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Le copier/coller :  c'est copier et coller une copie de 1'original qui reste.

Le couper/coller :  c'est copier et coller une copie de 1'original. L'original sera supprimé
automatiquement

Copier : Comme son nom l'indique, la fonction « Copier » met en mémoire, une copie de ce que
vous venez de sélectionner.

Couper : Ici, il faut comprendre cette fonction comme 'utilisation d'une paire de ciseaux. Dans ce
cas, l'ordinateur ne faut plus une copie de ce que vous avez sélectionné, mais il I'enléve de son
emplacement original.

Coller : C'est le fait de coller exactement ce qui a été copier ou couper.

Marche a suivre :
Par exemple, j'ai créé un dossier « Facture 2005 » et un dossier « Facture 2004 ».

Puis, j'ai créé un sous dossier « EDF2005 » au dossier « Facture 2004 »
L'objectif est alors de déplacer le dossier « EDF2005 » dans le dossier « Facture 2005 ».

Etape 1 : 11 faut tout d'abord, vous placez a I'endroit ou se trouve le dossier que vous coulez
déplacer.

Dans notre cas, il faut ouvrir la fenétre qui affiche le contenu de « Facture 2004 ». Ici, on doit
trouver le dossier que 1'on veut déplacer, c'est a dire « EDF 2055 ».

& Facture 2004

Sélectionner alors le dossier a Fichier  Edition  Affichage  Faworis Outils 2
déplacer en cliquant sur le bouton de @ rrécédente ~ 3 (¥ (F ¥ O Rechercher [ Dossiers [~
la SouriS, aprés avoir placer le Adresse |23 Ci\Documents and SettingsinbriciMes documentstcvbercentre\Facture 2004

curseur de la souris sur le dossier. Le
dossier devient bleu foncé, pour vous
indiquer qu'il est sélectionné.

Gestion des fichiers

8

@ Renommer ce dossier

[y Déplacer ce dossier

Copiet ce dossiet
Etape 2: L'Obj ectif de cette étape est &8 Publier ce dossier sur le Web

de copier votre dossier « EDF % |
a par courrier
2005 » afin de le déplacer au bon Electronique

. Supptimer ce dossier
endroit. X

Placer le curseur de la souris sur le dossier « EDF 2005 » ; Faire un clic-droit sur le dossier. Le
menu contextuel apparait. Dans ce menu, sélectionner « couper ». Votre dossier devient plus pale.
Par cette actien l'ordinateur vous indique que le dossier disparaitra de cet emplacement, lorsque
vous l'aurez coll¢ ailleurs.
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Etape 3 : Cette ¢tape consiste a se RN

rendre é l'endl'Olt Ol‘l l'on Veut Fichier ~ Edition  Affichage  Faworis  Outils 7
mettre le dOSSleI‘ que 1 lon Vlent de () Précédente ~ () T F F 7 Rechercher [ Dossiers | [T~

Adresse |[23) Ci\Documents and SettingsinbriciMes documentsicybercentre\Facture 2004

NORD - PAS DE CALAIS

couper.
Gestion des fichiers

Dans notre exemple, on voulait ) Renommer ce dossier e L

placer le dossier « EDF 2005 » S Bxplorer

dans le dossier « Facture 2005 ». € Publier ce dossier sur le Web Aouter ce dossier 3 a lite des signets

Ainsi nous devons ouvrir la bonne|| = G s < Lrscodosr avoc s

fenétre, a savoir iCi, « Facture b’ :T;:ruon:gu; dossier e;zaifyse EDF 2005 ’

2005 » avant de poursuivre. Envoyer vers ,

Avant de coller, vérifier que vous | Autres emplacements

étes au bon endroit, dans la bonne E e o

fenétre (cf Barre des titre). Une 3 Poste de trava Créer un raccour

fois vérifié, il ne vous reste plus 9 Favoris résea Supermer

qu'a coller votre dossier coupé a — Propriétés

cet endroit.

Pour cela, faire un clic-droit sur la partie blanche (située a droite de la fenétre). Le menu contextuel
apparait, choisir « coller » avec la bouton gauche de la souris.
Une fois cette opération faite, votre dossier a été déplacé, et il apparait dans cette fenétre.

Remarques : En faisant cette opération vous déplacez le dossier, il ne se trouve plus a l'endroit
d'origine.

I1 est possible de déplacer une copie de votre dossier. Pour cela répéter tout la démarche, en
remplagant « couper » par « copier ».

Bon a savoir
Cette technique du « copier-coller » est trés utilisée pour copier du texte sur une page Web

afin de la coller sur un logiciel de traitement de texte pour pouvoir l'imprimer.

Le fait de SELECTIONNER, c'est mettre en SURBRILLANCE (Bleu)
La démarche :

Faire un clic gauche sur I'élément que 1'on veut sélectionner.

Si I'on est sur un logiciel de traitement de texte (Word, OpenOffice, WordPad, ...) il faut mettre le
curseur de la souris (le I majuscule) a la fin de I'élément que 1'on souhaite sélectionner. On clic et on
maintien le bouton de la souris, tout en déplacant celle ci. On remarque que le texte se met en
surbrillance.

Remarque : Tant que 1'on maintien appuyé le bouton gauche, on peut sélectionner un caractére, un
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mot, une phrase, un paragraphe, etc... Si on s'est trompé ou oublié une partie de texte, il faut
recommencer la sélection.

Astuce :

Pour sélectionner un mot : 2 clics rapide sur le mot.

Pour sélectionner une phrase : 3 clics rapide sur un mot de la phrase.
Pour sélectionner un para : 4 clics rapide sur un mot du paragraphe.

Pour sélectionner plusieurs photos, ou fichiers, il faut maintenir la touche « Ctrl » puis
cliquer sur les ¢léments que 1'on souhaite sélectionner, avec le bouton gauche de la souris.

Exercice 1

Dans la phras e, certains MOLS doivent Gtre de différentes tailles

Dans la phrase, certains mots sont soulignés et elle est centrée.
Dans cette phrase, certains mots sont en italique et elle est alignée a droite.

Mettre en gras et en MAJUSCULE, puis changer la police de la phrase.

Enregistrer la feuille dans le dossier « Mes Documents », en faisant Fichier/Enregistrer Sous.
N'oubliez pas de vérifier la destination. Nommer la feuille « cybercentre ».

Exercice 2

1. Dans le dossier « Mes Documents », créer 1'arborescence suivante :
e Dans [mes documents] (& Bureau
o créer un dossier [cybercentre] = (£ Mes documents
e dans [cybercentre] (ouvrir le dossier [cybercentre] pour y = Q3 Cybercentre

. 9 Frédeéric GUILLEZ
travailler dedans] ) Ma musiqus

o créer un dossier [votre nom et prénom] Mes images

Mes vidéos

e dans [nom et prénom] (ouvrir le dossier [nom et prénom] pour y
3o Musique

travailler dedans _
2. Dans le dossier « Mes documents » est enregistré un fichier nommé g THTHSZEE'EE R
cybercentre.odt, vous devez le copier et le coller dans votre dossier @ Poste de travai
« nom et prénom ». S Favaris réseau
3. Sélectionner le dossier « Nom et prénom » qui se trouve dans « Mes & Corbeile
documents/cybercentre » et copier le sur le « Bureau »
4. Dans le dossier « nom et prénom », renommer le fichier cybercentre.odt en Lettre type.odit.
Supprimer le dossier « Votre prénom » qui ce trouve dans le « Bureau ».
6. Vider la Corbeille.
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