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Le Copier-Coller est une fonction essentielle & connaitre dans I'ufilisation
d'un ordinateur

Copier
C'est enregistrer temporairement dans le presse-papier (espace
réservé dans la mémoire vive de l'ordinateur), un texte, une image,
un son, un fichier, etc...

Coller

C'est pouvoir placer ce qui a été copié précédemment a un autre
endroit ou dans un autre document.

C'est particulierement utile pour recopier des textes, noms de fichier,
adresses Internet, etc.

On peut également copier-coller des images, des fichiers, des dossiers, ou
des sons.

Lorsqu'on "copie " un élément, celui-ci se place dans une partie de la
mémoire de l'ordinateur = le Presse-papiers.
Cet élément pourra ensuite étre "collé " autant de fois que I'on veut..

Attention :
Les données copiges se frouvent dans la mémoire vive de l'ordinateur ( le
Presse-papiers), et non pas sur le disque dur.

Donc, en cas de plantage de |'ordinateur ou de coupure de courant, le
contenu du Presse-papiers sera effacé et les données perdues.

Si on copie d'autres données dans le Presse-papiers, elles remplaceront les
données contenues préecédemment.

Il est donc essentiel de coller rapidement les données qui sont dans le
Presse-papiers.

Attention a la fonction "Couper" :

AU lieu de copier la partie sélectionnée, la fonction " Couper " |a supprime.
Evidemment, la partie supprimée est dans le Presse-papiers, et peut étre
collée. Mais elle n'y restera pas.

Sil'on craint de faire des erreurs, il vaut mieux utiliser la fonction " Copier ",
et ensuite, supprimer manuellement la partie copiée.

Ne pas oublier que I'on dispose de la fonction " Annuler " (Ctrl+Z) en cas
d'erreur.
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Le " Copier-Coller " se déroule toujours en 3 temps :

1 - il faut impérativement sélectionner le/les éléments & copier,
2 — il est possible alors le/les copier,

3 - ... etf, d cetinstant, on peut le/les coller a I'endroit désiré.

Le copier—coller par les menus, les icones, le clavier

... par les menus des programmes sous Windows,...

gfﬁchage Insertion Format Tableau

m _ ) @ Annuler: Frappe : ‘naycvyxow' Ctrl+Z
Annuler Ctrl+Z (& Impossible de restaurer Ctrl+Y
Rétablir Ctrl+Y % Répéter : Frappe: mviycvyxev' Ctrl+Maj+Y
Couper Ctrl+X $¢ Couper Ctrl+X
Copier Ctrl+C 5 B .

Caller Ctrl+V Copier B Coller Gty
Supprimer Suppr Tout séle ctiw&m Collage spécial... Ctrl+ Maj+V

Sélectionner le texte Ctrl+Maj+1
Tout sélectionner Ctrl+A Recherche Google pour « un presse-papie.., » Mode Sélection ,
Rechercher Ctrl+F Code source de la sélection Tout sélectionner Ctrl+A

...par les icones

BT accuci [PeEon— L—\j
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Coller 1% Copier;':
v \7 ReproddRe la mise en forme

Presse-papiers 7 clﬁi_l
| Copier (CTRL+Q) % ||;E|“E

Cliquer ici pour copier la sélection et la -
placer dans le Presse-papiers en tant ': U'Fl'l er I[Ctrl + Cj C DI I er

qu’image.

...par le clavier
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La meilleure méthode, celle quifonctionne dans tous les

programmes : Le clavier,
Oui, mais alors comment faire ?

D'abord sélectionner le/les éléments et,

1 - Appuyer, maintenir ' !
' ...et une “ frappe,

la pression,

..pour couper ...pour copier ...pour coller

Ctrl + m B ‘ V
W

\A
do =

Le copier-coller ... en action

Ici, un texte a prélever sur internet

@ Oub Informatique Senior - Monthey - Mosila Frefox T o) i)
Fichier tdtion ffichage Mstorique Marque-pages Quils 1

a e .1.-.5.* "B Seior-Monthey |

«

@05’

»ﬁ WDNIHEY}

1 - sélectionner

2-copier ™ +|¢

—J
Oh bien silr, ce sity dl.umsl mod . Mais tlub visant & développer les connaissances
en informatique o de e mmb e dev n den i sposer
Sa partie pulm e limite & donner des informations d po e générale, et son espace
“membre: bun évidemment aux mmb s du club, t de lien cnlu les membres et
:mpor d dos nl activités dé fes lors des

—_ v Le Club Informatique Senior-Monthey vous souhaite la bienvenue sur son |
3 - coller 3 + el nouveau site et une agréable visite des pages qui le composent. |
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Ici, une adresse a prélever sur internet

1 - sélectionner

2-copier | |+|C

3-coller ™" |+ V|

@ Teechager Mabwarebytes Ant Manare GRATUITEMENT sur Gl Telcharges com - Mosil Ferdon
Bover Edton Affchage Hotonaue Mwrgue-pages Qubls 1
D etecharger Mabaretytes et Mo | 4

6 e ——————————y

Tetscharger Windoms > Shcurts > Ant-spam
Malwarebytes' Anti-Malware a

Auteur/ editeur : Matwarebytes

Ici, une image a prélever sur internet

1 - sélectionner

2 — copier (1xD) sur I'image

(1xG) sur Copier I'image

3-coller ™ |+ Y

http://www.01net.com/telecharger/windows/Securite/anti-spam/fiches/44096.html|
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Réagi

Ici, un texte a prélever sur un PDF

1 - sélectionner

2-copier ™ |+ €

3 - coller

ctrl +v

%52 VISTA - 1- Cest quos un dossier-un fichier-une adresse fichiers.pdf - Adobe Reader
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Commentaire
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1 - C'est quoi un fichier ?

Un fichier (“file” en anglais), c'est une information o

stockée sur le disque dur de I'ordinateur (sur un d
DVD, CD, sur une disquette, dans une clé USB,

o Ik

Les fichiers peuvent étre des programmes, du
texte, des données brutes, des images, des sons,
des vidéos, ...

Quand on utilise un programme
(Word, Excel, PowerPoint, Adobe, .....)
pour faire un document, on crée un fichier.

TR
2 - C'est quoi un dossier ?
Un dossier (“folder” en anglais), c'est un espace —

de rangement que I'on peut créer sur le disque dur
de son ordinateur (sur DVD, un CD, sur une

Un fichier ("file" en anglais), c’est une information
stockée sur le disque dur de I'ordinateur (sur un
DVD, CD, sur une disquette, dans une clé USB,
etc....).
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