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Cette fiche support est un outil qui ne constitue pas un guide de référence. C'est un
outil pédagogique €laboré dans un souci de concision, qui décrit les actions
essentielles a connaitre.
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DESTINATION FORMATION FS-TT-04: Les modes de sélection
Objectifs pédagogiques & Introduction

Objectifs pédagogiques & Introduction

Savoir sélectionner rapidement

Les moyens de sélectionner dans Word sont importants pour gagner du
temps et éviter le glissement sur une partie du texte, qui peut s’avérer peu
pratique.

De plus, la sélection permet de mettre en forme et de gérer le texte, c’est-a-

dire le supprimer ou le dupliquer.
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La sélection avec la souris

LA SELECTION AVEC LA SOURIS

.:A:. Le clic glissé

La méthode de sélection la plus intuitive consiste a glisser la souris sur du

texte en maintenant le clic gauche enfoncé :

personnel-et-professionnel-ainsi-que-de-parcours-d’insertion-m’ont-permis-de-construire-mon-
projet- professionnel.- Je: souhaite: acquérir- des- compétences: et des: savoir-faire- dans- le
domaine: com/g -'est- pourquoi- j'ai- décidé- de- choisir- en- deuxiéme- année,- I'option-
r
ninance{ompt &l
>
Grace- a- mon- réseau- et- a- 'interview: de- deux- étudiants- en- deuxiéme- année,- le- choix:

@tuer»mom stage-et-mon-alternance-dans-un-cabinet-d'expertise-comptable- était-une-

2 4nhce-pour-moi.-En-effet,-je-pense-que-le-cabinet-est-plus-formateur-et-enrichissant-qu’un-
service:comptable-en-entreprise-car-les:missions-comptables-sont-plus-diversifiées-ainsi-que-
la-clientéle- (types-d'organisation,-secteurs...).- De-ce-fait,-chaque- dossier-a- sa-spécificité,- ce-

qui-rend-le-travail-diversifié-et-moins-monotone.|

Le probléme de cette méthode est qu’il est parfois difficile de s’arréter

au bon endroit, notamment lorsque la sélection englobe plusieurs pages.

.:B:. Le double clic

Pour sélectionner un mot, il suffit de double-cliquer sur un mot :

Grace: a- mon- réseau et: a l'interview' de: deux- étudiants: en- deuxiéme- année," le: choix:

d’effectuer-mon-st mon-alternance-dans-un-cabinet-d’expertise-comptable- était-une-

évidence-pour-mﬁ*effet,-je-pense-que-Ie-cabinet-est-pIus-formateur-et-enrichissant-qu’un*
service-comptabl& €n-entreprise-car:les-missions-comptables-sont:plus-diversifiées-ainsi-que-

la-clientéle: (types-d’organisation,-secteurs...).- De: ce-fait,-chaque-dossier- a-sa- spécificité,- ce-

.:C:. Le triple clic

En cliquant trois fois de suite sur un mot, c’est le paragraphe qui se retrouve

sélectionné :

domaine- comptable.: C'est: pourquoi- j'ai- décidé: de- choisir- en- deuxiéme: année,: 'option:
Finance-Comptabilité.-q
Grace: a- mon- réseau- et- a- l'interview: de- deux: étudiants- en- deuxiéme: année,- le- choix-

d’effectuer-mon-stage: et mon-alternance-dans- un-cabinet-d’expertise- comptable- était-une-

“ Pévidence:pour-moi.-En-effet, je-pense-que-le-cabinet-est-plus-formateur-et-enrichissant:qu’un:
@ @ @ service:comptable:en-entreprise:car:les-missions:comptables-sont-plus:diversifiées-ainsi-que:
= = = la- clientéle- (types-d’organisation,- secteurs...).- De-ce-fait,- chaque- dossier- a- sa- spécificité,  ce

qui-rend-le-travail-diversifié-et-moins-monotone. |

- Ainsi,j'ai-effectué-mon-stage-dans-le-cabinet-comptable:-CGL-SIGMA:situé-a-Brignais.-
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.:D:. Le clic avec les touches du clavier

