Le nom des touches :
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Appuyez sur la touche AltGr
pour les signes en bas a droite
| des touches entourées en jaune
| et Maf pour ceux de gauche.

Les touches principales du clavier :

Le clavier est composé de trois zones principal
- le pavé numérique (sur la droite),

- le pavé directionnel (au milieu),

- les touches principales du clavier (au centre /
gauche)

On peut également considérer les touches
supérieures :

- les touches de fonction (F1 a F12),

- les touches Impr écran, Arrét défil et Pause.

Touche FN sur les ordinateurs portables : Surigsateurs portables, il existe
également une touche FN (fonction) en bas, a galidleepermet d'utiliser les
commandes de son, de luminosité, etc.

Essentiel & connaitre :

Celles-ci sont essentielles a connaitre pour

A gauche :

Echap Pour revenir en arriere - annuler une action

Tabulation Pour passer au champ suivgnt dans un formulaire
(exemple : passer de Nom a Adresse)

Au milieu :




Pour valider une action (méme fonction que la teughtrée du
pavé numérique)

C'est I'ancienne touche pour revenir a la lignendashines a
ecrire.

4 touches fléchées |Pour se diriger dans un document ou dans un dossier

A droite :

Entrée (Retour charic

Pour valider une action (méme fonction que la teughtrée
Entrée (Retour chariot)
C'est la touche Entrée du pavé numérique.
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A gauche : Echap et Tabulation - Au centre : Engtéeuches fléchées - A droite :
Entrée du pavé numeérique

Entrée et Echap :

Ce sont les touches les plus utilisées :
Avec la touche Entrée, on valide une action. Aeemliche Echap, on annule.

Entrée, Entr On distingue 2 touches Entrée :

ou Return ou Enter - sur le pavé numérique,

- au milieu du clavier (appelée aussi CR ou Caeriagturn
(retour chariot)).

Elles ont la méme fonction.

Entrée = valider une commande ou confirmer une aatin.

La touche Entrée sert également a :

- sélectionner "Oui" ou "OK" dans une boite de aljale.

Et aussi :

- ouvrir un fichier quand il est sélectionné dane tenétre
ou sur le Bureau.,

- sélectionner une commande dans un menu déroulant.

/MDans un traitement de texte : la touche Entréeisert
- aller a la igne suivante (en créant un nouveaagpaphe).
- insérer des lignes vides pour "aérer" le texte.




Echap, Ech La touche Echap est située en haut a gauche derclav

ou Esc = Escape ) N )
Echap = revenir en arriere ou annuler une action.

Elle correspond :

- au bouton "Annuler" dans une boite de dialogue,

- au bouton "Non" dans une boite de dialogue a dbo
(Oui ou Non)

Elle sert également a :

- sortir du mode plein écran dans un diaporamandiiin,

- arréter I'exécution d'un programme ou d'une tache

- revenir a I'écran précédent dans un jeu.

- masquer un menu (menu Démarrer, ou menu d'uééré

Correspondance dans une fenétre de dialogue :

- appuyer sur Entrée pour valider (remarquer ledDuiest
entoure)
- appuyer sur Echap pour Annuler.

La touche Impr écran = faire une copie d'écran

La touche Impr écran n'est pas aussi importantéegumuches Entrée et Echap.
Cependant, elle est trés utile a connaitre, pdigreiment lorsqu'on débute : elle
permet de faire une copie de ce qui s'affichecaalfé On peut ensuite, enregistrer
cette copie d'écran et la transmettre a un utlisgblus compétent.

La touche Impr Ecran (Print Screen en anglais).

Elle permet de *copier* ce qui est affiché a I'écra
dans la mémoire de l'ordinateur.

On peut ensuite *coller" I''mage dans un logiciel d
dessin afin de I'enregister.

- appuyer sur la touche Impr Ecran :
(image de I'écran est placée dans la mémoire de
I'ordinateur)

La touche Arrét Défil :

La touche Arrét Défil (Scroll Lock en anglais) :
Peu utilisée

Placée entre "Impr écran" et "Pause", elle perradtldquer / débloquer le
déplacement de cellule dans un tableur :

Sans Arrét défil = on se déplace dans la feuillealeul, de cellule en cellule, avec les
touches fléchées.

Avec Arrét défil = c'est la feuille de calcul qu déplace avec les touches fléchées.



