Fiche mémo 7 : Copier - coller du texte, une image

Légende des icdnes utilisées

:

0 & & F

Le clic gauche@est le bouton le plus utilisé sur la souris.

Il sert principalement a sélectionner I'élément pointé a |'écran.

Ce pointeur s'appelle le curseur et il peut prendre plusieurs formes
en fonction de l'action possible.

La fleche joue le role de pointeur.
Elle indique I'endroit ou est la souris sur I'écran.
C'est la forme par défaut.

Le curseur | indique que vous pouvez cliquer pour
écrire ou sélectionner du texte a cet endroit.

Le clic droit 6 permet de faire apparaitre un menu contextuel
avec différentes options pour interagir avec I'élément pointé
par le curseur.

Toucher rapidement est le geste le plus utilisé sur un smartphone
ou un pave tactile. C'est I'équivalent du clic gauche de la souris.
(L’icone est également utilisée pour la manipulation au clavier).

Toucher longtemps ou maintenir appuyé. Ce geste est accompagné
tres souvent d'une autre action (combinaison de touches sur un
clavier, déplacement d’'un élément, choix d'options, ...).

Toucher longtemps et faire glisser le doigt sur |'écran
permet de déplacer un élément a une autre place.

Informations complémentaires \/
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Copier - coller du texte sur PC

I 1. Placer le pointeur de la souris % devant
la premiere lettre du texte a copier.

|
« (5 =+ 2.Lorsque le curseur ] apparatt,
¢ appuyer et maintenir le clic gauche & enfoncé
et déplacer le curseur [ jusqu'a la fin
du texte a copier.

-> Le texte sélectionné est surligné [T

Depuis 2004, Interface3.Namur asbl agit en faveur de ['accés pour tous au numeérique et a I'emp

I

Les 5 Missions d'Interface3.Namu

35 métiers infe 'm?'2 s et les possibilités de s’y forme
o

Partage de ressources pour informer, sensibiliser, orienter et former

« Documentatio @

Les actions

= Découverte et sensibilisation aux métiers TIC
« Animations, débats & conférences

« Information & orientation vers |es formations et les métiers du secteur TIC
= Outils d’erientation

» Formations aux et avec les TIC

o « Accompagnement socio-professionnel

'@ Copier ﬁ ' 6 3. Faire un clic droit @

‘= Copierle tire en évidence SUR le texte sélectionné.
Q. Rechercher issions d'Interface3.Namur.. =-> Le menu COﬂtEXtUE' apparait.

&1 Rechercher « Les 5 Missions d'Interface3.Namur..

@ Imprimer

AY Lire la sélection & haute voix @ 4. Cliquer Sur « Copier » @

[T Ouvrir la sélection dans le Lecteur immersif

ad Traduire la sélection en francais
Ajouter & Collections

(& Partager

(G} Capture Web .\/
Bo
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5. Ouvrir un programme
pour coller le texte.

Par exemple :

le programme Bloc-notes, Word,
Docs ou un programme pour
envoyer et recevoir des e-mails.

W
T b

! *test - Bloc-notes

Fichier Maodifier Affichage

50,

) Annuler o
@ 6. Dans ce document, . Couper V
faire un clic gauche (9 B

a I'endroit voulu.

Coller

Supprimer

-> Un curseur de texte |
apparait et clignote. o

Lecture de droite & gauche

Afficher les caractéres de controle Unicode

/\ Insérer un caractére de contréle Unicode b

& Reconversion

! *test - Bloc-notes

Fichier Modifier  Affichage

Les 5 Missions d'Interface3.Namu

B Information sur les enjeux et les opportunités d’emploi liés aux TIJ
BlSensibilisation pour promouvoir plus de mixité dans les métiers TIC et inviter chacun a parti
numeérigue

HMOrientation vers les métiers informatigues et les possibilités de s’y forme

BFormation aux et avec les TIQ

6 7. Faire un clic droit (8
pres du curseur.
-> Le menu contextuel
apparait.

@ 8. Cliquer sur « Coller » [7].

¢
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Copier - coller du texte sur smartphone

@

« 1. Appuyer longtemps sur le texte a sélectionner.

