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COUPER / COPIER / COLLER DANS UN TRAITMENT DE TEXTE

| Présentation

Le copier-coller et le couper-coller sont des techniques informatiques faisant appel a la souris ou a des
raccourcis au clavier pour respectivement reproduire et déplacer des données (texte, image, fichier, etc.)

depuis une source vers une destination.
Source Wikipédia

Nous utiliserons dans ce tutoriel des copies d’écrans d’Open Office Writer et de Microsoft Word 2003

Mise en ceuvre

Pour réaliser les opérations de copier-coller ou de couper-coller, il existe plusieurs méthodes.

1% méthode : utiliser le menu Edition du traitement de texte

Vous trouverez dans ce menu les 3 icones a utiliser
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2éme méthode : utiliser les icones de la barre d’outils de mise en forme
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3éme méthode : utiliser le bouton droit de la souris

4 Couper
23 Copier
[ Caller
A Falice... .5 QIILIIZIE.'I*
=7 Paragraphe... ~ . .
= Puces et numéras.., _';-:I ':DI:HEF
-‘-g_gu Lien hypertexte. .. n_'Inl CD"EF
A, Rechercher... -
SYNONYMEs 3
ﬂ% Traduire
Sélectionner e texte avant une mise en forme semblable
4eme methode : utiliser les raccourcis clavier
Ctrl + C : Copier s A4S LS8 e SN LEE N8 LR B LES “1' 7 .
o & é =~ # { (1 | é _ A ¢ a @ |) 1 =} BackSpace
Ctrl + X : Couper —
== & z E R T Y ] [ 0 P =
Ctrl +V : Coller Tab « :
Q S D F G H ] K L M % U0 -
Caps_Lock [ Retum
> w C v B N ? ! §
* = B : : I i *
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Super_L = Alt L 1SO_L... Super_R | Menu Contro...

Source Image du clavier : @rchipel / Médiatheque de Fouras

Mise en pratique

Le texte

v’ Copier / Coller du texte (création d’une copie de I’élément sélectionné)
Sélectionnez (méthode de sélection) le texte (un mot, plusieurs mots, un paragraphe ou plusieurs

paragraphes) a copier puis menu Edition > Copier

Se placer en cliquant avec le bouton gauche de la souris a I’endroit ou vous désirez insérer votre sélection

puis Edition > Coller

5 itinerum

OILEOS CO ue ad
agos adventans velut mutato repente consilio

1

MNemo quaeso miretur, s1post exsudatos labores itinerum lengos congestosque adfatim
commeatus fiducia vestri ductante barbaricos pages adventans welut mutato repente consilio
ad placidiora dewverti,

Memo quaeso miretur, si post exsudatos labores itinerum longos congestosque adfatim
commeatus fiducia vestri ductante barbaricos pagos adventans velut mutato repente consilio
ad placidiora deverti.

s nom 1 - OpenDffice.org Writer
affichage Insertion Format Table
M)

Annuler : Frappe : 'dyfsd’ Ctr+Z

Impossible de restaurer Chrlby

Répéter : Frappe : ‘dwfsd’ Crl+Maj+V

Couper Chrl+x

=
S
B
(Ee]

Chrl+y

Coller

Collage spécial. .. Ctrl+Mai+Y

Slectionner ls texte Chrb+Maj+]

Affichage  Insertion Format Table
- [5) annuer : Frappe : 'dwfsd" Chr+Z
Impassibls de restaurar Crrl+v

Reépéter : Frappe : 'dwfsd’ CtrMaj+y

Couper Chrl+

Copier Chrl+C

ChrHMaj+y

Callage spécial...

Sélectionner e texte ChrtMaitT
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v Couper / Coller (déplacer un élément sélectionné)

Sélectionnez (méthode de sélection) le texte (un mot, plusieurs mots, un paragraphe ou plusieurs
paragraphes ) a déplacer puis menu Edition > Couper

Se placer en cliquant avec le bouton gauche de la souris a I’endroit ou vous désirez insérer votre sélection

puis Edition > Coller

Memeo quaeso miretur, st post exsudatos labores ithinerum longos congestosque adfatim
commeatus fiducia vestri ductante barbarices pagos adventans velut mutato repente consilio

ad placidiora deverti.