La touche Pause :

Combinée avec la touche Windows (Windows + Paedie)permet d'accéder au
Panneau de configuration Systéme sous Windows.

Mais sa fonction premiére remonte srement au déotiinformatique : Pause dans
le défilement d'un texte a I'écran ?
(lorsque la souris n'existait pas, il fallait téaire au clavier)

Les touches de déplacement :

Lorsque la souris n'existait pas, on était obligéldser le clavier pour se déplacer
dans un texte, dans une liste de fichiers, etc.

Avec la souris, les touches de déplacement sonmtsnudilisées (il suffit de cliquer a
I'endroit que 'on veut atteindre). Cependantsaigstent pratiques et tres utiles.

Rappel : une action s'effectue plus rapidementauer qu'a la souris :

- au clavier, l'action est directement effectuée,

- ala souris, il faut d'abord transmettre a l'oadleur les coordonnées de
I'emplacement du pointeur de la souris.

Les touches de déplacement servent a déplacerdewrwe saisie dans un traitement
de texte, dans un formulaire.

Les touches fléchées :

Les touches flechées Elles permettent de se déplacer :

- déplacer le curseur dans un texte,

- se déplacer dans un menu,

- se déplacer dans une liste de fichiers.

Mais aussi :
- faire défiler le contenu d'une page web

Dans un texte :

Le curseur clignotant indique I'endroit ou le tegt saisi.
Si on veut revenir a un autre endroit du texte {fawe une correction ou un ajout) :
- déplacer le curseur avec les touches fléchées.

PS : On peut également utiliser la souris en ctitjad'endroit désiré.
Dans un menu :

Lorsqu'on déroule un menu (avec la touche Windows & menu Démarrer, ou avec
la touche Alt pour le menu d'une fenétre) :
- utiliser les touches fléchées pour se déplaces tamenu.

Dans une liste de fichiers :



Lorsqu'un fichier est sélectionné dans une liste :
- utiliser les touches fléchées pour se déplaces taliste de fichiers.

La touche Tabulation :

Elle est située a gauche sur le clavier :

Elle est utilisée principalement dans les formelaide saisie, mais aussi pour aligner
du texte dans un traitement de texte.

Elle sert également, dans Windows, pour basculergfogramme ou d'une fenétre a
un autre.

1 - Changer de champ dans un formulaire de saisie :

Lorsqu'on accéde a un formulaire ou a un champideesle curseur est placé
automatiquement dans le premier champ

- remplir le premier champ de saisie,
- appuyer sur la touche Tabulation pour passehamp suivant

Cela est particulierement utile :

- dans un formulaire de saisie, particulierementrsiernet.

- dans une fenétre d'identification (hom d'utiksatet mot de passe ; nom et adresse ;
etc.)

Pour inverser le sens de la tabulation (revenir achamp précédent) :

- maintenir appuyée la touche Majuscule,
- appuyer sur la touche Tabulation.

2 - Aligner du texte dans un traitement de texte :

- appuyer sur la touche Tabulation pour décalaaligmer du texte dans un document
texte.

(exemple : pour écrire un numéro de téléphone daasadresse ; pour énumeérer une
liste d'articles et leur prix)

MDans I'utilisation d'un traitement de texte :
- on peut utiliser les tabulations "par défaut",
- on peut eégalement configurer 'emplacement dagd#ons Yoir)



3 - Utilisation de la touche tabulation dans Window :
Accompagnée de la touche Alt, la touche Tabulgtienmet de changer d'application :

- maintenir appuyée la touche Alt,
- appuyer puis relacher la touche Tabulation,

La liste des programmes / fenétres ouverts appauattilieu de I'écran.

- appuyer puis relacher la touche Tabulation jusgtteindre I'application souhaitée,

PS : sous Windows Vista ou Windows 7 :

- appuyer sur les touches Windows + Tabulation pediafficher les fenétres en 3D

Les touches Home / Fin et PgUp / PgDown :

Elles sont situées au-dessus des touches fléchées.
Leur nom peut varier ou elles peuvent étre représsrpar des symboles.

- Orig(ine) =
Home = Aller au début d'un document texte
- Fin _ N o

= aller a la fin d'un document texte
ggLPerec = =zallerala page précédente
PgSuiv = = aller a la page suivante
PgDown

Utilisées essentiellement dans un traitement de tedes ne sont pas essentielles a
connaitre.

