
La souris 

 clic : une pression sur le bouton gauche de la souris 

 

 clic droit : une pression sur le bouton droit de la souris (permet d'ouvrir un 

menu contextuel) 

 

 double-clic : deux pressions rapides et successives sur le bouton gauche 

sans déplacer la souris 

 

 cliquer-glisser : maintenir la pression sur le bouton gauche et déplacer la 

souris 

 

1. Déplacer un (ou des) fichier(s) ou dossiers 
Plusieurs méthodes sont utilisables dans Windows pour déplacer un fichier ou un dossier. 
La plus simple consiste à utiliser la fonction Copier/Coller 

 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le ou les fichiers ou dossiers 

 Au menu local, choisissez COUPER 

 Positionnez-vous dans la fenêtre du dossier de destination 

 Cliquez sur le bouton droit de la souris sur la destination 

 Au menu local, choisissez COLLER 

 

2. Supprimez un (ou des) fichier(s) ou dossier(s) 
 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le ou les fichiers ou dossiers 

 Au menu local, choisissez SUPRIMER 

 Le ou les fichiers ou dossiers sont déplacés vers la corbeille 

Vous pouvez aussi, si la corbeille est visible, glissez les fichiers ou dossiers sur celle-ci 
 

3. Renommer un fichier ou un dossier 
Plusieurs méthodes sont utilisables dans Windows pour renommer un fichier ou un dossier. 
La plus simple consiste à utiliser le menu local de Windows. 

 Cliquez sur le bouton droit de la souris sur le fichier ou dossier 

 Au menu local, choisissez RENOMMER 

 Saisissez le nouveau nom du fichier ou dossier (attention à ne pas changer l’extension du 
fichier) et validez par la touche ENTREE 

 

4. Créer un dossier 
 Cliquez avec le bouton droit de la souris à l’endroit où vous désirer créer le dossier 

 Au menu local, choisissez NOUVEAU, puis l’option DOSSIER 

 Saisissez le nom du nouveau dossier et validez par la touche ENTREE 

 

5. Jouons un  peu avec les clics 
 Ouvrez Internet en double-cliquant sur l’icône IE, Chrome ou Firefox 

 Dans la barre d’adresse tapez : lasouris.weebly.com 

 Cliquez dans le menu de gauche sur « Exercices simples » 

 


