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Les sélections 1/5

Dans I'explorateur de fichiers il est possible de sélectionner plusieurs éléments a la fois. Permet un gain de temps

Les éléments sélectionnés sont reconnaissables car surlignés en bleu ou en gris (si la fenétre nest pas active).
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Il existe plusieurs méthodes de sélection qui peuvent nécessiter 'usage combiné de la souris et du clavier.
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Sélection d’une suite d’éléments. Permet de sélectionner plusieurs éléments se succédant.

€@ Position du pointeur + Clic maintenu I | AR = [Tewe - o X
- Se mettre en face du 1°" élément Accueil | Partage Affichage -0
- L’élément ne doit pas déja étre sélectionné » U & |4 péplacer vers - | X supprimer - T~ i - EH sétectionner tout
e . 2 - 10
- Etre danS une zone Vlerge Jﬂép\ingler.iI Copier Coller L Copier vers IRenommer F:Ijou‘-’?ﬂU Propriétés b élntz::er la sélection
” - CCes rapide ossler - -
e Cadre de seIeCtlon Presse-papiers Crganiser MNouveau Cuvrir Sélectionner
- DeSSiner un reCtangle englObant leS éléments « v 1 > CePC » Bureau > TEMP v @] 2 Rechercher dans : TEMP
- Lacher le clic -
~  Nom Moadifié le Type ~
= Ce PC
Ou ———————
[ Bureau 1 CAPTURES R :\\" /0472022 09:20 Dossier de
£) Sélection + Touche "maj" maintenue ATELIERS I 7 LoGo-cNFs I éongo Dossier de
- Sélectionner le 1 élément (clic gauche) Nouveau dossier : Affiche-Corbie.pdf : /0 2 11:59 Document
. . . . 835 Compte_Excel-Corbie.x| 16/06/2022 11:57 Feuille d
- Presser et maintenir la touche "maj TEMP SEEIeDER - e e
VPN Document-Corbie-Vectoriel.svg 12/04/2022 15:19 Fichier SVt
o Sélection des fichiers ' Docimane @ Lettre_Word-Corbie.docx R ‘ 16/06/2022 11:57 Document
Sélecti le d . & t G maj [&] Photo-Evenement-Corbie,jpg iy e Fichier JPC
- Ae ecC |Onne.r e aernier e e'r'nel'?" =l Images %) presentation_Num-Corbie pptx ':5!0 Présentatii
- Lacher le clic et la touche "Maj b Musique Texte_Simple-Corbietxt R 6/06/2022 11558 Document o,
¥ Objets 3D v o< 3
i
| 10 élément(s) %—a

C

CONSEILLER
NUMERIQUE




Gestion de fichiers

@v Sélections / Copies

CORBIE

Les sélections 4/5

Sélection d’éléments séparés. Permet de sélectionner plusieurs éléments ne se succédant pas.
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Autres options de sélection.
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Le "copier / coller" Notions Copier Coller

Cette action consiste a dupliquer un ou plusieurs éléments d’'un
endroit vers un autre (ces éléments sont donc clonés). l

Il faut "copier" le ou les éléments concernés dans un premier temps et ensuite se
rendre a 'emplacement de destination (dossier) pour les "coller" .

Dans un méme emplacement (dossier) il n’est pas possible d’avoir plusieurs documents
identiques portant le méme nom (Pour se faire il faut en renommer certains).

Le "couper / coller" Notions

Contrairement au "copier / coller" cette action consiste & déplacer un Couper Coller
ou plusieurs éléments d’'un endroit vers un autre (sans les dupliquer).

Il faut "couper” le ou les éléments concernés dans un premier temps et ensuite se

rendre a 'emplacement de destination (dossier) pour les "coller" .
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Le "copier"

Cette action consiste a copier un ou plusieurs éléments dans le "presse papier" de I'ordinateur (mémoire tampon).

Il existe plusieurs méthodes mais au préalable les éléments concernés doivent étre sélectionnés.
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Le "couper" o{

Sélections / Copies

Gestion de fichiers

Cette action consiste a déplacer un ou plusieurs éléments dans le "presse papier" de I'ordinateur (mémoire tampon).

Il existe plusieurs méthodes mais au préalable les éléments concernés doivent étre sélectionnés.

Icone
- Une fois les éléments sélectionnés
- Clic gauche sur I'icéne "Couper"

Ou

Menu contextuel
- Clic droit sur un des éléments sélectionnés
- Clic gauche sur I'option "Couper"
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o Raccourci clavier
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Le "coller"

Sélections / Copies

Gestion de fichiers

Cette action consiste a placer un ou plusieurs éléments "copiés" ou "coupés " d’un endroit vers un autre.

Icéne
- Se mettre a 'emplacement de destination
- Clic gauche sur l'icéne "Coller"

Ou

Menu contextuel
- Clic droit sur 'emplacement de destination
- Clic gauche sur I'option "Coller"

Ou

Raccourci clavier
- Se mettre a 'emplacement de destination

E- O

Il existe plusieurs méthodes mais au préalable les éléments concernés doivent étre "copiés" ou "coupés”.
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Vous avez terminé...
A vous de jouer!
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