INITIATION A L INFORMATIQUE

e clavier

Les différentes parties

. Touches de fonctions delalz] [Les témoins lumineux ]

[échap ou ESC ) | /
A FEENA CEER FEET % [a]E

7 ~

N\

¢ / AN y
[Le pavé numeérique ]

[Le clavier « machine a écrire »]

[Les touches dédoublées du pavé numérique. ]

Echap ou Esc

Cette touche, appel ée « échappement » ou « escape », permet en général d’ annuler I'action en cours. Elleest
souvent utilisée pour sortir d'un menu sans rien valider .

Les touches de fonctions

Cestouches sont des raccourcis qui permettent d’ éviter d’ utiliser les menus. Les touches de fonctions sont souvent
utilisées en combinaison avec d’ autres touches comme: ALT, CTRL ou SHIFT.

Exemples: latouche F7 permet de vérifier I orthographe
lacombinaison ALT + F4 permet de quitter un programme.

Le pavé numérique - les touches dédoublées

En observant |e clavier, vous constaterez que certaines des touches du pavé numérique sont dédoubl ées (ce n'’ est pas
toujours le cas sur lestrés vieux ordinateurs).
Il faut laisser le pavé numérique actif (témoin allumé) pour pouvoir utiliser les chiffres. On utiliseles

touches dédoubl ées pour les autres fonctions.

Témoin du clavier numérique:

Num lock ou Verr num
S'il est allumé, |es chiffres sont utilisables.

Latouche Verr num ou Num lock
Cette touche permet d' activer ou de désactiver le
pavé numérique (voir le témoin lumineux).
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Des touches qui n’écrivent rien 11!

o FPFR FRER FEER EFE |
TAB ou —» A P A P A e =
(W STSVSTOT ST Tt STaray s> |
EeaT SV V.SV VsV V.= \T S

A

[La barre d’espace] [Entrée ou Enter ou <! ]

La barre d’espace

Permet de faire un caractére d' espacement entre les mots.

Entrée ou Enter ou I

»  Permet devalider un ordre
»  Entraitement de texte, elle permet de commencer un nouveau paragraphe.

<4
TAB ou P

Latouche tabulation permet de séparer les mots par un grand espace. Cela permet d’ aligner les mots sur plusieurs
lignes.

Exemples:

Onadutiliséla barre d'espace pour espacer les mots ]
\

vV vV v
Liste de mots de vocabulaire infor matique:

P
44—

[On autilistenter deux fois pour aler alaligne ]

N\

Souris M ouse
Clavier Keyboard < Onadtilisé enter pour aler ala ]
Ecran Screen -

.

4
[On autiliss —® pour espacer les mots frangais des mots anglais }

Le clavier Page 2 sur 7



INITIATION A L INFORMATIQUE

Les touches qui ne s’utilisent pas seules

AR

X »
\ / 1
>

Alt GR

4[ Ctrl ou Cnnfml]i

A[Shift ou Maj ou 1 (appeléeaussi touche majuscule ) ]

Convention d’écriture

Quand il faut combiner une touche avec une autre, ce seraindiqué comme suit :

[ TOUCHE 1] + [ TOUCHE 2]

Il nefaut pas taper lesigne+.

Cesigne + signifie qu'il faut d’ abord enfoncer la TOUCHE 1, la maintenir enfoncée, et ensuite enfoncer la

TOUCHE 2.
Quand on obtient I effet désiré, on lache les deux touches en méme temps.

Exemple:

[ ALT ] + [ F4 ] Cette combinaison de touche permet de quitter une application Windows.

Les touches comportant plusieurs caracteres

Exemple 0
a }
ﬂ/lanipulation au clavier Affichage a I’écrh
0
a } a

IR P 0
\ &= - @ '
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Les majuscules

Une seule lettre en majuscule

[ﬁ ] + [A] afficheraal’ écran A

Témoin des

Tout un texte en majuscule majuscules

'__‘w[fTLﬁT-Tg‘TA;TnT-T';T‘;ThT-T_TlTTﬂE
,=T aVaVmV.aVays ,_TF-T'.T T._.

[Cap Lock ou @ H 2 ou Shift ]

Manipulation:

> Appuyersur |Cap Lock pour activer lesmajuscules & letémoin des majuscules s’ allume.

» Taperletexe = tout s écrit en lettres majuscules

»  Appuyer sur @ pour désactiver les majuscules

Les touches pour effacer

= /[ Backpsace ou € ]
Scrall
=)

*{Suppr ou Del ou Delete ]

.. =
B i W o

|Backspace ou € | Supp ou Del ou
Delete

Efface le caractére qui se trouve a gauche du curseur.
Exemple : Efface le caractére qui se trouve adroite du curseur.

