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Comment déplacer mes fichiers ? 

Les deux actions s’appliquent aussi 
bien sur les fichiers que sur les 

dossiers 

COPIER-COLLER COUPER-COLLER 

Action permettant de dupliquer un 
fichier d'un emplacement à un autre  

Le fichier est donc cloné de son 
origine vers une nouvelle destination 

Action permettant de déplacer un 
fichier d'un emplacement à un autre 

Le fichier est donc retiré de son 
emplacement d’origine 

Comment créer un dossier ? 

Une fois que le dossier est 
créé, il ne me reste plus 

qu’à le nommer 

Je peux aussi faire un 

clic droit et 
sElectionner «  nouveau  » 

puis « dossier » 
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) 4 étapes 
 QUI ? 

Sélectionner les fichiers à 
dupliquer/déplacer 

 QUOI ? 

Dupliquer (copier)  
ou 

Déplacer (couper) 

 OÙ ? 

Rendez-vous dans le dossier 
où vous souhaitez mettre 

ces fichiers 

 COLLER ! 

Lancez l’action Coller pour 
finaliser votre démarche 

Sélectionner un fichier 

• En maintenant le clic gauche de la souris je 
peux faire une sélection multiple 

• En appuyant sur la touche shift  
je sélectionne tous les fichiers entre mon 
premier et mon deuxième clic 

• En maintenant CTRL je peux ajouter à ma 
sélection tous les fichiers sur lesquels je 
clique 


