
CRÉATION D’UN 
DOSSIER
Sur ordinateur et messagerie



Sur ordinateur

■ Documents

– Clic droit sur documents

– Choisir nouveau => dossier

– Clic droit sur « nouveau dossier » => renommer

– Dans la surbrillance « nouveau dossier » 

=> frapper le nom de votre dossier souhaité (exemple : ARCA 41)

■ Images

– Procéder de la même façon pour classer vos photos

■ Pour créer un sous dossier

(exemple dossier Voyages, sous dossiers Espagne, Italie …)

– Procéder de la même façon : clic droit sur « voyages », choisir « nouveau » …….
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Sur messagerie Orange





Sur messagerie Outlook



Sur messagerie gmail
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