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CHECKLIST  IMPRIMABLE

Copier-coller sur Mac : le mémo à
garder près du clavier
Retrouvez les bons raccourcis et la bonne méthode selon ce que vous voulez copier : texte, image,

fichier ou dossier. Cochez chaque étape pour éviter les erreurs de sélection ou de destination.

rarformac.fr



rarformac.fr 2 / 6

Au sommaire
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3 Quelle commande utiliser selon votre besoin ?

4 Sans raccourci : utiliser les menus

Les raccourcis essentiels

⌘ Commande + C : copier l’élément sélectionné. ⌘ Commande + V : coller à l’emplacement actif.

⌘ Commande + X : couper du texte avant de le coller
ailleurs.

⌘ Commande + A : sélectionner tout le contenu disponible
dans la fenêtre active.

⌘ Commande + Z : annuler la dernière action prise en
charge.
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INFOGRAPHIE Schéma pour copier un texte, une image ou un fichier sur Mac

INFOGRAPHIE Schéma des raccourcis copier-coller Mac avec Commande C et Commande V.
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SCHÉMA Les deux raccourcis à mémoriser pour copier et coller sur Mac.

Le copier-coller en 4 gestes

Sélectionner l’élément à transférer
Texte, image, fichier ou dossier : vérifiez que la sélection est visible.

Copier avec ⌘ Commande + C
L’original reste à son emplacement.

Ouvrir la bonne destination
Placez le curseur dans le document ou ouvrez le dossier cible dans le Finder.

Coller avec ⌘ Commande + V
Contrôlez que le contenu apparaît au bon endroit.

Quelle commande utiliser selon votre besoin ?

Besoin Commande Résultat

Dupliquer du texte, une image, un
fichier ou un dossier

⌘ + C puis ⌘ + V Une copie est insérée ou créée dans la destination.

Déplacer du texte ⌘ + X puis ⌘ + V
Le texte est retiré de son emplacement initial puis
collé ailleurs.

Déplacer un fichier ou un dossier
dans le Finder

⌘ + C puis ⌘ + ⌥ Option + V L’élément est déplacé vers le dossier de destination.

Coller du texte sans mise en forme ⌘ + Maj + V
Le texte est généralement collé sans sa mise en forme
dans les applications courantes.

Sans raccourci : utiliser les menus

Sélectionner le contenu à copier

Faire un clic secondaire
Utilisez le bouton droit de la souris ou un clic à deux doigts sur le trackpad.

Choisir « Copier » dans le menu contextuel

Ouvrir la destination, puis refaire un clic secondaire

Choisir « Coller »
Vous pouvez aussi passer par le menu Édition en haut de l’écran.

! Si le collage ne fonctionne pas
Vérifiez d’abord que le bon élément a été sélectionné, que la fenêtre ou le dossier de destination est actif et que
l’application accepte le type de contenu copié. Les intitulés des menus peuvent varier selon l’application.

Sur Mac, la touche Commande est marquée du symbole ⌘ et se trouve près de la barre d’espace.


