Comment ranger vos photos en utilisant les 3 actions suivantes

Copier-coller ou couper-coller ou déplacer. Ce rangement est valable pour tous les types de
fichiers : photos, vidéos, textes, audios etc...

Premier temps : Accéder a la structure de l'ordinateur

Vous branchez a votre ordinateur les différents appareils : smartphone, appareil photos ou
disque dur externe ...selon I'opération.

Vous accédez a la structure de I'ordi en faisant un double clic gauche sur I'icone « ce pc » situé
sur le bureau

Une nouvelle fenétre s’ouvre et représente la structure de l'ordinateur. Vous avez une Partie
centrale et un volet de navigation a gauche.

Vous voyez :

Les périphériques : lecteurs : disques C D lecteurs DVD, appareils photos, téléphones, disque
dur externe et autres emplacements.

Les dossiers : documents, images, musique, téléchargements, vidéos et

L'affichage peut étre programmé. En haut de I'écran, vous avez un menu déroulant avec une
rubrique « afficher ».

Avec un clic gauche sur la fleche « V » a droite, un menu contextuel s’affiche Dans la liste deux
rubriques sont intéressantes : I'affichage « grandes icbnes » ou « détails ».

Deuxiéme temps : la sélection. Opération indispensable

Vous devez sélectionner le(s) fichiers (s) pour le (s) ranger.

Principe de la sélection d’un fichier : Vous faites un clic gauche sur la ligne qui s’affiche sur un
fond bleu clair.

Sélection de plusieurs fichiers contigus : Vous sélectionnez le premier comme précédemment
et aprés en maintenant la touche « shift » appuyée (au-dessus de la fleche « ctrl »), vous faites
un clic gauche sur la derniere.

Sélection de plusieurs fichiers non contigus: Vous sélectionnez le premier comme
précédemment et aprés en maintenant la touche « ctrl » appuyée, vous faites plusieurs clics
gauches sur les fichiers que vous voulez sélectionner.

La sélection étant finie, vous pouvez les coller ou déplacer.

Troisieme temps Les manipulations : copier/coller ou couper/coller ou déplacer
Copier / coller vous permet de copier, donc de dupliquer des fichiers a partir de leur
emplacement d’origine et de les coller vers un nouvel emplacement.
Le copier/coller est pratique pour copier des photos sur une clé UBS afin de les faire tirer
dans un magasin, tout en conservant les photos sur l'ordinateur.
Voyons maintenant la procédure pour effectuer un copier / coller.

e Vous pensez a brancher la clé USB avant le début de la manipulation.

e Vous ouvrez « ce PC » situé sur le bureau.

e Rendez-vous dans le dossier ou se trouvent les photos ; dans notre exemple : Images.

e \Vous sélectionnez les photos.

e Vous faites un clic droit sur une des photos sélectionnées.

e Vous cliquez a gauche sur la ligne Copier

e Vous faites un clic gauche sur votre clé USB pour l'ouvrir.

e Vous Faites un clic droit sur un emplacement de la clé.

e Vous cliquez sur la ligne Coller
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Les photos sont sur votre clé USB !

Si elles sont volumineuses la copie peut durer quelques secondes a quelques minutes. Une
petite fenétre apparait alors, vous indiquant la progression du transfert. Ne retirez pas
votre clé USB tant que votre transfert ne soit pas terminé.

Couper / coller vous permet de couper, c’est a dire enlever les fichiers de leur emplacement
d’origine pour les coller ailleurs.
Le couper / coller vous permet de déplacer des photos d’un dossier a un autre. Par exemple
vous voulez déplacer les photos de votre téléphone vers 'ordinateur dans le dossier images.

e \Vous branchez votre smartphone avec son cordon au PC.

e Vous ouvrez « ce PC » en faisant un clic gauche dessus.

e Licone du smartphone apparait sous le nom « smartphone untel »

e Vous devez déverrouillez le téléphone.

e Vous cliquez a gauche plusieurs fois pour faire apparaitre le dossier ou se trouvent les

photos

e Vous faites un clic droit sur une des photos sélectionnées.

e Vous faites un clic gauche sur la ligne Couper.

e Vous ouvrez « ce PC » en cliquant a gauche sur l'icéne.

e Vous cliquez a gauche sur I'icOne « images ».

e Vous cliquez a gauche sur le dossier « 2024 » par exemple.

e Vous faites un clic droit sur I'emplacement du dossier 2024.

e Vous cliquez sur la ligne Coller.
Avant vous pouvez créer un nouveau dossier « mariage » dans 2024 par exemple.
Maintenant les images sont dans ce dossier et vous avez vidé la mémoire de votre téléphone.
Si le nombre des photos est important le transfert peut durer quelques secondes a quelques
minutes. Une petite fenétre apparait alors, vous indiquant la progression du transfert. Ne
débranchez retirez pas votre tant qu’il ne soit pas terminé.

Déplacer

Déplacer une image est une action identique a la précédente plus rapide, mais plus délicate
Vous voulez mettre des photos de votre téléphone dans le répertoire « photos » de
I'ordinateur.

e Vous cliquez a gauche sur I'icone « ce PC » situé sur le bureau.

e Vous voyez |I'écran en 2 parties : une partie centrale et un volet de navigation a gauche.

e Vous branchez votre smartphone avec son cordon au PC.

e Dans la partie centrale, le smartphone apparait sous le nom « smartphone untel »

e \Vous devez déverrouiller le téléphone.

e Vous cliquez a gauche plusieurs fois pour faire apparaitre le dossier qui contient les
photos

e Dans la partie centrale, les photos s’affichent.

e Dans le volet de navigation a gauche vous développez le dossier « images » avec les
sous-dossiers en cliquant sur la fleche « >» a gauche du nom « images » Les sous
dossiers s’affichent (par ex. les années, les manifestations, les réunions de familles...)

e Vous pouvez créer d’autres dossiers. Vous faites un clic droit sur la ligne « images ».

e \Vous sélectionnez la ligne « nouveau »

e Vous cliquez sur « dossier ».

e \Vous le renommez, par ex. 2024

e \Vous sélectionnez la ou les photos que vous voulez déplacer
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e Vous maintenez le bouton gauche de la souris enfoncé sur une photo sélectionnée
e Vous faites glisser 'ensemble vers le dossier de destination « 2024 »
e Vous relachez le bouton de la souris.

Les images ont été supprimées du téléphone et copiées dans le dossier « 2024 »
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