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Comment se créer un dossier ? 

Avoir ses documents bien rangés dans des dossiers est très 

pratique : on les retrouve plus facilement. 

Comment faire ? 

Là, je suis dans ma clé USB CM1 : je l’ai ouverte en cliquant dessus. 

Je veux créer un dossier plan de travail pour les ranger.  

Première solution : 

Je vais dans fichier, puis dans nouveau, puis dans dossier et je clique 

dessus. 

 

J’obtiens ça : 
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Je n’ai plus qu’à écrire plans de travail à la place de nouveau 

dossier et à glisser mes fichiers de plans de travail dedans. 

Deuxième solution : 

Tu places ton curseur à un endroit où rien n’est écrit et tu fais 

un clic droit sur ton pavé tactile ou ta souris. Comme ça : 

 

Tu vas  sur nouveau puis tu cliques sur  dossier et le tour est joué. 
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Tu nommes ton dossier. 

 

Et tu ranges tes affaires dedans. 

 

Et voilà, tout est rangé. 


