
Sur ordinateur ou smartphone, vous pouvez copier (dupliquer) du texte ou des documents  
en 4 étapes : sélectionner, copier, ouvrir l’emplacement où sera collée la copie et coller. 

Pour sélectionner du texte sur PC : 
A. Placez le  pointeur de la souris devant la première lettre du texte 

à copier (voir fiche 1.6.).
B. Appuyez sur le clic gauche  de la souris et maintenez-le enfoncé 

tout en déplaçant le pointeur jusqu’à la fin du texte à copier.

Le texte sélectionné est surligné en couleur.

Pour sélectionner du texte : 
1. Avec votre doigt, faites un 

appui long  sur le texte à 
sélectionner (voir fiche 1.7.).

2. La partie du texte sous votre 
doigt est surlignée avec des 
curseurs (poignées) en début 
et en fin de sélection.

3. Touchez le curseur de 
début de sélection avec 
votre doigt en maintenant 
le contact avec l’écran et 
faites-le glisser   jusqu’à 
l’endroit voulu pour étendre 
la sélection.

4. Faites la même chose avec 
le curseur de fin  .

Pour copier le texte : 
5. Une fois le texte sélectionné,   

touchez  « Copier » ou 
l’icône  dans le menu  
contextuel.

Pour copier le texte sur PC : 
C. Faites un clic droit    

sur le texte sélectionné.
D. Dans le menu contextuel  

qui apparait, faites un 
clic gauche   sur « Copier ». 

Sur PC Sur smartphone

1. Sélectionner le texte

2. Copier le texte

Un menu contextuel apparait en faisant un clic droit sur PC —  
ou un appui long sur smartphone — sur un élément (texte, image...).  
Le menu contextuel propose des options spécifiques pour agir sur 
l’élément sélectionné. Le menu sera donc différent en fonction de 
l’élément sélectionné ou du logiciel utilisé.
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En apparence, rien ne se passe après avoir cliqué sur/touché 
l’option « copier ». Mais votre appareil a retenu le contenu 
copié dans une mémoire temporaire, le presse-papier.  
La prochaine étape consiste à cliquer sur/toucher l’option 
« coller » pour le faire apparaitre.  
C’est pour cela que cette opération s’appelle le copier-coller.
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Sur PC Sur smartphone

3. Ouvrir l’emplacement où coller la copie
Pour coller le texte copié sur PC : 

E. Ouvrez le programme où vous souhaitez coller votre texte 
Le programme doit permettre d’écrire du texte : par exemple, un 
programme de notes, un traitement de texte, un programme qui 
permet d’envoyer et recevoir des e-mails.

F. Faites un clic gauche   à l’endroit où vous souhaitez coller votre 
texte. Vous devrez peut-être créer un nouveau document, mail....

G. Un curseur de texte | apparait et clignote (voir fiche 1.6.).

Pour coller le texte copié sur 
smartphone :

6. Ouvrez l’application que 
vous souhaitez utiliser pour 
coller votre texte  
(voir fiche 1.4.).

4. Coller

H. Faites un clic droit  à l’endroit où vous avez positionné le curseur.
I. Dans le menu contextuel qui apparait,  

faites un clic gauche  sur « Coller ».

7. Touchez longtemps  
l’écran à l’endroit où vous 
souhaitez coller votre texte.

8. Un menu apparait.
9. Touchez « Coller»  

ou l’icône   
dans le menu contextuel.Le copier/coller avec les raccourcis clavier

Vous pouvez aussi faire des copier-coller avec une 
combinaison de touches au clavier, au lieu du clic 
droit à la souris.

Copier : Sélectionnez d’abord le texte,  
appuyez sur la touche Ctrl, maintenez 
la touche enfoncée et appuyez sur 
la touche C. Le texte est maintenant 
dans le presse-papier de l’ordinateur. 

Coller :  Faites un clic gauche ou touchez 
l’endroit où vous collez votre 
sélection, appuyez sur la touche Ctrl, 
maintenez la touche enfoncée et 
appuyez sur la touche C.
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  Le copier/coller de texte en vidéo
Vous pouvez aussi copier/coller d’autres éléments 
que du texte comme des fichiers (photos, 
documents...), en suivant les 4 mêmes étapes. 
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Découvrez la démo en vidéo :

• Scannez le QR code avec 
votre smartphone 
(Voir fiche 1.15.)

• Ou RDV sur notre site

www.interface3namur.be/box-numerique
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