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Couper/Coller ou Copier/Coller 
et Déplacer ou Copier

● L’opération Couper/Coller se réalise en 4 temps :

1) Sélectionner l’élément à couper (caractère, mot, dossier, fichier, ...)

2) Exécuter l’opération Couper 
(l’élément est copié dans le presse-papier et supprimé de l’endroit d’origine)

3) Cliquer à l’endroit où déplacer l’élément

4) Exécuter la fonction Coller
(L’élément est copié depuis le presse-papier vers l’endroit de destination)

– A la fin de l’opération l’élément se trouve à l’endroit destination
– Il a disparu de l’endroit d’origine
– Il subsiste dans le presse-papier et peut donc être copié ailleurs

tant que le contenu du presse-papier n’a pas été modifié
● L’opération Copier/Coller se réalise en 4 temps :

1) Sélectionner l’élément à couper (caractère, mot, dossier, fichier, …)

2) Exécuter l’opération Copier 
(l’élément est copié dans le presse-papier)

3) Cliquer à l’endroit où placer l’élément

4) Exécuter la fonction Coller
(L’élément est copié depuis le presse-papier vers l’endroit de destination)

– A la fin de l’opération l’élément se trouve à l’endroit destination
– Il subsiste à l’endroit d’origine
– Il subsiste dans le presse-papier et peut donc être copié ailleurs 

tant que le contenu du presse-papier n’a pas été modifié

Plusieurs possibilités :
. à partir du menu contextuel (clic droit)
. à partir du menu édition dans la barre de menus
. avec les touches Ctrl + X

. avec l’icône Couper

Plusieur possibilités :
. à partir du menu contextuel
. à partir du menu édition dans la barre de menus
.  avec les touches Ctrl + V

. avec l’icône Coller

Plusieurs possibilités :
. à partir du menu contextuel (clic droit)
. à partir du menu édition dans la barre de menus
. avec les touches Ctrl + C

. avec l’icône Copier

Plusieur possibilités :
. à partir du menu contextuel
. à partir du menu édition dans la barre de menus
.  avec les touches Ctrl + V

. avec l’icône Coller
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Couper/Coller ou Copier/Coller 
et Déplacer ou Copier

L’opération Déplacer est identique à l’opération Couper/Coller, seule la façon de la réaliser change :

1) Cliquer sur l’élément à déplacer (ou copier) et,
sans lâcher le clic l’emmener vers l’endroit destination ; dans l’Explorateur de fichiers, on obtient :

2) Lâcher le clic dès qu’on est sûr de l’opération

Si les endroits Origine et Destination sont sur le même support (même disque, même clé USB) l’élément est déplacé.
En appuyant sur la touche Ctrl, il sera copié.                                                  illustration

Si les endroits origine et destination sont sur des supports différents (un disque et une clé USB par exemple) l’élément est copié. 
En appuyant sur la touche Maj, il sera déplacé. 

Endroit d’origine L’élément déplacé

Endroit destination
Icône de l’élément déplacé

Opération réalisée dès qu’on lâche le clic

https://drive.google.com/file/d/1wqjCbZlEDrsWI47clZ7YJKmWLeVxxuo8/view?usp=sharing
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Menus
les Afficher, les Lire, les Comprendre

● Un menu présente la liste des opérations possibles à l’endroit où se trouve le pointeur de la souris.
● Les menus sont affichés :

 soit en cliquant sur leur nom (Fichier, Affichage, Édition, Format, Outils, Aide, etc ...) dans la barre de menus.
 soit avec le clic droit (menu contextuel)

● Ils se présentent comme suit ; exemples :

Menu Fichier (LibreOffice) Menu Contextuel (Explorateur de fichiers)
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Menus
les Afficher, les Lire, les Comprendre

Menu Fichier (LibreOffice)

Quand le menu est ouvert :
Cliquer sur le nom
ou taper au clavier
la lettre soulignée
exécute l’opération

Quand le menu est fermé :
Taper au clavier

les touches indiquées
exécute l’opération
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Menus
les Afficher, les Lire, les Comprendre

Menu Fichier (LibreOffice)

La flèche à droite du nom
indique la présence

d’un sous-menu
ouvert en cliquant



  7

Menus
les Afficher, les Lire, les Comprendre

Menu Fichier (LibreOffice)

« ... » à la suite du nom indique
qu’en cliquant une fenêtre de 
choix d’options sera ouverte
avant d’exécuter l’opération

Exemple Ouvrir ...

« ... » à la suite du nom indique
qu’en cliquant, une fenêtre de 
choix d’options sera ouverte
avant d’exécuter l’opération

Exemple Ouvrir ...

« ... » à la suite du nom indique
qu’en cliquant une fenêtre de 
choix d’options sera ouverte
avant d’exécuter l’opération

Exemple Imprimer ...

