 image d'ordinateur Rechercher ‘ SafeSearch modéré ¥
Environ 9 700 000 résuttats (0,27 secondes) Recherche avancée
Tout
A
Vidéos ¥
¥) Plus -
Toutes les tailles Les ordinateurs sont basés  usages de [i uolie d'ordinateurs munis et puisque ton souci dordi d'ordinateur pour des jeux Ja fin d'une farmation.
Grandes 300 x 266 - 9 ko - jpg 300 = 300 - 2 0 582 379 - 33 ka - png 348 = 300 - 12 ko - jpg 442 % 364 - 12 ko - jpg 669 x 446 - 54 ko - jpg
T dicofr.com cyberbasebronm; - W fr dsalmon unblog fr forumfr com reponses qctop.com mode83 net
Icdnes i

Supérieure &
Exactement

Tous les types

Visages

Photos

Images clipart =

Dessins au trait de l'achat d'un ordinateur Concept dordinateur votre ordinateur portable. CRIME DINTERNET Ecran d'ordinateur

940 = 705 - 182 ko - jpg portable 600 x 600 - 49 ko - jpg D'ORDINATEUR 350 x 350 - 12 ko - jpg

Toutes les couleurs geo.fr 468 = 373 - 20 ko - jpg archiexpo. fr 300= 332-32 ko - jpg denis-merck.com monfidelami.com

En couleur ubergizmo.com fr.dreamstime.com

En noir et blanc
N leslmml 1] | —l 2
hit) i

ontent/uploads/2009/09/vieux-

e-d-ordinateur-thumb5939118.j

& Internet | Mode protégeé : acti ®100% -

12




" Résultats Google Recherche d'images correspondant & htip://cyberbasebronmjc.free.fr/wordpress/w - Wi

e | http://www.gaoglefr/imgrestimgurl=http://cyberbasebronmijc.freefr/wordpress/wp-conte
Fichier Edition Affichage Favoris  Outils 7

Go -glE image d'ordinateur Eli’ Rechercher ~ 'i-§ j = EEI" i a Partager -

ﬁsaﬂ‘onfc ¥ image d'ordinateur E[ o 0& E@, Jeux ¥ m ™ - i

7::? aky |f_) Résultats Google Recherche d'images correspond... | |

GOUS[({‘“' image d'ordinateur | Recherche dimages ] Retot

Afficher l'image en taille réelle
300 = 300 - 23 ko
Limage peut &tre
WVoici limage dang™s¢

3 - cyberbasebronmic free frfwordpress/iwp-content....
ze 3 des droits d'auteur.
contexte, sur la page : cyberbasebronmjc free fr/?p=837

Cyber-base Bron | MJC

WMIC LOUIS ARAGON, POLE MULTIMEDIA CYBER-BASE | 212, AV, F.ROC

Clic droit sur I’'image puis option « Copier ». On peut remarquer aussi que le menu permet d’enregistrer
la photo par I’option « Enregistrer la photo sous »

72 httpi//cyberbasebronmic free frfwordpress/wp-content/uploads/2000/09/vieux-type-d-ordinateur-th - Windows Intemet Explorer

Kol = | hitpi//c press/wp-content/uploads/2009/09/vieux-type-d-ordinat 18jpg v| 42 | x || coogie -
Fichier Edition Affichage Favoris Outils 7

Google | image d'ordinateur [=] B Rechercher - & [+ o | (@ Partager~ i+ | Ap Orthographe - &) Troduire =/ Saisie automatique = %, image %, dorcinateur “e v _ Connexion »
§3softonic ~ image dordinateur |Z| ~ BB e ~ AT ~[E | | ® vusique 5.2 1 1) ~ I pernigres sorties [746] ~ \ & Traducteur =l

= = . 5
st | @ nitpyieyberbasebronmicies ifwordpress/up-c.. | v B v &= v i Page v {3 Outils =

Enregistrer Ia photo sous..
Envoyer 'image par courrier électronique...
Atteindre Mes images

