Fiche d’explications rapides


Copier des fichiers

Rappels : 

Explorateur Windows, à gauche les dossiers, à droite les dossiers et fichiers contenus dans le dossier choisi.
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La petite croix ou flèche devant un dossier, indique qu’il y a des sous-dossiers dedans. Cliquer sur la flèche pour développer les dossiers.
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Opérations :

1. Aller dans le dossier (fenêtre gauche) où se trouve le fichier à copier et l’ouvrir (cliquer dessus pour voir les fichiers qu’il contient dans la fenêtre de droite.

2. Sélectionner le fichier à copier en cliquant dessus (il est surligné en bleu)

3. « Clic droit » et choisir ‘Copier’ dans le menu affiché

4. Aller dans le dossier où l’on veut copier le fichier et l’ouvrir

5. « Clic droit » et choisir ‘Coller’ dans le menu affiché

