
Copier un fichier dans un dossier

Tutorial 3



Copier un fichier dans un dossier

 1 Ouvrir la fenêtre où se trouve le fichier à copier.

 2 Ouvrir la fenêtre où se trouve le dossier destinataire.

 Il existe plusieurs méthodes pour copier un fichier, à chacun de choisir la 
sienne!



Copier un fichier dans un dossier

 Méthode 1.

 Sélectionner le 
fichier dans la 
fenêtre par un 
simple clic.



Copier un fichier dans un dossier

 Choisir le menu « Edition » puis « Copier dans un dossier ».



Copier un fichier dans un dossier

 Sélectionner le dossier destinataire dans la fenêtre « Copier les éléments » 
qui s'est ouverte.

 Cliquer sur 
« copier » dans cette 
même fenêtre.

 Vérifier dans la 
fenêtre destinataire 
que le fichier est 
bien copié.



Copier un fichier dans un dossier

 Méthode 2.

 Selectionner le fichier dans la fenêtre par un simple clic (voir 
méthode 1).



Copier un fichier dans un dossier

 Choisir le menu « Editer », puis « Copier ».



Copier un fichier dans un dossier

 Selectionner la fenêtre dans laquelle se trouve le dossier destinataire et 
entrer dans ce dossier en double cliquant dessus.



Copier un fichier dans un dossier

 Le fichier est 
ainsi copié dans 
le nouveau 
dossier.

 Choisir le menu « Edition » puis « Coller ».



Copier un fichier dans un dossier

 Méthode 3 Utilisation des raccourcis clavier.
 Sélectionner le fichier à copier.
 Laisser la souris dans la fenêtre et faire « CTRL » et la 

lettre « c ».
 Se déplacer dans la fenêtre où se trouve le dossier 

destinataire, entrer dans ce dossier (double clic dessus) 
et faire « CTRL » et la lettre « v ».



Copier un fichier dans un dossier

 Méthode 4 Utilisation du « sélectionner » et « glisser ».

 Cette méthode est applicable aux périphériques extérieurs: 
clé USB, disque dur externe, appareil photo numérique, 
carte mémoire.

 Ou cette méthode permet de déplacer un fichier entre 2 
dossiers de l'ordinateur.



Copier un fichier dans un dossier

 Ouvrir la fenêtre où se trouve le fichier (ici une fenêtre des fichiers d'un 
appareil photo numerique).

 Ouvrir la fenêtre avec le dossier qui doit recevoir le fichier.

 Sélectionner le fichier avec la touche gauche de la souris et maintenir la 
touche enfoncée.

 Glisser le fichier avec la touche gauche de la souris enfoncée vers la fenêtre 
du dossier destinataire.

 Relacher la touche gauche de la souris. Le fichier est copié.
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 Illustration de selectionner, glisser et coller


