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Windows : Couper-Copier-Coller 
 

Couper, copier, coller : sont des outils très utiles, à tel point qu'ils sont présents sur tous les 

programmes, même sur les téléphones. 
Il ne faut surtout pas se priver de les utiliser dès que possible, cela fait gagner du temps et de 
l'énergie. On peut le faire sur : texte, images, formes, dossiers, fichiers. 

A quoi servent-il ? 

 
 
 
 

Comment faire ? 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Les commandes Couper-Copier-Coller 
 

Couper Copier Coller  

   

Les icones de la barre d'outils 

Ctrl X Ctrl C Ctrl V Les raccourcis clavier 

   Le clic droit ! 

 

DÉPLACER UN ÉLÉMENT 

 Sélectionner l'élément voulu 

 Clic sur Couper  
→ L'élément disparait, il est mis en mémoire 

dans le presse-papier 

 Clic à l'emplacement où le coller 

 Clic sur Coller 

COPIER COLLER = copier un élément 

On le copie puis on le colle ailleurs 

COUPER COLLER = Déplacer un élément 

On le coupe puis on le colle ailleurs 

COPIER UN ÉLÉMENT 

 Sélectionner l'élément voulu 

 Clic sur Copier  
→ L'élément est mis en mémoire dans le 

presse-papier 

 Clic à l'emplacement où le coller 

 Clic sur Coller 

Points de repères ! 

Ces commandes sont toujours placées ensemble et dans cet ordre : couper-copier-coller. 

La 1ere commande Couper est toujours représentée par des ciseaux 
 