Les touches de saisie :




La barre espace :

Comme son nom l'indique, elle sert a appliquersapaee dans un texte afin d'espacer
deux caracteres ou deux mots.

On l'utilise avec le pouce (droit ou gauche)

&Les espaces : Important a connaire dans I'utilisabin d'un traitement de texte :

Pour espacer du texte :
- on ne frappgamais deux ou plusieurs espaces conseécutifs pour "déchldexte.
Mais on utilise la touch&abulation (voir plus bas))

Pour les signes de ponctuation, il faut distindesisignes simples et doubles :

- signe simple (point, virgule) = on met un espajges

- signe double (point d'interrogation, point-virgutleux-points, point d'exclamation)
= on met un espa@vant et apres

Les touches Retour Arriere (Backspace) et Suppr :

Ces touches servent a effacer ou supprimer.

Dans un texte :
Elles ont chacune un effet inverse : I'une suppfiavant la position du curseur*
tandis que l'autre supprime *aprés la position ulseur.

Retour Arriere (fleche gauche) Elles permettent d'effacer du texte :
et Suppr - avant le curseur = Retour Arriere,
- apres le curseur = Suppr

Autres utilisations :

Retour Arriere :
- revenir a la page précédente dans le navigateur,
- revenir au dossier parent (supérieur) dans une

. L, fenétre Windows,
Retour Arriére est situé au-dessus de

touche Entree. Suppr :

Remarquer la touche Inser au-dessu:- supprimer un fichier ou un texte sélectionné,

la touche Suppr. - supprimer un message selectionné dans Outlook
EXxpress.

MDans un traitement de texte, la touche Retour fariBackSpace) est trés utilisée :

- placer le curseur clignotant juste aprés le(g)atare(s) a effacer,
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- appuyer sur la touche Retour Arriére par petideshes, jusqu'a ce que le texte a
supprimer soit effacé.

Elle sert essentiellement en cas de faute de frappe
(parfois, il est préférable d'utiliser la fonctiannuler

/MConseils importants :

Une fausse maneuvre est vite arrivée... quelquesede peuvent étre
utiles :

Il faut savoir ANNULER et SAUVEGARDER.

Annuler :

Annuler une action est la meilleure chose a fairsdu'on a effectué une
erreur.

Annuler un clic de souris :

Essentiel a connaitre : le clic de souris est aetilement quand on relache
le bouton.

Lorsqu'on clique par erreur...
- ne pas relacher le bouton de la souris !

Mais :
- déplacer le pointeur en dehors de la zone, &thel le bouton.
- ou relacher le bouton lorsque le curseur reptésamsigne d'interdiction :

Y

Annuler une action :

Il vaut mieux "revenir en arriere”, plutét que derayer I'erreur
manuellement.

Quand on effectue une mauvaise manipulation...
- utiliser la commandé@nnuler du menu Edition, ou appuyer Sirl+Z

&Probléme d'effacement de texte : Attention a la toche Inser :

La touche Inser fonctionne comme un "bouton poussoi

Lorsqu'elle n'est pas activé (situation normale)texte que I'on frappe *décale* le
texte situé aprés le curseur clignotant.

Lorsqu'elle est activée : le texte que I'on frapfface et remplace le texte placé aprées
le curseur clignotant.

Prendre garde a ne pas l'activer par inadvertance.

8



Touches de ponctuation :

Les touches de ponctuation sont situées a deuwiendr
- en bas, a droite de la partie centrale du clavier
- dans la partie supérieure du clavier.

1 - En bas a droite de la partie centrale du clavie

Ici, on trouve notamment :

- virgule, point-virgule, deux-points, point d'eantation, u accentué,
Et avec la touche Majuscule :

- point d'interrogation, point, slash, pourcentage,

A noter :

- le point et le slash (/) peuvent étre égalemébterus sur le pavé numérique

- ne pas confondre le slash (/) avec le backslasintislash (\) qui s'obtient avec Alt
Gr+38

L'accent circonflexe et le tréma :

lls s'obtiennent en deux étapes :

Accent circonflexe :
- 1 - appuyer sur la touche circonflexe, relachdoliche,
- 2 - appuyer sur la lettre a accentuer

Exemple : Forét

Trema :

- 1 - appuyer sur la touche majuscule et sur laltewcirconflexe, relacher les deux
touches,