« ... » à la suite du nom indique
qu’en cliquant, une fenêtre de 
choix d’options sera ouverte
avant d’exécuter l’opération

Exemple Imprimer ...

file:///D:/Mon%20Site%20Orange/PlaisirNumerique/2021-2022/Cours/Menus%20Ouvrir.JPG
file:///D:/Mon%20Site%20Orange/PlaisirNumerique/2021-2022/Cours/Menus%20Imprimer.JPG
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Menus
les Afficher, les Lire, les Comprendre

Menu Contextuel (Explorateur de Fichiers)

Le nom en caractères gras
Indique l’opération exécutée
quand on double-clique
sur l’élément, donc sans
ouvrir le menu.



  9

● Selon les situations un élément est sélectionné par clic1 ou double-clic2

● Dans l’Explorateur de Fichiers :
 clic sélectionne l’élément Dossier ou Fichier :

 clic à nouveau sur un élément sélectionné dans la zone « contenu », sélectionne le nom de l’élément :

 double-clic ouvre l’élément :

Sélection d’un élément
Renommage/remplacement de l’élément

1 Par clic on entend clic avec le bouton gauche pour les droitiers ou clic avec le bouton droit pour les gauchers
2 Par double-clic on entend double-clic avec le bouton gauche pour les droitiers ou double-clic avec le bouton droit pour les gauchers

Élément sélectionné :
le dossier Documents

Le nom Documents
du dossier est
sélectionné

Le dossier Documents
est ouvert
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● Selon les situations un élément est sélectionné par clic1 ou double-clic2

● Dans un texte (Bloc-notes, LibreOffice/Writer, email, ...)
 clic positionne le pointeur de la souris à l’endroit du clic :

 double-clic sélectionne le mot à l’endroit du clic :

Sélection d’un élément
Renommage/remplacement de l’élément

1 Par clic on entend clic avec le bouton gauche pour les droitiers ou clic avec le bouton droit pour les gauchers
2 Par double-clic on entend double-clic avec le bouton gauche pour les droitiers ou double-clic avec le bouton droit pour les gauchers

Le pointeur de la souris
est positionné

Le mot est sélectionné
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● Pour Renommer un fichier ou un dossier ou Remplacer un mot le plus efficace est :
 Sélectionner le nom du fichier ou dossier :

 Sélectionner le mot :

 Ne plus toucher la souris et entrer le nouveau nom ou mot au clavier
si on re-clique, l’élément sera dé-sélectionné et il faudra effacer les caractères pour entrer le nouveau nom ou mot.

 Mais, si on souhaite ajouter des caractères alors il faut cliquer à l’endroit de l’ajout pour positionner le pointeur de la 
souris et entrer les caractères supplémentaires au clavier.

Sélection d’un élément
Renommage/Remplacement de l’élément

Le mot est sélectionné

Le nom est sélectionné
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● Pour sélectionner un texte long :

Utilisation de la touche Maj
en complément de la souris

1. Je positionne le pointeur
de ma souris au point origine

2. J’appuie sur la touche Maj
et simultanément
je clique au point final.
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● Exemple dans l’explorateur de fichiers Windows
(fonctionne aussi dans la plupart des applications de traitement de texte) :

Utilisation de la touche Ctrl
pour inverser la fonction Déplacer de la souris

1. Je déplace l’élément avec la souris,
l’explorateur me propose Déplacer

2. J’appuie sur la touche Ctrl
avant de lâcher le clic,
l’explorateur me propose Copier
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● Exemple dans l’explorateur de fichiers Windows
(fonctionne aussi dans la plupart des applications de traitement de texte) :

Utilisation de la touche Maj
pour inverser la fonction Copier de la souris

1. Je déplace l’élément avec la souris,
l’explorateur me propose Copier

2. J’appuie sur la touche Maj
avant de lâcher le clic,
l’explorateur me propose Déplacer
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● Dans différentes applications :
 Explorateur de fichiers
 E-mail
 LibreOffice/Calc (ou MicosoftOffice/Excel)
 …

● Les notions de Tableaux, Lignes et Colonnes :

Tableau: Lignes / Colonnes

Tableau 1 (LibreOffice/Calc) Tableau 2 (Explorateur de Fichiers)
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● Dans différentes applications :
 Explorateur de fichiers
 E-mail
 LibreOffice/Calc (ou MicosoftOffice/Excel)
 …

● Les notions de Tableaux, Lignes et Colonnes :

Tableau: Lignes / Colonnes

Tableau 1 (LibreOffice/Calc) Tableau 2 (Explorateur de Fichiers)

lignes

colonnes colonnes
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● Dans différentes applications :
 Explorateur de fichiers
 E-mail
 LibreOffice/Calc (ou MicosoftOffice/Excel)
 …

