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Sélectionner un objet

formation

Principe

En dehors de I'utilisation du clavier, que ce soit dans I'explorateur windows, dans l'utilisation d'un logiciel,
en surfant sur le web... c'est avec la souris que I'on sélectionne les objets : fichiers, dossiers, texte,
colonne d'un tableau etc... Il est utile de connaitre quelques trucs pratiques :

O Sélection d'une "zone" continue :

B exemple 1 : sélectionner un texte de plusieurs paragraphes, notamment pour un texte
dépassant la hauteur de I'écran :
= Cliquer devant le premier caractére du texte a sélectionner,
= Appuyer sur la touche (majuscule) et maintenir appuyé,
= Cliquer derriere le caractere du texte.
B exemple 2 : dans un dossier photos, sélectionner plusieurs fichiers de photos qui se
suivent :
= Cliquer le premier fichier a sélectionner,
= Appuyer sur la touche (majuscule) et maintenir appuyé,
= Cliquer sur le dernier fichier.
B exemple 3 : dans Excel, sélectionner plusieurs colonnes d'un tableau :
= Cliquer sur la premiére colonne a sélectionner,
1. Appuyer sur la touche (majuscule) et maintenir appuyé,
2. Cliquer sur la derniére colonne : les colonnes grises sont sélectionnées :

o Sélection multiple :

B exemple 1 : sélectionner plusieurs mots ou paragraphes répartis dans un texte :
3. Sélectionner le premier mot ou paragraphe a sélectionner,
4. Appuyer sur la touche (contrdle) et maintenir appuyé,
5. Cliquer successivement sur les prochains mots et paragraphes a sélectionner.
B exemple 2 : dans l'explorateur windows, sélectionner plusieurs fichiers de photos qui ne se
suivent pas :
6. Cliquer le premier fichier a sélectionner,
7. Appuyer sur la touche (contrdle) et maintenir appuyé,
8. Cliquer successivement sur les autres fichiers.
B exemple 3 : dans excel, sélectionner plusieurs colonnes non contiglies d'un tableau :
9. Cliquer sur la premiére colonne a sélectionner,
10. Appuyer sur la touche (contrdle) et maintenir appuyé,
11. Cliquer successivement sur les prochaines colonnes a sélectionner.
12. Les colonnes grisées B + D + F sont sélectionnées :
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O Sélections rapides dans un texte :

B exemple 1: sélectionner un mot :
= Placer le curseur sur le mot,
®=  Faire un double clic : le mot grisé est sélectionné :

En dehors de [utilisation du clavier, que ce soit dans I'explorateur windows. dans l'utilisation d'un logiciel. en
surfant sur le web... c'est avec la souris que I'on sélectionne les objets : fichiers, dossiers, texte, colonne
d'untableau gfc... Il est utile de connaitre quelques trucs pratiques :

* Dautres "doubles clics" en maintenant touche appuyée sur d'autres mots
produiront des sélections multiples (voir plus haut).

En dehors de ['utilisation du clavier. que ce soit dans I'explorateur windows. dans [utilisation d'un logiciel, en
surfant sur le web... c'est avec la souris que I'on sélectionne les objets : fichiers, dossiers, texte, colonne
d'untableau gic... Il est utile de connaitre quelques trucs pratiques :

B exemple 2 : sélectionner un paragraphe :
= Placer le curseur sur le paragraphe
= Faire un "triple clic" : le paragraphe grisé est sélectionné :
En dehors de l'utilisation du clavier, que ce soit dans |'explorateur windows. dans I'utilisation d'un logiciel, en

surfant sur le web... c'est avec la souris que I'on sélectionne les objets : fichiers, dossiers, texte, colonne
d'untableau gic... Il est utile de connaitre quelques trucs pratiques -
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