
EPN  –  B ib l io thèque  pub l i que  de   l a  v i l l e  de  Mousc ron  2008  
LLEE   TTRRAA II TTEEMMEENNTT   DDEE   TTEEXXTTEE  

 www.bibliotheque-mouscron.be 

 
 

Le couper/copier et coller 
Le couper‐coller ou le copier‐coller sont des manipulations très utiles en informatique. Elles sont présentes 
dans la plupart des logiciels installés sur votre ordinateur y compris le Windows (votre système d’exploitation). Ces 
manipulations sont universelles. Elles permettent de prendre quelque chose et de le placer autre part en 
utilisant la mémoire temporaire de votre ordinateur. 
 

 
Couper = déplacer.     Copier = dupliquer.     Coller = insérer. 

[CTRL+X]               [CTRL+C]              [CTRL+V] 
 
Ces manipulations fonctionnent tant avec des dossiers et les fichiers dans votre système d’exploitation 
Microsoft Windows (XP, Vista), qu’avec votre logiciel de traitement de texte le Microsoft Word. 
 
Une fenêtre de votre Windows : 
 

 
 
Du texte sélectionné dans le Word : 
 

 
Que ce soit dans une fenêtre de Windows ou dans votre traitement de texte Word, pour atteindre ces 
manipulations nous avons plusieurs possibilités : 
 

‐ Soit le Menu Edition   couper/copier/coller 
‐ Soit bouton droit de la souris sur le texte ou l’icône désirée (un menu apparaît)   

couper/copier/coller 
‐ Soit les raccourcis clavier CTRL+X = COUPER | CTRL+C = COPIER | CTRL+V = COLLER 
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Pour qu’une manipulation fonctionne correctement, nous devons la faire deux fois !  

‐ La deuxième fois, pour placer ce que nous avons en mémoire, où nous le désirons. 

xte Word, c’est le même principe. Dans le cas suivant « couper » et en anglais 
 cut » et coller « paste ». 

 

‐ La première, pour mettre en mémoire le texte ou l’icône sélectionnée. 

 
Dans votre traitement de te
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