
 
 
 
 
 
 

 www.rochechouart.com/mediatheque 
rochechouart.cyber-base.org 

  

 
MEDIATHEQUE ANTOINE DE SAINT-EXUPERY - CYBERBASE 

ESPACE LA GARE 
87600 ROCHECHOUART 

 : 05.55.03.77.01     : 05.55.03.77.30     : bibliotheque@rochechouart.com | cyber-base@rochechouart.com 

COUPER / COPIER / COLLER DANS UN TRAITMENT DE TEXTE 
 
Présentation 
Le copier-coller et le couper-coller sont des techniques informatiques faisant appel à la souris ou à 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 œuvre 
 
Pour réaliser les opérations de copier-coller ou de couper-coller, il existe plusieurs méthodes. 
 
1ère méthode : utiliser le menu Edition du traitement de texte 
Vous trouverez dans ce menu les 3 icônes à utiliser 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
2ème méthode : utiliser les icônes de la barre d’outils de mise en forme 
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3ème méthode : utiliser le bouton droit de la souris 
 

 
 
 
4ème méthode : utiliser les raccourcis clavier 
 
Ctrl + C : Copier 
Ctrl + X : Couper 
Ctrl + V : Coller 
 
 
 
 
 
 

 
Source Image du clavier : @rchipel / Médiathèque de Fouras 

 
Mise en pratique 
 
Le texte 
 

 Copier / Coller du texte (création d’une copie de l’élément sélectionné) 
Sélectionnez (méthode de sélection) le texte (un mot, plusieurs mots, un paragraphe ou plusieurs 
paragraphes) à copier puis menu Edition > Copier 
Se placer en cliquant avec le bouton gauche de la souris à l’endroit où vous désirez insérer votre sélection 
puis Edition > Coller 
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 Couper / Coller (déplacer un élément sélectionné) 
Sélectionnez (méthode de sélection) le texte (un mot, plusieurs mots, un paragraphe ou plusieurs 
paragraphes ) à déplacer puis menu Edition > Couper 
Se placer en cliquant avec le bouton gauche de la souris à l’endroit où vous désirez insérer votre sélection 
puis Edition > Coller 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
L’image 
 

 Copier / Coller une image (création d’une copie de l’image sélectionnée) 
Cliquez avec le bouton droit de la souris sur l’image. Choisir Copier 
Se placer en cliquant avec le bouton gauche de la souris à l’endroit où vous désirez insérer votre image 
puis cliquez à nouveau sur le bouton droit et choisissez Coller 
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 Couper / Coller une image (déplacer l’image sélectionnée) 
Cliquez avec le bouton droit de la souris sur l’image. Choisir Couper 
Se placer en cliquant avec le bouton gauche de la souris à l’endroit où vous désirez insérer votre image 
puis cliquez à nouveau sur le bouton droit et choisissez Coller 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
Remarque 
On peut très bien imaginer de réaliser ces mêmes 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 à 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 à copier 
 

 Pour du texte, sélectionnez le comme dans un traitement de texte (avec la souris, bouton gauche 
maintenu appuyé et lâchez quand vous avez terminé) 
- Cliquez avec le bouton droit de la souris sur la sélection que vous venez de faire 
- Choisissez l’option Copier 
- Réduisez ou fermez la fenêtre de votre navigateur Internet 
- Ouvrez votre logiciel de traitement de texte 
- Placez vous à l’endroit où vous voulez copier le texte sélectionné précédemment 
- Allez dans le menu Edition  > Coller (ou autres méthodes vu au début du tutoriel) 
- Votre texte apparaît alors.  
- Vous pouvez le modifier comme vous voulez 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 Pour une image, cliquez avec le bouton droit de la souris sur l’image que vous voulez copier 

- Choisissez l’option Copier 
- Réduisez ou fermez la fenêtre de votre navigateur Internet 
- Ouvrez votre logiciel de traitement de texte 
- Placez vous à l’endroit où vous voulez copier l’image copiée précédemment 
- Allez dans le menu Edition  > Coller (ou autres méthodes vu au début du tutoriel) 
- Votre image apparaît alors.  
- Vous pouvez la modifier comme vous voulez 

 
 