Choisir comme image d'ariére-plan

Ensuite faire un clic bouton droit sur le document puis « Coller »
Résultat :

s R B B B
|

G S
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2.2.4 copier / Coller un groupe de fichiers
Je parle de fichier en terme générique car ¢a peut étre des photos, des images GIF, des vidéo, des

documents....
Pour I’exemple, ce seront des fichiers photo

2.2.4.1 Les fichiers a copier sont consécutifs

Faire un clic gauche sur le premier pour le sélectionner. Tout en gardant un doigt appuyé sur la touche

SHIFT (majuscule) a faire un clic gauche sur le dernier. L’ensemble des fichiers se trouve

sélectionné.
Faire un clic droit sur un des fichiers (attention, pas a coté autrement I’ensemble est désélectionné)

Puis option « Copier »

~ | +9 W Rechercher L

(B Modifié récemment

Autres »

Désert Feuilles d'automne Feuilles hivemales | Fleurs|
frangips
1

Jacques
[ 1- Formation

52, 2- dacuments de cours
By Contacts

|| Desktop

Définir en
‘wAna\ysEr le

que papier
ments sél

|| Documents
I Favoris

Eim
a

Partager...

3) Scan with Spyware Terminator
Examiner avec Malwarebytes' Anti-Malware

[ Teones
Juin 2010 Envoyer vers
Juin 2010 - Copie

Couper

loups

3

Photos

|\ Pour PPT Photo

provisoire

Sauvegarde Jean

Il ne reste plus qu’a se positionner dans le dossier désiré puis clic droit et option « Coller ».
L’ensemble des dossiers se trouve collé.

2.2.4.2 Les fichiers a copier sont dispersés.

Faire un clic gauche sur le premier fichier.

Appuyer sur la touche « Ctrl »puis en la maintenant appuyée, faire rapidement un clic gauche sur un
fichier. Relacher la touche Ctrl (autrement on risque de déclencher une copie automatique du fichier
dans le dossier). Réitérer I’opération sur les autres fichiers a copier jusqu’au dernier.

e = e 7]
=

Edition  Affichage  Outils 7

ichages ~ 1@ Apersu M Diapor:




Résultat de I’opération

» JeanJacques » Images b Images perso + | 45 | Rechercher L

i it Nom ~ Datedela.. Mots-clés  Taille Notation

B Images

B Musique ™ 5 —
& Medifié récemment
Autres Ak
Dossiers ~ Creek,pg Desert ForestFlowersjpg OryxArtelopejpg  Treejpg  Winter Leavespg
ey . Landscape.jpg
[E¥ Jean Jacques Affichage .
1- Farmation I X
2 2- documents de cours bt
B Contacts Regrouper par »
. Desktop L Empiler par v
|\ Documents T Actualiser
T Faveris
Personnaliser ce dossier...
El Images
| curseurs Coller
L | Jcanes Coller le raccourci
I
IR R Kecilles acopie: CiilsZ
. Juin 2010

2.2.5 Une autre méthode pour copier/coller

Il est aussi possible de passer par le menu « Edition ».
Aprées avoir fait la sélection des fichiers comme vu plus haut, faire un clic gauche dans le menu
« Edition », puis un clic gauche sur ’option copier.

Eﬂ . » JeanlJacques » Images » Images perso

Fichier Affichage  Outils 7

Annuler la copie (@ PY A Diaporama  fep Imprimer B8 Courrier électronique y Partager (g Graver
Batabfi Chele¥ =
Eooe Sl Siisa MNom Date dela.. Mots-clés Taille MNotation
E Jia Couper Ctrl+X i i
EB' Mus! Copier Ctrl+C
7 Mod Coller Ctrl+V
=y
Autr Coller le raccourci
Dossiers Copier dans un dossier... o Creek,jpg Desert
B By Déplacer vers un dossier... I: Landscapejpg
[ 1

Positionner le curseur dans la fenétre du nouveau dossier, puis clic gauche sur le menu « Fichier » puis
clic gauche sur « Coller ».

3. Un moyen de se rattraper facilement en cas de fausse
manceuvre.

I1 peut arriver qu’on fasse une fausse manceuvre.

11 faut savoir qu’il y a un moyen simple de revenir en arricre.
Une option annule la derniére opération.

