La sélection multiple d’objets est la technique qui
peut vous faire gagner beaucoup de temps. Une
sélection multiple d’objets comprend plusieurs
fichiers ou dossiers. Cette pratique est treés
courante avec le systeme d’exploitation Windows
ou Linux. Elle exécute la méme commande sur
I’ensemble d’objets sélectionnés.

Les exemples immédiats sont :

» supprimer plusieurs fichiers d’images

 déplacer des fichiers documents dans un
autre dossier

 appliquer un format particulier(mise en
gras) dans un logiciel de traitement de
textes ou de feuilles de calculs..

Ces techniques de sélection sont devenues un
standard tant pour les systemes d’exploitation
que pour les logiciels. Donc tout ce qui est dit
dans ce document est valable autant pour
votre gestionnaire de fichier que pour votre
web-mail ou votre logiciel de messagerie ou
votre tableur ou votre traitement de texte,
d’ou Iutilité d’en avoir une parfaite maitrise

Un clic gauche sur 1’élément pointé suffit a le
sélectionner (fichier image, fichier document,
caractere dans une ligne, paragraphe dans un
document..).

La sélection est mise en évidence par une
coloration particuliére du fond.

Plusieurs facons de procéder existent. Il n’est pas
question d’en imposer une. A vous d’utiliser la
méthode qui vous convient le mieux.
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Sélection qui porte sur la totalité des
objets de I’espace en cours

Par la combinaison clavier CTRL+A (appui
simultané de la touche ctrl et de la touche A).

Ou bien, dans le menu édition de nombreux
logiciels, choisir sélectionner tout.

Sélection qui porte sur des objets qui se
suivent dans I’espace en cours
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sélectionner et glisser toujours maintenu a la fin
de la zone a sélectionner.

Sélection qui porte sur des objets qui ne
se suivent pas dans I’espace en cours
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PREA

La sélection peut étre étendue ou diminuée par un
clic gauche au début de la zone a sélectionner,
par le maintien appuyé de la touche Ctrl

( Contrdle) et un clic gauche supplémentaire a
chaque élément devant entrer ou sortir de la
sélection.

Une fois la sélection réalisée, utilisez le clic droit

de la souris pour faire apparaitre le menu
contextuel des commandes applicables a cette
sélection (supprimer, envoyer, déplacer, couper,
copier, coller, imprimer.)

Dans certains logiciels d’applications, il peut étre
intéressant de passer par les menus ou les icones
de raccourcis pour appliquer une action a
I’ensemble de la sélection (regroupement
d’objets dans un seul élément manipulable dans
des logiciels graphiques..).

Dans beaucoup de cas quand les objets sont
rangés en colonne, le fait de cliquer sur le titre de
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la colonne provoque le classement des objets
selon le critere de la colonne.

Par exemple dans le gestionnaire de fichiers si je
clique sur date, c’est trié par date par ordre
croissant, si je clique une deuxieme fois sur date
C’est trié par date ordre décroissant, idem pour le
type de document.....

Tres pratique pour par exemple retrouver dans le
dossier téléchargement le fichier que je viens
juste de télécharger

Entrainez-vous jusqu’a la maitrise
parfaite de cet outil. Tant qu’une action
ne suit pas la sélection il suffit de
cliquer n’importe ou en dehors de la
sélection pour I’annuler donc aucun
risque.

Ajouter a cela la maitrise' du « copier / coller »*

et vous aurez fait un grand pas dans I’utilisation
de I’outil informatique

1 Technique que maitrisent trop bien certains
journalistes
2 CTRL+C= Copier, CTRL+V= Coller
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