
 
 
 
 
Il faut d’abord sélectionner le texte pour pouvoir ensuite le mettre en 
forme. Une fois sélectionné, on dit qu’il est en surbrillance. 
 
MISE EN SURBRILLANCE DU TEXTE AVEC LA SOURIS 
 
 
q Un caractère   Maintenez le bouton gauche enfoncé et 

faire  
glisser la souris sur le caractère 
 

q Un mot    Cliquez deux fois rapidement sur le mot 
 
 
q Une ligne   Cliquez à gauche de la ligne 
 
 
q Plusieurs lignes   Cliquez à gauche de la ligne du haut,  

maintenez le bouton gauche enfoncé  
et faites glisser la souris  
 
ou cliquez sur 1 caractère, maintenez la 
touche Shift enfoncée et appuyez autant de 
fois que nécessaire sur les touches de 
directions verticales 
 

q Un paragraphe   Cliquez deux fois rapidement à gauche du  
paragraphe 

 
q Tout le document   Cliquez trois fois rapidement à gauche 

d’une  
ligne  

 
 
q Caractère/Caractère Cliquez à droite ou à gauche du caractère, 
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Puis maintenir la touche Shift enfoncée et 
appuyez autant de fois que nécessaire sur 
les touches de directions horizontales 

 
Pour sélectionner un document entier sans la souris, vous pouvez 
appuyez sur les touches CTRL + A 