Deux possibilités :

3.1 Par le menu « Edition ».

Faire un clic gauche sur le menu édition puis un clic gauche sur « Annuler ........ »
« .....» correspond a la derniére opération. Ca peut étre « Annuler la copie », « Annuler le
déplacement », « Annuler la frappe » etc....
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Fichier

Affichage  Outf

Annuler la copie Ctrl+Z
Eétablic Chrl+¥
Liensta
Ei Tris Couper Cirl+X
g Mo Copier Ctrl+C
& Mod Coller Ctrl+V
R Coller e raccourci
Dossiers Copier dans un dossier..,
B B Déplacer vers un dossier..
m
!,7_ Sélectionner tout Ctrl+ &

-

7

v

MNorm Datedela.. Mots-clés Taille Motation
Creek.jpg Desert Forest Flowers.jpg  Oryx Antelope.jpg Treejpg Winter Leaves.jpg
Landscape.jpg

3.2 Par I'outil « Annuler » de certains programmes (Microsoft office, Open Office
par exemple)

A chaque clic, on annule I’opération précédente. 3 clics par exemple vont annuler les 3 derniéres

opérations.

1§ Document3

= Mucroso iV

fahgfhgfhfghfghi]

L’outil « Rétablir » existe aussi. A chaque clic on rétabli les opérations annulées dans I’ordre.

= Times MNew Roman

EE_,E Document3 - Microsoft Word
i Fichier Edition Affichage Insetion Format Qutils Tableau Fepétre 2

; M I
L A4 Morma
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4. Transférer un fichier

4.1 La différence entre copier et couper

- Copier comme son nom I’indique permet de faire une copie d’un fichier pour la replacer ailleurs. Le

fichier original reste a sa place.

- Couper va supprimer le fichier du dossier source dés I’instant ou on le colle dans un autre dossier. Cela

revient a transférer le fichier

4.2 La commande « Couper »

Cette commande « Couper » se trouve dans les mémes menus que la commande « Copier »

- Par clic droit sur le fichier (ou les fichiers sélectionnés) un menu contextuel s’ouvre puis clic gauche

Sur « couper »

!;! Imprimer 5 Partager (g Graver

Date de modification Taille

2- documents de
cours

Chemin du dossier

1-|

Contacts

B

v 1- Formation

Documents

| »

e

m

Recherches

Parties enregistrées Pour vidéos

N I’
Téléchargementl Copier |

Apercu
Modifier

Imprimer

Apercu

Faire pivoter vers la droite
Pivoter dans le sens opposé des aiguilles d'une montre

Définir en tant que papier peint du Bureau

(&) Analyser Oryx Antelope.jpg
OQuvrir avec 3

Partager...
g’:' Scan with Spyware Terminator
[Z1 Examiner avec Malwarebytes' Anti-Malware

Envoyer vers 3

- Par le menu « Edition » : clic droit sur le fichier (ou les fichiers sélectionnés), puis clic gauche sur

« Edition » puis « Couper ».

ﬁ' » Jean Jacques »
Fichier Affichage  Outils 7
Annuler la copie o C A = Tmprimer | Partager (@ Graver
Bépdtacl il
1§ == Nom Date de modification  Taille
Girm Couper Ctrl+X =
& Cialal
ore 4
c ChrisV
B Mg Ol ! SB) 2
R Collerle raccourci E_t‘
Dossier Copier dans un dossier... ~ 1- Formation 2- documents de Contacts
B Déplacer vers un dossier... . S
B Sélectionner tout Ctrl+A =
% Inverser la sélection i —
IE) Contacts w
|| Desktop E
|\ Decuments : - a
E Parties enregistrées  Pourvidéos Recherches
! Favoris
Bl Images
| curseurs
|| lcones B
1) Images perso
1 Juin 2010
| Juin 2010 - Copie
. loups
|\ Photos

Chemin du dossier

i

Deskiop Documents Favoris
£ l
J
Sons Téléchargement Ulead

Oryx Antelopejpg

Nouveau dossier

Une fois la commande coupée effectuée, se placer dans le dossier cible puis coller le ou les fichiers.
Ceux-ci disparaissent du dossier source.
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5 - Transférer des fichiers par Glissé

I1 est possible de transférer des fichiers d’un dossier dans un autre par un glissé de la souris.
Je déconseille cette méthode aux personnes qui ne maitrisent pas trés bien I’utilisation de la souris, ils
risquent d’égarer des fichiers par un gliss€¢ malheureux par contre elle peut s’avérer pratique et rapide.