● Les notions de Tableaux, Lignes et Colonnes :

Tableau: Lignes / Colonnes

Tableau 1 (LibreOffice/Calc) Tableau 2 (Explorateur de Fichiers)
entêtes de colonnes

lignes

colonnes colonnes

entêtes de colonnes

entêtes de lignes
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● Explorateur de fichiers: Afficher / Masquer des colonnes :

Tableau: Lignes / Colonnes

1. Clic droit sur la ligne 
Entêtes de colonnes
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● Explorateur de fichiers: Afficher / Masquer des colonnes :

Tableau: Lignes / Colonnes

2.Cocher les colonnes
à afficher



  20

● Explorateur de fichiers: Afficher / Masquer des colonnes :

Tableau: Lignes / Colonnes

2.Décocher les colonnes
à masquer
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● Explorateur de fichiers: Trier les lignes:

Tableau: Lignes / Colonnes
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● Explorateur de fichiers: Trier les lignes:

1. Cliquer sur l’entête
de colonne (Taille) pour
trier les lignes en ordre
croissant de cette colonne.

Tableau: Lignes / Colonnes
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● Explorateur de fichiers: Trier les lignes:

Tableau: Lignes / Colonnes

2. Une flèche pointée
vers le haut apparaît,
Les lignes sont triées
en ordre croissant de la 
colonne

2. Une flèche pointée
vers le haut apparaît,
Les lignes sont triées
en ordre croissant de la 
colonne
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● Explorateur de fichiers: Trier les lignes:

3. Re-cliquer sur entête
de colonne pour trier
en ordre décroissant.

Tableau: Lignes / Colonnes
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● Explorateur de fichiers: Trier les lignes:

4. Une flèche pointée
vers le bas apparaît,
les lignes sont re-triées
en ordre décroissant
de la colonne.

Tableau: Lignes / Colonnes

4. Une flèche pointée
vers le bas apparaît,
les lignes sont re-triées
en ordre décroissant
de la colonne.
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● Explorateur de fichiers: Redimensionner les colonnes:

Tableau: Lignes / Colonnes
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● Explorateur de fichiers: Redimensionner les colonnes:

1. Amener la souris
sur la limite droite de
la colonne pour obtenir
ce pointeur

Tableau: Lignes / Colonnes
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● Explorateur de fichiers: Redimensionner les colonnes:

Tableau: Lignes / Colonnes

2. Élargir la colonne en appuyant
sur le bouton gauche de la souris
et en déplaçant le pointeur à droite
puis lâcher le bouton
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● Explorateur de fichiers: Redimensionner les colonnes:

Tableau: Lignes / Colonnes

2. Rétrécir la colonne en appuyant
sur le bouton gauche de la souris
et en déplaçant le pointeur à gauche
puis lâcher le bouton
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● Explorateur de fichiers: Sélection multiple de plusieurs fichiers contigus:

Tableau: Lignes / Colonnes
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● Explorateur de fichiers: Sélection multiple de plusieurs fichiers contigus:

Tableau: Lignes / Colonnes

1. Sélectionner le 1er fichier
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● Explorateur de fichiers: Sélection multiple de plusieurs fichiers contigus:

Tableau: Lignes / Colonnes

2. Appuyer la touche Maj.
et sélectionner le dernier fichier
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● Explorateur de fichiers: Sélection multiple de plusieurs fichiers disjoints:

Tableau: Lignes / Colonnes
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● Explorateur de fichiers: Sélection multiple de plusieurs fichiers contigus:

Tableau: Lignes / Colonnes

1. Sélectionner le 1er fichier
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● Explorateur de fichiers: Sélection multiple de plusieurs fichiers disjoints:

Tableau: Lignes / Colonnes

2. Appuyer sur la touche Ctrl
et Sélectionner le 2ème fichier
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● Explorateur de fichiers: Sélection multiple de plusieurs fichiers disjoints:

Tableau: Lignes / Colonnes

3. Appuyer sur la touche Ctrl
et Sélectionner le 3ème fichier
etc ...
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En construction

● Déplacer les colonnes


	Diapo 1
	Diapo 2
	Diapo 3
	Diapo 4
	Diapo 5
	Diapo 6
	Diapo 7
	Diapo 8
	Diapo 9
	Diapo 10
	Diapo 11
	Diapo 12
	Diapo 13
	Diapo 14
	Diapo 15
	Diapo 16
	Diapo 17
	Diapo 18
	Diapo 19
	Diapo 20
	Diapo 21
	Diapo 22
	Diapo 23
	Diapo 24
	Diapo 25
	Diapo 26
	Diapo 27
	Diapo 28
	Diapo 29
	Diapo 30
	Diapo 31
	Diapo 32
	Diapo 33
	Diapo 34
	Diapo 35
	Diapo 36
	Diapo 37