L’image

gfﬂchage Insertion Format  Table

___________________________________________________________________ - B5)  pnnuler : Frappe : 'dwfsd' Ctrhz
: Impossible de restaurer Chrhey
5 itinerum I s congestosque adfatim i T EE nepéter: Frappe : dufsd CtrieMarty
agos adventans velut mutate repente consilio :‘\ -
: 55 Cogier Chrl+C
___________________________________________________________________ B caller Cirk+v
Collage spécial... Chrl+Maj+y
Sélectionner le texte ChrlHMaj+1
Mode Sélection +
Fé] Tout sélectionner Chrl+A

—
——————————————————————————————————————————————————————————————————— gFﬁchage Insertion Format  Table

- @ Annuler : Frappe : 'dwfsd" Chrl+2
Impossible de restaurer Chrl+Y

i %“ Répéter : Frappe : 'dwfsd Ctrl+Maj+y

Couper Chrl+K

Copier Chrl+C

Collage spécial... Chrl-HMaj+y

Sélectionner e texte Chrl+Maj+I

v' Copier / Coller une image (création d’une copie de I’image sélectionnée)

Cliquez avec le bouton droit de la souris sur I’'image. Choisir Copier

Se placer en cliquant avec le bouton gauche de la souris a I’endroit ou vous désirez insérer votre image
puis cliquez a nouveau sur le bouton droit et choisissez Coller

% Couper % Couper
@ Coller 2, Caller

v

Masquer [a barre doutils Image Masquer la barre dioutis Image

Bordure et trame.., Bordure et trame, ..
Légende. . Legende...
By Format de limage... &y Format ds limage. .

@, Lien hypertexte... &, Len hypertexte. .
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v Couper / Coller une image (déplacer I’image sélectionnée)

Cliquez avec le bouton droit de la souris sur I’image. Choisir Couper

Se placer en cliquant avec le bouton gauche de la souris a I’endroit ou vous désirez insérer votre image
puis cliquez a nouveau sur le bouton droit et choisissez Coller

& Couper 4 Couper

B Collr (2, Coller
»
»
Masauer Is barre doutls Tmage H Masauer la barre doutlls Imags
! Bordure ek trame. . Bardure et trame. .
Légends... Légend...
&y Eormat de lmage. . By Eormat ds limage. .

& Lien hypertexte... ., Lien hypertexte...

Remarque
On peut trés bien imaginer de réaliser ces mémes opérations de copier/couper/coller sur des tableaux, des
objets Wordarts ou autres éléments insérables dans un traitement de texte
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Insérer des éléments a partir d’Internet

Pour inclure des éléments d’une page Internet dans une page de traitement de texte, suivez la procédure
suivante :

Rendez-vous sur la page Internet contenant le ou les éléments a copier

v Pour du texte, sélectionnez le comme dans un traitement de texte (avec la souris, bouton gauche
maintenu appuyé et lachez quand vous avez terming)

- Cliquez avec le bouton droit de la souris sur la sélection que vous venez de faire

- Choisissez I’option Copier

- Reéduisez ou fermez la fenétre de votre navigateur Internet

- Ouvrez votre logiciel de traitement de texte

- Placez vous a I’endroit ou vous voulez copier le texte sélectionné précedemment

- Allez dans le menu Edition > Coller (ou autres méthodes vu au début du tutoriel)

- Votre texte apparait alors.

- Vous pouvez le modifier comme vous voulez
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Imprimer. .
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4§ Rechercher avec Google
Tous les accélérateurs

1
| Convertirlas:

ion en Adobe PDF

Convertir |a s i un fichier POF existant

Corwertir les liens sélectionnés en fichier Adobe PDF

Convertir les liens sélectionnés enun Fichier PDF existant
TroTes = o —wT

v Pour une image, cliquez avec le bouton droit de la souris sur I’image que vous voulez copier
- Choisissez I’option Copier

- Réduisez ou fermez la fenétre de votre navigateur Internet

- Ouvrez votre logiciel de traitement de texte

- Placez vous a I’endroit ou vous voulez copier I’image copiée précédemment

- Allez dans le menu Edition > Coller (ou autres méthodes vu au début du tutoriel)

- Votre image apparait alors.

- Vous pouvez la modifier comme vous voulez
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