On peut malgré tout rattraper le probléme par le menu « Edition » puis I’option « Annuler le
déplacement »

Méthode :

5.1 Par glissé du dossier source au dossier cible dans I’arborescence.

Prendre le fichier concerné par un clic gauche dessus puis en maintenant le clic gauche, le glisser dans le
dossier voisin.

Dans I’exemple ci-dessous, j’ai fait un clic gauche sur le fichier Oryx, puis en maintenant le clic gauche
je I’ai glissé jusqu’au dossier « image » dans I’arborescence a gauche de la fenétre.

Le dossier image passe en bleu, ce qui m’indique qu’il est sélectionné.

Kol [ » Jean Jacques » + [ 45 [l Rechercher £

Fichier Edition Affichage Outils 7
Wy Organiser = [ Affichages = (@ Apercy = g Imprimer [ Partager (@ Graver

Nom Date de modification Taille Chemin du dossier

Autres »

oy ! c _ nE R B
EEI‘A:diﬁérécemment 2 &?j E}@|J ‘;::; { J . F&‘l}‘ M | % ;gs

Dossiers v | 1-Formation 2- decuments de Contacts Desktop Decuments Faveris Images Liens Musique

cours
B Bureau

[E¥ Jean Jacques | -
e 4 ‘
‘ ) / ) ‘ !
4 L] o ]
=~ -
es enregistrées. Pour vidéos Recherches Sons Téléchargement Ulead GIF

1- Formation
Animator 5 Vidéas

B 7 dociments e coiis ‘

B Contacts

Desktop L |

Documents
I Favoris = |
[E| Images

Déplacer vers Images ||
= |

| Icones

Images perso
Juin 2010

. Juin 2010 - Copie
Ioups

+ Photos Nouveau dossier
Picasa Oryx Antelopejpg

. Pour PPT Photo

5.2 En ouvrant en méme temps le dossier source et le dossier cible :

Comment faire :

Par exemple :
- Aller chercher I’explorateur Windows pour afficher 1’arborescence des dossiers, puis cliquer sur
le fichier source.
- Cliquer de nouveau I’explorateur puis cliquer sur le fichier cible
- Cliquer sur le bouton réduire de chacune des deux fenétres pour les afficher toutes les deux sur
I’écran

Ouvrir I’explorateur (Bouton démarrer tous les programmes, Accessoires puis explorateur Windows)
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e
(=) Windows Mail
B windows Movie Maker
T Windows Update Jean Jacques
|| Accessoires
W Accueil Windows Documents
") Bloc-notes
[H Caleulatrice Images
[ Centre de mobilité Windows
@ Centre de synchronisation
“m Connexion Bureau 3 distance
5 Bxéeuter
{8 Explorateur Windows . N .
1 Megnétophon Ordinateur
§ Paint
B Volet Windows Réseau
= Wordpad
. Options d'erganomic don
| Outils systéme

Musique

| e

|| Autres programmes et mises & jour Panneau de configuration
avast! Free Antivirus
|| Avsivou Programmes par défaut

4 Précédent Aide et support

Rechercher

T Sons tire - Pamt R W) 00:19

G_) o] 7 » Jean Jacques » v | 45 § Rechercher o

Fichier Edition Affichage Outils ?

MNom Date de modification Taille Chemin du dossier

B Images

N

B Musique &Ej d |
Autres » : \J r. ! b MA (
Dossiers v 1-Formation  2- documents de Contacts Desktop Documents Favoris Images Liens Musique
4 B Bureau - ks
2T Jean Jacques "
& [#@] 1- Formation \
£ 2- documents de cours (T |
v B Contacts ' /
b i Desktop 3 I R E |
4 |, Documents
Parties enregistrées  Pour vidéos Recherches Sons Téléchargement Ulead GIF

b 11 1 -Sons etimages pour création Anfiadiots Gk
1 2-Formation

b b 3- docformation
W\ conception
1 convertisseur vidéo

s Création de site
b ) Cyberlink
5 | Diaporamas I
b Ly Divers Nouveau dossier
1\ FFOutput OrptArtelopeipg
1. gestion
& [E Images
11 MAGIX Téléchargements
10 MAGIX Video_deluxe 2008

