
L’INFORMATIQUE POUR TOUS

I) Créer un dossier à partir du répertoire "Documents"

1. Clic droit sur le répertoire  "Documents"
2. Positionner la souris  sur "Nouveau"
3. Clic gauche sur "Dossier"

Documents

Nouveau Dossier

①

②
③
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I) Créer un  dossier à partir du répertoire "Documents" (Suite)

1. Clic droit sur "Documents"
2. Positionner la souris  sur "Nouveau"
3. Clic gauche sur "Dossier"
4. Nommer le nouveau dossier 
5. Appui sur la touche "Entée" du clavier

Exemple : Renan 

Un nouveau dossier "Renan" est créé.
Il se place sous le répertoire "Documents"
légèrement décalé.

Documents
④ ⑤
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II) Créer un sous dossier à partir du dossier "Renan«
Exemple : Sous fichier "loisirs"

1. Clic droit sur le dossier "Renan"
2. Positionner la souris  sur "Nouveau"
3. Clic gauche sur "Dossier"

Documents

Nouveau Dossier

Renan ①

② ③
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Documents

II) Créer un sous dossier à partir du dossier "Renan" (Suite)
Exemple : Sous fichier "loisirs"

Renan
Documents

Renan
Loisirs

1. Clic droit sur le dossier  "Renan"
2. Positionner la souris  sur "Nouveau"
3. Clic gauche sur "Dossier"
4. Nommer le  sous  dossier 
5. Appui sur la touche "Entée" du clavier

Exemple : "Loisirs"

Un sous dossier "Loisirs" est créé.
Il se place sous le dossier "Renan"
légèrement décalé.

④ ⑤
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III) Créer un deuxième sous dossier à partir du dossier "Renan«
Exemple : Sous fichier "Travaux"

Documents

Nouveau Dossier

Renan
Loisirs

1. Clic droit sur le dossier "Renan"
2. Positionner la souris  sur "Nouveau"
3. Clic gauche sur "Dossier" ①

② ③
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Documents
Renan

Documents
Renan

Loisirs

1. Clic droit sur "Renan"
2. Positionner la souris  sur "Nouveau"
3. Clic gauche sur "Dossier"
4. Nommer le nouveau sous dossier
5. Appui sur la touche "Entée" du clavier 

Exemple : "Travaux"

Un nouveau sous dossier "Travaux" est créé.
Il se place sous le dossier "Renan" légèrement décalé.
au même niveau de "Loisirs"

III) Créer un deuxième sous dossier à partir du dossier "Renan" (Suite)
Exemple : Sous fichier "Travaux"

Loisirs
Travaux

④
⑤
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I) Pour créer un dossier depuis un répertoire : 
1.Clic droit sur le répertoire
2.Positionner la souris sur "Nouveau"
3.Clic gauche sur "Dossier"
4.Nommer le dossier
5.Appui sur la touche "Entée" du clavier

II) Pour un sous dossier depuis un dossier :
1.Clic droit sur le dossier
2.Positionner la souris sur "Nouveau"
3.Clic gauche sur "Dossier"
4.Nommer le sous dossier
5.Appui sur la touche "Entée" du clavier

Principe de création d’un dossier  ou sous dossier (toujours le même)
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Classer les fichiers dans les dossiers ou sous dossiers

L’arborescence créée ci contre comporte :
 Un répertoire "Documents"
 Un Dossier  "Renan"
 Quatre  sous dossiers  "Loisirs" – "Travaux" – "Impôts" - "Non classés"

 Le répertoire "Documents" et le dossier "Renan" sont ouverts, la flèche de gauche est vertical.
 Les quatre sous dossiers sont fermés, la flèche à gauche est horizontale. 

Documents
Renan

Loisirs
Travaux

Bureau
Ce PC

Non classés
Impôts

Un clic sur la flèche du sous dossier "Non classés" fait apparaitre le contenu 
de ce sous fichier. Deux fichiers  : "Lettre impôts" – "Devis jardin". Ils faut les classer 

dans le bon sous dossier.
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Classer le fichier "Lettre impôts" dans le sous dossiers "Impôts" 

1. Clic droit sur le fichier "Lettre impôts"
2. Clic gauche sur "Couper« (Le fichier "Lettre Impôts" est en mémoire)
3. Clic droit sur sous dossier "Impôts"
4. Clic gauche sur "Coller" (Le fichier "Lettre Impôts" est dans le sous dossier "Impôts")

Couper

Coller

Lettre impôts

Impôts

①

② ③

④
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Enregistrer un document  dans un dossier ou sous dossiers 
Exemple : Classer le document créé dans le sous fichier "Loisir"

Fichier

Enregistrer sous 

Loisirs

Mes vacances à Guérande

①

②

③

④

⑤

⑥
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Renommer un dossier ou sous dossiers
Exemple renommer "Renan" 

1. Clic droit sur "Renan"
2. Positionner la souris  sur "Renommer"
3. Dans l’espace bleu saisir le nouveau nom
4. Appui sur la touche "Entrée" du clavier

Liza.Renommer

①

③

②

④
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Supprimer un dossier ou sous dossiers
Exemple supprimer "Renan" 

①

③

②
Supprimer

1. Clic droit sur "Renan"
2. Positionner la souris  sur "Supprimer"
3. Appui sur la touche "Entrée" du clavier

Attention : La suppression d’un dossier ou d’un sous dossier 
supprime tout le contenu du dossier ou sous dossier !
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Cas particulier Windows 11 après un clic droit 


