
TP -Gestion de DOSSIER-MEDIATHEQUE

Partie gestion photos

1/ Vous allez créer un dossier sur le bureau nommé « PHOTOS »

- Sur le bureau, faite un clic gauche de la souris. Dans le menu surgissant contextuel placer le curseur de la souris 
sur la commande « Nouveau ». Déplacez alors le curseur sur la commande « Dossier » du sous menu  et faites alors 
un clic gauche sur cette commande.
- une icône représentant un dossier vierge apparaît sur le bureau.
ATTENTION     :
- saisissez le nom que vous voulez donner à ce dossier, en l’ occurrence ici : PHOTOS, tout de suite dans la zone 
bleue. Validez la saisie par la touches « Entrée ».

2/ Vous allez sélectionner les fichiers à copier, actuellement situés dans le dossier « Téléchargement » 
(essentiellement des pièces jointes récupérées par téléchargement)

- ouvrez l’explorateur de fichiers par un clic gauche sur l’icône le représentant, situé sur la barre de tâche.

- faire 2 clics gauche sur le dossier « Téléchargement » afin de l’ouvrir.

3/ Vous allez sélectionner les photos/images en vue d’une copie.

Nous allons utiliser la technique de sélection clavier/souris en utilisant une des 2 touche CTRL du clavier.
L’explorateur de fichiers vous montre le contenu du dossier « Téléchargement », qui est le dossier par défaut, 
d’enregistrement des fichiers récupérés par transfert, d’un ordinateur à l’autre via internet et un navigateur internet.
Rappel : regardez la barre d’adresse, en haut de la fenêtre, sous la barre de menu, elle vous indique le chemin ou se 
trouve enregistré le dossier « Téléchargement ». 

Appuyer une des touche CTRL du clavier et maintenez celle-ci enfoncée. Faire un clic gauche de la souris sur 
chaque fichier que vous voulez sélectionner. Tous les fichiers sélectionnés, s’entourent d’une zone de couleur. Si 
vous vous trompez, un clic gauche sur l’élément sélectionné le désélectionne.

ATTENTION : Ne sélectionnez pas trop de fichiers à chaque fois.

Pour indiquer à l’ordinateur que vous avez fini votre sélection, relâchez le bouton CTRL. La sélection reste à 
l’écran. Placez le pointeur de la souris sur une zone sélectionnée et faite alors un clic droit : un menu surgissant 
contextuel apparaît alors. Sélectionnez la commande « Copier » : l’ordinateur met en mémoire votre demande et 
attend que vous lui indiquiez la destination de votre copie.

4/ Copie proprement dite.
Allez dans votre dossier PHOTOS. Faite un clic droit de la souris. Faite un clic gauche sur la commande 
« Coller ».

Refaire les manipulations de sélections avec la touche CTRL/SOURIS et les commandes COPIER/COLLER autant 
de fois que nécessaire.
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