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Fait par Martine JUSTO CIR le 15 novembre 2010

Gestion des documents sur une clé USB

Insérez alors votre clé USB dans la fiche appropriée.
Lorsque la fenêtre d’options s’ouvre, cliquez sur l’option 
proposée «Ouvrir le dossier et afficher les fichiers».
Une fenêtre s’ouvrira et vous pourrez explorer le contenu 
de votre clé.

La plupart du temps, une clé USB représente un périphérique de stockage passif  et amovible. 
Elle permet de copier facilement des documents d’un ordinateur vers un autre. Une fois les 
documents transférés sur un autre périphérique, vous pouvez les supprimer, ce qui vous permet 
de récupérer l’espace correspondant.
Vous allez apprendre à copier les documents de la clé USB vers un autre espace de stockage 
puis à les effacer de la clé.

Lorsque la copie est terminée, avant de pouvoir retirer physiquement votre clé sans dommage, 
vous devez demander à votre ordinateur son éjection. 
Vous avez déjà vu une méthode pour éjecter la clé en passant par l’explorateur Windows.
Voici une autre méthode:

Si vous avez cliqué en haut à gauche pour fermer 
cette fenêtre, vous pouvez accéder au contenu de 
votre clé en passant par l’explorateur Windows. 

Si cela n’est pas le cas, fermez toutes les fenêtres qui gênent et recommencez l’opération.
Retirez alors votre clé USB.

Ouvrez une autre fenêtre de l’explorateur pour accéder à l’emplacement où vous souhaitez 
recopier des fichiers ou dossiers provenant de votre clé.
Pour cela, vous pouvez utiliser la fonctionnalité «Glisser - Déposer» en maintenant un clic 
gauche de votre souris sur les documents à copier pour les glisser vers la destination.
Vérifiez ensuite que vos documents sont copiés et que vous pouvez y accéder
Vous pouvez alors supprimer les fichiers ou dossiers sur votre clé USB.

Cliquez en bas à droite sur le symbole qui 
permet de voir les icônes cachées.
Cliquez ensuite sur celui qui permet de 
retirer les périphériques.

Dans la liste des périphériques, cliquez sur le nom de votre clé. 
Un message vous avertira que vous pouvez retirer votre clé. 

Placez-vous sur le bureau et double cliquez à gauche sur l’icône représentant 
un ordinateur. Cela ouvre une fenêtre avec la liste des disques et périphériques. 
Cliquez sur le nom de votre clé pour accéder à son contenu.