Il est possible de combiner I'utilisation de la souris avec des touches du

clavier. Ainsi, pour sélectionner un bloc de texte de longueur variable, il faut

MA]
utiliser la touche

L

Grace- a- mon- réseau- et a- 'interview- He- deux- étudiants: en- deuxieéme- année, le- choix-

d’effectuer-mon-stage-et:mon-alternance-dans- un-cabinet-d’expertise: comptable: était- une:

évidence'pour-moi.-En-effet,:je-pense-quel inet-est-plus-formateur-et-enrichissant-qu’un-
service-comptable-en-entreprise:car:les:missi @1 sont-plus-diversifiées-ainsi-que:
la-clientéle- (types-d'organisation,-secteurs...).- De-ce-fait,-chaque- dossier- a-sa- spécificité,- ce-

qui-rend-le-travail-diversifié-et-moins-mon®t

Grace: a* mon- réseau- et a* l'interview: de: deux: étudiants: en: deuxieme: année,: le: choix:
d’effectuer-mon:-stage:et-mon-alternance-dans-un-cabinet-d’expertise: comptable: était- une:
évidence:pour-moi.-En-effet, je:pense:que-le-cabinet-est-plus-formateur-et-enrichissant-qu’un-
service-comptable-en-entreprise:-car:les-missions-comptables-sont:plus-diversifiées-ainsi-que:
la-clientéle: (types: d’organisation,- secteurs...).- De: ce:fait,- chaque- dossier: a- sa-spécificité,- ce-

qui-rend-letravail-diversifié-et-moins:-monotone.f|

CTRL
L’utilisation de la touche - permet de sélectionner des blocs de texte

e

Grace- a- mon- réseau- et a- l'interview- de: deux- étudiants- en- deuxiéme- année,- le- choix-

non contigus :

d’effectuer-mon-stage-et-mon-alternance-dans-un-cabinet-d’expertise: comptable- était-une-
évidence:pour-moi.-En-effet, je:pense-que:le:cabinet-est:plus-formateur-et-enrichissant-qu’un-
service-comptable-en-entreprise-car-les-missions-comptables:sont-plus-diversifiées-ainsi-que-
la-clientéle- (types-d’organisation, secteurs...).- De- ce-fait,-chaque- dossier- a-sa- spécificité,- ce-

qui-rend:le-travail-diversifié-et-moins-monotone.

Page |3| sur | 7|



DESTINATION FORMATION FS-TT-04: Les modes de sélection
La sélection avec la souris

Grace: a:- mon- réseau- et: a: 'interview- de- deux- étudiants- en- deuxiéme- année, le: choix-
d’effectuer-mon-stage:et-mon-alternance-dans-un-cabinet-d’expertise: comptable: était- une:
évidence-pour-moi.-En-effet,-je-pense-que-le-cabinet-est-plus-formateur-et-enrichissant-qu’un:
service-comptable-en-entreprise-car-les-missions-comptables:sont:plus-diversifiées-ainsi-que:
la-clientéle- (types-d’organisation,-secteurs...).- De- ce-fait,-chaque- dossier- a- sa- spécificité,- ce-

qui-rend-le-travail-diversifié-et:moins-monotone.

~
v

.:E:. L’utilisation de la marge

Enfin, il est possible d’utiliser la souris en cliquant dans la marge gauche du

document pour sé€lectionner. Un simple clic permet la sélection d’une ligne :

= Grace: a- mon- réseau- et- a- l'interview- de- deux- étudiants- en- deuxiéme- année,- le: choix-
s @ d’effectuer-mon-stage:et-mon-alternance-dans-un- cabinet-d’expertise-comptable-était-une-
B -—> évidence-pour-moi.-En-effet,-je-pense-que-le-cabinet-est-plus-formateur-et-enrichissant-qu’un-

service:comptable-en-entreprise:car:les:missions-comptables-sont:plus-diversifiées-ainsi-que-
la-clientéle: (types:d’organisation, secteurs...).- De-ce fait,-chaque- dossier- a-sa-spécificité, - ce-

o qui-rend-le-travail-diversifié-et:-moins-monotone.q|

Pour sélectionner plusieurs lignes vers le haut ou vers le bas, utiliser un
cliquer-glisser :