-> La partie du texte sous le doigt est
surlignée avec des curseurs (poignées)
en début et en fin de sélection. £ NCT 4 18%015:07

Exemple: g X g

-

fumerique
2. Toucher longtemps le curseur de début @ g .
et le faire glisser jusqu’a I'endroit voulu

pour étendre la sélection.

o For ux et avec les TIC

i

RECHERCHER

F

COPIER :
oD }ﬂation et partage de ressources
poubi

Faire la méme chose avec le curseur de fin ®.

er, sensibiliser, orienter et

— Les actions

o Découverte et sensibilisation aux métiel
TIC

« Animations, débats & conférences

« Information & orientation vers les

3. Toucher l'option « Copier »
ou l'icone () dans le menu
contextuel.

formations et les métiers du secteur Tio

A
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@
« 4. Ouvrir une application
pour coller le texte.

— > a
= M @ £ ®  enrecisTrer
| Catég... Taches Image Dessin Voix

”@ |

a

Bonjour

213

Par exemple :

I'application Bloc-notes, Word,
Docs ou une application pour
envoyer et recevoir des e-mails.

1

A Z E

Q S D

¢+ W X C V. B N &

; = o s, &
#O © N L ‘ M W £ & | enrecisTreR

Frangais (FR) |Catég... Taches Image Dessin  Voix

@
5. Toucher longtemps I'écran
a I'endroit voulu.

-> Le menu contextuel apparait.

()
6. Toucher « Coller » ou l'icone [
dans le menu contextuel.

o
ﬁ !#@ @ Francais (FR)

A
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Copier - coller une image sur PC

1. Sélectionner une image
(attention a prendre 'image en taille réel et pas sa miniature).

6 2. Faire un clic droit 6
dessus.

-> Le menu contextuel
apparait.

Enregistrer I'image sous...
Copier I'image .3

Copier le lien gek_g
Envoyer l'image par e-

S 3. Cliquer sur « Copier I'image » (0.

4. Ouvrir un programme

Chuoisir I'image comme fond d'écran pour CO”er |’image.
Effectuer une capture d'écran
Par exemple :
Inspecter les propriétés d'accessibilité |e programme Paint Word. Docs
Inspecter un programme de retouche d'images w

. v

ou pour envoyer et recevoir des e-mails.

WA
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5. Faire un clic droit ™ dans le nouveau document.

-> Le menu contextuel apparait.

0 o@v 7 o A \vOoOD&AN - ©O..OOO..OQ

&l V coo026008e s = oe [ X

® < Q7 @ Y %%00p0a @ g
ouis P Fomes  colews  ca

~
Couper Ctrl+X
(0 Copier Ctrl+C
ﬁj Coller .3 Ctrl+v
D Copier les CLGES Ctrl+Maj+C
t!_ Rogner Ctrl+Maj+X
. 83 Tout sélectionner Ctrl+A
6. Cliquer sur « Coller » [*].
@ Inverser la sélection
T Supprimer Delete
fb #% Supprimer l'arriére-plan
2 Faire pivoter b
= Retourner »
[k | . .
&1 Redimensionner Ctrl+W
Inverser la couleur Ctrl+Maj+ ]

\voOo&AN o @ ®®e0cco000
V osconaese =l (/:,o-o ceeee § ©
*#%00008 ) ) 000
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1. Sélectionner une image sur un site web.

@
« 2. Appuyer longtemps sur I'image.

-> Le menu contextuel apparait.

7~

Ouvrir dans nouvel onglet Chrome
Ouvrir en navigation privée
Ouvrir l'image

Prévisualiser I'image

|[ Copier l'image n

Télécharger I'im

Rechercher image avec
Google Lens

Partager I'image

Copier - coller une image sur Smartphone

()

3. Toucher |'option
« Copier I'image » ©.

4. Ouvrir une application pour coller I'image.

Par exemple :

Paint, Word, Docs, une application
de retouche d'images ou pour
envoyer et recevoir des e-mails.

Q
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< Titre

N) ,
@ 5. Toucher longtemps I'écran

a I'endroit voulu.

-> Le menu contextuel apparait.

l l ColleOter une zone de texte  Presse-papier )

8= Coller

4 5

R T

G

c

()
6. Toucher « Coller » ou l'icone [7]
dans le menu contextuel.

&
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