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Copier et/ou déplacer un document  

Pour déplacer un document, il est possible  de le « copier » puis de le « coller » dans son dossier de 
destination. Il est possible de le faire également en cochant simplement  les cases correspondant  au 
document et au dossier de destination : 

Exemple : Copier un document et le coller dans son dossier de destination (sans avoir à ouvrir le 
dossier de destination). 
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Cocher la 
case devant 
le document 

Copier 
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Cocher le dossier de 
destination du 
document 

…Et cliquez sur le bouton « coller » 

Dans le dossier « réunions», le document  a  été directement «  collé ». 
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