|| Mes muvees

Oiseaux
1 pellé

Ouvrir de nouveau I’explorateur en cliquant sur le bouton démarrer puis ayant déja été ouvert, il se
trouve présent dans la fenétre des programmes utilisés a gauche de la fenétre

i@l Microsoft Office PowerPaint 2003

ab Centre de sauvegarde et de restauration
< Musique

Microsoft Office Word 2003
Jeux

@ vanBasco's Karaoke Player
Documents récents

Time Pl
QQu\( ime Player Ordinateur

Adobe Reader 9

Réseau

é OpenOffice.org 3.2 G

‘%/ Paint Panneau de configuration

A Eplorateur Windows Programmes par défaut

ed Affichez les fichiers et les dossiers prédints sur votre ordinateur,

g g

\!" Sans titre - Paint

- Ensuite, ouvrir le dossier « Provisoire » (dans I’exemple) ou se trouve le fichier.
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- Réduire la taille des dossiers en cliquant sur le petit icone en haut a droite

Pour réduire la
taille des fenétres

brasil.mid

» Jean Jacques » = |;’ ‘ | Rechercher Y el

Fichier Edition Affichage Outils 7

MNom Date de la prise de vue Mots-clés Taille » A

Nom Date de modification Taille Chemin du dossier

Dossiers v 1- Formation 2- documents de Contacts Desktop

cours. e
4 Bl Bureau -

>ﬂ Jean Jacques ‘

» L. Public
418 Ordinateur

Feuilles d'autemne Feuilles hivernales Fleurs de Fleurs des bois
frangipanier

B Images

I Musique 2‘& ,’
@ Modifié récemment d {

Autres »

v Arbre Baleine & bosse Chute d'eau Désert

T

b &, Disque local (C3)
1> &= RECOVERY (D:)
1 & Lecteur DVD RW (E3)
) Mes sites Web sur MSN
» ¥ Réseau

.

Parties enregistrées Pour vidéos Recherches Sons

n

Panneau de configuration L
E Bureautique

» = 2
(& lecteurs Multimédia — 1 -

Maintenance

52 Messageries Jardin Onyx Panton

OpenOffice.org 3.2 (fr) Installation Files B — »

18 éléments

Sans titre.

Ordinateur

A -
f: DREOUVECE - ED v E E T nregistrer, p‘.. ﬁ Documents - Micro.. E C\Users\zan acqu.. I7E Cilsersean lacqu... B Jean Jacques

Glisser le fichier « Baleine a
bosse » du dossier « Provisoire »
au dossier « Jean Jacques »

» JeanJacques »

Fichier Affichage  Outils  ?

Edition Affichage Outils

By Organiser ~ B Affichages = @ Apergu ~

Mots-clés Taille

L s Nom Date de modificati

Ii 5
B Images B image
B Musique B Musique
: o 5 ok
& Modifi¢ récemment ?‘& &g (& Modifié recemment

Autres » Autres »
Dossiers v 1- Formation 2- documdlll Do . Arbre Baleine & bosse Chute d'eau Désert
M Bureau T cour: #2, 2- documents de cours -
F Contact:
[EF Jean Jacques ] B Contacts
| Public Desktop
1% Ordinateur B [Flocument;
&, Disque local (C) avoris
[El Images

(s RECOVERY (D}
5 Lecteur DVD RW (E5)
M Mes sites Web sur MSN

¥ Réseau

-

Parties enregistrées

m

Fleurs de Fleurs des bois

frangipanier

M

Jardin Oryx Ponton

Feuilles d'autemne Feuilles hivernales

" lcones

. Images perso

. Juin 2010

J Juin 2010 - Copie
. Chez Angélique

= Déplacer vers Jean Jacques |

Panneau de configuration
5| Corbeille

[ Bureautique L
# lecteurs Multimédia

A\ Maintenance

52, Messageries

|, OpenOffice.org 3.2 (fr) Installation Files = |7

T 1 élément sélectionné
18 Eléments

Ordinateur J IDI -4 Sans i

N A
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