OHDINA-TEUR

um@irie | COLLER
Le numérique facile en mairie . e Copier / coll ! ,I
,\‘.') ;; Pour gagner du temps au quotidien ! Pem’:t s ::u:;l.m @

un texte ou yne
infonnation sans

la retaperl

/] Ca marche dans la plupart
des logiciels : Word, Excel,
Navigateur internet, Mail,

Bloc-notes, etc. \ h
- : T

Qu'est-ce que c'est ?

Copier / coller permet de dupliquer du texte,
une image ou un fichier d’un endroit
vers un autre.

o COPIER (ou COUPER) : o COLLER ; o RESULTAT
Sélectionnez le texte ou 'élément Places e corseor & Pendisit Votre texte ou élément
avec la souris. souhaité (clic gauche). i est maintenant copié (ou déplacé).
Il devient bleu. ' ;
B"_".@"-'"" a tous, Bonjour & tous, <
Bl el defumeng ' ’ i voici le document -
a consulter. | = :

a consulter.

Puis, faites : Puls faites :

Vv,
Q Clic droit Clic droit
pour COPIER pour COLLER Si vous avez COUPE
(Ctrl + X), le texte d'origine

(ou Ctrl .pour COPIER) a disparu et a été déplacé.

pour COLLER Le contenu apparait

au méme endroit !

r‘@' BON A SAVOIR - A ATTENTION ! P o BESOIN D’AIDE ? R

v/ Vous pouvez copier € Le raccourci ne fonctionne
plusieurs fois le méme élément que si quelque chose est Votre Conseiller Numérique
et le coller ol vous voulez. bien sélectionné. est [a pour vous

accompagner !

v Ca fonctionne aussi avec des £ Vitias que wous utiice:
: 4 les 3 touches en méme temps. JESSIKA HOUGARDY
d hiers.
images ou des fichiers @ 3 @ & 06 40 50 77 61

\,

@ Le numérique, c’est plus simple quand on est bien accompagné ! ' <
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