
Copier / coller / déplacer du texte… 
 

Voici des fonctions qui nous seront bien utiles... Plutôt que de retaper 
plusieurs fois le même texte, utilisons la mémoire de l’ordinateur ! 
Imaginons, dans notre exemple précédent, que vous souhaitiez proposer 
un deuxième scénario d’attribution de places de parking…  
Copier / Coller… 
Commencez par sélectionner votre tableau que nous avons préalablement 
créé. Puis, faites un clic droit dessus, et choisissez « copier ». Il ne se 
passe apparemment rien, du moins à l’écran. En fait, j’aurai fait une copie 
de mon tableau dans une mémoire qu’on appelle le « presse-papier ». 
Si, dans un 
deuxième 
temps, je fais 
un clic droit un 
peu plus loin 
dans mon 
texte, et que je 
choisis 
« Coller », 
j’aurai fait une 
copie exacte de 
mon tableau : 
Je n’aurai plus 
qu’à modifier ce 
qui doit l’être. Ici, j’ai fait un copier / coller d’un tableau. Mais j’aurais pu 
le faire pour un mot, une phrase, voire plusieurs pages. 
Cliquer / glisser… 
Dans ma proposition n°2, je voudrais maintenant 
inverser Gustave et Ludivine. Je vais opérer un tour 
de passe-passe :  

1. je sélectionne le mot « Gustave ». 
2. Je clique dessus, et tout en maintenant le doigt 

sur la souris, je la fais glisser à droite de 
Ludivine…  

3. Je fais de même avec le mot Ludivine que je 
« tire » dans la case du dessus…  

C’est quand-même plus simple, surtout si on n’est pas à 
l’aise avec le clavier, que d’effacer et de retaper les noms ! 
Couper / coller… 
Le déplacement que l’on vient d’opérer aurait pu se faire 
d’une autre manière : 

1. Je sélectionne Gustave 
2. Clic droit sur Gustave… couper : Gustave disparaît à mes yeux, mais 

se met en mémoire dans le presse-papier. 
3. Clic droit à droite de Ludivine, puis « Coller ». Gustave apparaît. 
4. Sélection de Ludivine, puis clic droit dessus, « Couper ». Ludivine 

disparaît et remplace Gustave dans le presse-papier. 
5. Clic droit dans la case du dessus… Coller. Le tour est joué ! 

 