= Grace: a- mon- réseau- et a- I'interview: de- deux- étudiants- en- deuxiéme:- année," le: choix-

~
Q*@?Q d’effectuer-mon-stage-et-mon-alternance-dans- un-cabinet: d’expertise: comptable: était: une:

“ N svidence'pour'moi.-En-effet,-je-pense-que-le-cabinet-est-plus-formateur-et-enrichissant-qu’un-
N @ rvicer-comptable-en-entreprise-car:les:missions-comptables-sont:plus-diversifiées-ainsi-que-

la:clientéle- (types-d’organisation, - secteurs...).- De-ce-fait,-chaque- dossier-a-sa-spécificité, - ce:

o qui-rend-le-travail-diversifié-et'moins:-monotone.q|

Un double clic dans la marge déclenche la sélection du paragraphe :
p Grace: a* mon- réseau: et- a: I'interview: de: deux: étudiants: en: deuxieme: année,: le: choix:
d’effectuer-mon-stage' et:mon-alternance-dans-un-cabinet-d’expertise: comptable- était: une-
‘“—> évidence-pour-moi.-En-effet,:je:pense-quele-cabinet-est-plus-formateur-et-enrichissant-qu’un-
N @@ service-comptable-en-entreprise-car-les-missions-comptables-sont-plus-diversifiées-ainsi-que-
7 la-clientéle: (types: d’organisation,: secteurs...).- De: ce-fait,- chaque-dossier-a- sa-spécificité,- ce:

~ qui-rend-le-travail-diversifié-et-moins-monotone. |

Page |4| sur | 7|



DESTINATION FORMATION FS-TT-04: Les modes de sélection
La sélection avec la souris

Enfin, un clic gauche trois fois n’importe ou dans la marge de gauche

entraine la sélection de tout le document :

L 120 100 121 141 161 181 1101 1121 1141 11 118

REMERCIEMENTSY]| Sommaire] R
1 q Introductiony
i 1
L 1 1
1

Finance Comptabiité. g

Quirend e travil dersiis at moins monoton= §

une quinzains g2 cients. 4
~+ G rapport. va e tais:selon rois: aspects. Dlune: Bt Ia: pésentation da:

i e
Saut de page™1
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Les raccourcis clavier

LES RACCOURCIS CLAVIER

Il existe de nombreux moyens de sélectionner autrement qu’avec la souris :

Pour sélectionner : Faites

Tout le document ' CTRL l]

Du curseur a la fin de la ligne ' MA] ' FIN

Du curseur au début de la ligne ' MA] L]

D’une ligne vers le bas a partir du curseur ' MA] L]

D’une ligne vers le haut a partir du curseur ' MA] L]

Un caracteére vers la droite ' MA] ;]

Un caractere vers la gauche ' MA] ;]

Un mot vers la droite ' CTRL ' MA] ;]
Un mot vers la gauche ' CTRL ' MA] ;]
Du curseur a la fin d'un paragraphe ' CTRL ' MA] L]
Du curseur au début d'un paragraphe ' CTRL ' MA] d
Du curseur a la fin d'un document ' CTRL ' MA] ' FIN
Du curseur au début d'un document ' CTRL ' MA] ;]
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Eléments clefs

1 : Etre attentif a la forme de son curseur.

2 : La sélection permet de mettre en forme et de gérer du texte.

Apreés utilisation de ce support, vous avez peut-étre des remarques ou des
suggestions a formuler. Nous vous remercions de bien vouloir nous en faire part en
nous les adressant par courrier électronique, a ’adresse suivante :

support@destination-formation.fr

Nous vous remercions de nous avoir lus et vous souhaitons réussite et efficacité

dans l’utilisation du logiciel.
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