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Les techniques de sélectionLes techniques de sélection
Lorsque nous demandons un “travail” à un ordinateur, il est nécessaire de lui donner un minimum de renseignements 
pour qu’il puisse le réaliser. Par exemple, si nous voulons mettre un mot en caractères gras, il faudra bien lui montrer ce 
mot et non pas un autre… Nous dirons alors que nous avons fait une sélection. Généralement, celle-ci se traduira par 
une surbrillance, un affichage vidéo-inversé (pour le texte) et des poignées (pour les objets)

Les poignées vertes “montrent” que l’objet est sélectionné.

Il existe plusieurs méthodes, au clavier ou à la souris, pour préciser la zone concernée.

SÉLECTIONNER AVEC LA SOURIS (TEXTE ET OBJET)

À la volée
Pour un texte

- placer le pointeur de la souris en début de zone texte
- cliquer et rester cliqué
- déplacer le pointeur de la souris jusqu’en fin de zone texte
- relâcher le bouton de la souris

Pour un objet
- faire un clic sur l’objet

Précisément
Sélectionner un mot

- placer le pointeur de la souris n’importe où sur le mot et double-cliquer
Sélectionner une phrase

- placer le pointeur de la souris n’importe où sur un mot de la phrase et triple-cliquer
Sélectionner un paragraphe

- placer le pointeur de la souris n’importe où sur un mot du paragraphe et quadruple-cliquer
Sélectionner un objet

- faire un clic sur l’objet

SÉLECTIONNER AVEC LE CLAVIER (TEXTE)
- à l’aide des touches de déplacement, placer le point d’insertion en début (ou en fin) de zone texte

Sélectionner caractère par caractère
- presser et maintenir enfoncée la touche Majuscule........................................................................................
- à l’aide des touches de déplacement, déplacer le point d’insertion vers le ou les caractères à sélectionner

Sélectionner mot par mot
- presser et maintenir enfoncée la touche Majuscule
- presser et maintenir enfoncée la touche Contrôle...................................................................................................
- à l’aide des touches de déplacement, déplacer le point d’insertion vers le ou les mots à sélectionner

Sélectionner ligne par ligne
- presser et maintenir enfoncée la touche Majuscule
- à l’aide des touches de déplacement, déplacer le point d’insertion vers la ou les lignes à sélectionner

Sélectionner tout le document
- exécuter la combinaison de touche Ctrl+A

SÉLECTIONNER EN COMBINANT SOURIS ET CLAVIER (TEXTE ET OBJET)
- cliquer en début de zone
- presser et maintenir enfoncée la touche Majuscule
- cliquer en fin de zone
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