- 2 - appuyer sur la lettre a accentuer

Exemple : Noél



Touche morte :

http://fr.wikipedia.org/wiki/Touche _morte

"Une touche morte est une touche de clavier d'atdur qui ne produit aucun résultat
lorsqu'elle est enfoncée, mais modifie le compoetgnae la prochaine touche qui
sera enfoncée"

2 - Dans la partie supérieure du clavier :

Ici, on trouve pour les lettres :

- éperluette (1), e accent aigu (2), e accent gfadve cédille (9), a accentué (0)

Et pour les ponctuations :

- guillemets (3), apostrophe (4), parenthese ouergh), tiret (6), parenthése fermante
)

Avec la touche Alt Gr, on obtient des caractéreti@dierement destinés a

l'informatique, notamment :
- tilde (2), diése (3), backslash (8), arobase (0)

A remarquer : pour obtenir le tilde, il faut appugasuite sur la barre espace.

A remarquer : la plupart des touches ont troisesgn

- signe supérieur = s'obtient avec la touche Mailgsc

- signe inférieur gauche

- signe inférieur droit = s'obtient avec la toudieGr (touche Alt a droite)

Les touches de fonction :

Appellation impropre et personnelle :
Je veux parler ici des touches qui modiffient leciionnement du clavier :

- les touches majuscules = pour passer des letirescules aux lettres majuscules,

Les touches Majuscules :

On écrit :Maj (pour majuscule) o8hift (en anglais).

Il existe deux sortes de touches Majuscule, et deiligations différentes :
- les touches Majuscule gauche et droite (idensifjue
- la touche Verrouillage Majuscule

Les touches Majuscule gauche et droite :

On les utilise ponctuellement :
Pour taper la majuscule d'un mot, d'un début dagehrou taper un sigle.

Elles sont identiques
En dactylographie, on utilise la touche majuscutete pour taper une lettre de la
partie gauche dur clavier, et inversement.
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- appuyer sur l'une des touches majuscule, la srd@mappuyee,
- taper la ou les lettres,
- relacher la touche majuscule.

La touche Verrouillage Majuscule (Verr.Maj)

On l'utilise pour taper plusieurs lettres en majlesc
Pour taper un titre complet
On peut s'en servir pour utiliser les chiffres étau-dessus des lettres.

La touche Verr. Maj fonctionne commme un "boutongsmir” :

- presser et relacher la touche Verr. Maj = leielagst en majuscule,
- presser a nouveau la touche Verr. Maj = le ctasgpasse en miniscule.

A gauche : A droite :

Majuscule droite
(les touches Maj gauche et droite sont
identiques)

Verr.Maj (en haut)
Majuscule gauche (en bas)

Remarque concernant la touche Verr.Ma; :

Lorsqu'elle est activée, un voyant lumineux s'alan-dessus du pavé numérique
(Caps Lock)

On la désactive de 2 fagons (suivant le system@ldigation Windows XP/Vista ou
98)

- XP/Vista/Windows 7: en appuyant une nouvelle fisla touche Verr.Maj.

- 98 : en appuyant sur une des touches Majuscule,

La touche Alt Gr:

c'est la touche Alt située a droite de la barreaesp
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La touche Alt Gr (a ne pas confondre avec la toddhe

Elle sert a taper les caracteres situés dans dggeatiu haut, en
bas a droite de la touche.
exemple : @ = arobase (voir dessin)

Pour l'utiliser :
- maintenir appuyée la touche Alt Gr,
- appuyer et relacher la touche du caractére désiré

Exception :

Pour taper le tilde (~) chiffre 2 du clavier :
- maintenir appuyée la touche Alt Gr,

- appuyer et relacher la touche ~

- appuyer sur la barre espace.

La touche Fn (sur les ordinateurs portables) :

Elle est utilisée sur les ordinateurs portables.
Elle permet d'accéder aux commandes encadréesidaastangle :
Exemple sur un ordinateur HP Pavilion : imp écstspause, attn

Pour faire une impression d'écran :
- maintenir appuyée la touche Fn,
- appuyer sur la touche imp écr

La touche Fn est dans la partie gauche du clavier

Les autres touches :

La toucheAlt (gauche du clavier) ainsi que la toucttd (Contrdle), la touche
Windows et la touchéMenu sont des touches permettant d'effectuer des resisou
clavier.
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