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Nous allons faire des COPIER COLLER et des COUPER COLLER … 

 

 

Qu’est ce qu’un COPIER coller et un COUPER coller : 

COPIER Coller C’est avoir un élément (texte, image, 

fichier, dossier) à un endroit, le copier pour 

le coller à un autre endroit. On l’aura au 2 

endroit à la fin de la manipulation.  

 Sélectionner le texte (bleuir) 

 Faire un clic droit SUR le bleu 

 Cliquez gauche sur COPIER 

 Puis allez cliquez droit là où vous 

souhaitez le coller 

 Cliquez droit 

 Cliquez gauche sur coller  

COUPER Coller C’est avoir un élément (texte, image, 

fichier, dossier) à un endroit, le couper (il 

disparait alors de l’écran pour le coller à un 

autre endroit. On l’aura SEULEUMENT au 

deuxième endroit au final. 

 Sélectionner le texte (bleuir) 

 Faire un clic droit SUR le bleu 

 Cliquez gauche sur COUPER 

 Puis allez cliquez droit là où vous 

souhaitez le coller 

 Cliquez droit 

 Cliquez gauche sur coller 

 

1) Sélectionnez cette ligne de consigne, mettez le en gras, en 14 et enfin faite un COPIER et aller les COLLER 

au paragraphe 6). Puis remontez et lisez le point 2) (et pas le point 7) 

Sélectionner c’est faire ceci : 

 

Pour mettre en gras cliquer sur le G  ou le  

Faites un clic droit dans le bleu, vous aurez ceci :  
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Puis allez vous placer là ou vous souhaitez le coller   

Faites un clic droit  

 
 

Et voici :  

 

 
 

 

2) Sélectionnez le texte suivant et copier le, allez le coller dans un nouveau fichier que vous enregistrerez 

sous le nom de Flamiche aux poireaux :  

Flamiche aux poireaux 

Temps de préparation : 15 minutes 

Temps de cuisson : 30 minutes  

Ingrédients : 

    - 1 boîte de lardons fumés (200 g) 

    - 500 g de poireaux 

    - 4 cuillères à soupe de farine 

    - 25 cl de lait 

    - 3 œufs 

    - 1 paquet de gruyère râpé 

Préparation de la recette : 

Faire blanchir les blancs de poireaux. 

Faire revenir les lardons, puis ajoutez la farine hors du feu pour que cela forme un mélange homogène mais 

épais. Ajoutez-y les blancs de poireaux. Assaisonnez. 

Délayez avec le lait pour obtenir une béchamel épaisse. Ajoutez les 3 jaunes d'œufs 1 à 1 en remuant 

énergiquement, puis ajoutez-y du gruyère râpé. 

Battre les blancs en neige et incorporez-les délicatement à votre préparation. 
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Versez sur la pâte (au choix : brisée/feuilletée) et saupoudrez de gruyère râpé. 

Faire cuire au four à 180° (thermostat 6) pendant 30 min environ. 

 

Donc même principe que au 1), sélectionnez le texte, faites un clic droit dans la zone en bleue et clic gauche 

sur COPIER  

 

Puis pour ouvrir un nouveau document : 

 

Cliquez sur Fichier  

 
Puis sur Nouveau (si « Document vierge » apparait => double cliquez dessus) 

  
Vous devez donc vous retrouver avec une page blanche 
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Et faites clic droit Coller :  
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Tadaaaam : 

 
 

Pour l’enregistrer vous cliquez sur   , taper le nom que vous souhaitez donner au fichier et cliquez sur 

« Enregistrer » puis fermer le document et revenez à l’exercice. 
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3) Dans le tableau ci-dessous COUPER et COLLER les images dans la case qui est actuellement libre (vous 

devriez donc avec « inversé » les éléments par rapport à la situation de départ) 

Pour cet exercice cliquez sur l’image, des petits carrés bleu/noir/vert apparaissent dans les coins et les 

côtés ,  

 

 

Faites un clic droit sur l’image et choisissez Couper 

 
L’image disparait alors, pas de panique c’est normal ….elle est « coupée »…. 

Faites alors un clic gauche dans la cellule de gauche pour y placer le « curseur » (le bâton qui clignote). 

Vous êtes un peu comme sa, avec le « curseur » ici 

 
Faites alors clic droit dans la cellule de gauche et « coller » 
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 Tadaaaam :  
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4) En faisant des COLLER COUPER remettez les phrase de cette mots l’ordre dans … vous Amusez bien … 

Pour COUPER : Sélectionner le mot que l’on souhaite déplacer , faites un clic droit 

SUR le bleu , le mot disparais c’est normal. 

Pour COLLER : allez faire un clic gauche là ou vous souhaitez placer le mot  puis de cet 

endroit faites un clic droit et choisissez Coller…..  

Tadaaaam :  

 
 

Il en va de même pour tous les mots en gras, et vous arrivez à la phrase suivante…. 

 

En faisant des COUPER COLLER remettez les mots de cette  phrase  dans l’ordre … Amusez vous bien … 

 

5) Placez les différents en utilisant les COUPER COLLER comme sur le modèle :  

Modèle  

 Mortagne au Perche, le 12 octobre 2012 

Espace Public Numérique 
48 rue des 15 fusillés 
61400 MORTAGNE AU PERCHE 
02 33 73 15 07 

 

  

 

 
 

Pour insérer un tableau : 
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Allez cliquer sur  

Vous avez alors soit :  

 
Si vous cliquez bien sur le petit dessin, choisissez alors 2 colonnes et 4 lignes dans notre cas puis cliquez sur OK 

 

Soit vous avez :  

 
Si vous cliquez sur la toute petite flèche noire à coté du petit dessin….. 

Choisissez en déplaçant votre souris 2 colonnes et 4 lignes (2x4) et cliquez donc dans la « dernière » case  pour 

que le tableau apparaisse…. 

Puis faites des Couper Coller comme dans les exercices précédents pour placer les différents éléments….. 

 

NB il est normal qu’au départ le tableau soit comme ci-dessous, il s’agrandira au fur et à mesure que vous 

placerez les éléments dedans…. 
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6) Coller ici le texte du Point 1) Sélectionnez cette ligne de consigne, mettez le en gras, en 14 et enfin faite 

un COPIER et aller les COLLER au paragraphe 6). Puis remontez et lisez le point 2) (et pas le point 7) 

 

 

7) Une fois que vous avez enregistré ce fichier modifié, fermez le et faites un copier coller pour le mettre 

dans « bibliothèques » et Images. 

 

Faites un couper coller pour mettre le fichier « Flamiche aux poireaux » au même endroit. 

 

 

Ce que vous avez fait ici peut se reproduire de la même manière pour déplacer vos fichiers et vos dossiers 

 

Quand on veut déplacer un dossier ou un fichier : 

Clic gauche sur l’élément a déplacé  

 
Il apparait surligné en bleu/noir….puis clic droit SUR le bleu (et bien SUR) car si l’on clique A COTE le bleu 

disparait et l’on ne trouve pas COUPER ou COPIER dans le « menu du clic droit » 

 
Puis allez vous placer dans le dossier ou vous souhaitez placer l’élément 
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Faites un clic droit  

 Et Tadaaaam :  

 
 

 

 

 