BACKSPACE Exem[!le :
/%\E R

SO

/2\\

S oIV

/||\

.

v
S
N
/2 |~
%)
S
L

!
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Le touche Inser

é 6 6 C'est une touche qui s'utilise trés rarement & é é

Letouche Inser active ou désactive le mode insertion

Le mode insertion

Par défaut (quand on ne demanderien al’ ordinateur) lorsqu’ on tape au clavier, les caractéres tapés s ajoutent
(s'insérent) dansletexte (al’ endroit ol se trouve le curseur)

Exemple : > on ale mot INATIQUE
. > si on tapeles caracteres FORM
> le mot devient INFORMATIQUE

Le mode refrappe

Appuyer sur latouche Inser désactive le mode insertion et I’ ordinateur se met alorsenmode refrappe

Exemple : > onappuiesur INSER  I’ordinateur passe en mode refrappe
> on ale mot INATIQUE
> si on tapeles caracteres FORM
> le mot devient INFORMUE
(I’ ordinateur n'a pas inséré, mais réécrit sur le texte déa existant)
> On appuiesur INSER I’ ordinateur revient en mode insertion

Les touches pour déplacer le curseur

;Home ou § }_Déolacelecurseurendébutdeliane

Fin ou End '_Déolacelecurseurenfindelione

Pgup ou ]7Appel ée: Page up
A Déplace le curseur d'un écran ou d' une
page vers le haut

[pgdn ou Appelée: Page Down
& > déplacelecurseur d'un caractére a Déplace le curseur d’ un écran ou d’ une
gauche ou adroite page versle bas.
AN\ déplacele curseur d’ une ligne en haut ou
en bas
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e ufl
Exemple: fenétre, ao(t, mais...

Manipulation:

pour taper le € dumot fenétre

> taper B > rien surI'écran
> taper >

e e £ &
Exemple: (Edipe, vitee

Manipulation:

pour taper le @& dumot Vvitee

> taper |Ctrl | + 1 = rien sur
R I’écran

> taper >

AN &N

Exemple: Espafia, ESPANA

D

|” écran affiche

|’ écran affiche &

Manipulation:

pour taper le i dumot Espafa

> taper |AltGr |+ | 2 = rien sur
[é ~] I'écran

o e (N s

L’espace insécable

I’écran affiche i

pour taper le T dumot mais

> taper i) + .. = rien sur
= I'écran
|"écran affiche 1

> taper @ >

pour taper le (E dumot (Edipe
> taper |CHPl | + S rien sur
& I'écran

> taper [ﬁ ]+ [O] => |’écran
affiche (&

pour taper le N du mot ESPANA
> taper + = rien sur
e -~ I'écran

> taper [ﬁ ]+ [N] = |'écran
affiche

Deux mots séparés par un espace insécable ne seront jamais Sépares par un saut de ligne, les deux mots seront misala

ligne si I'ordinateur n’a plus de place.

Exemple: 2300F, Henry |V

[espaces insécables ] Ou

Manipulation: + @ + [Barreespace]

menu | Insertion | Caractéres spéciaux...
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Les caractéres spéciaux

Cliquer sur I'onglet
Caractéres spéciaux pour
insérer un espace
insécable, un trait
d'union insécable...

Danslemenuy, cliquer sur Insertion | Caractéres spéciaux...

Vous aurez lafenétre suivante sur I’ écran:

Caractéres spéciaux

Symboles T Caractéres spéciaus O

) o ) .
Police: fhl.l"mgdmgs 1 Touches de raccourci:

A3 Aol an| B BlE|d0 B D O BB (@ BB | &P |w B -
BE| G| =] | w(w|d|F|F| S| (| R e|F| ]
(o |w| oIS w202 x| %a|dde|(0|m|O|O{O[0O] «
2]1*%-@@5&@#“”ﬂ@@@@@@@@@@@@ﬂﬂ@@
G| O ) B B | ok | B0 5D [ OR ] e | | | L] Q|0 e|(®@| =) 0O+ *
LA I BRI 0 -0 B B - - R UG LT IR R v o Rl I B R L O B - = ™

FlB 22 EHE | B3 SE| €| s S| 0|3 a]d R
Al Y (e p|d[r|A | e|u|R]||¢|F|#|2|[F|A|c|u|=]=|«]|~|B| B9
3 Inzérer ! ‘Fermer j Touches de rac-::uun::i...i | Aide i

Manipulation:

1

cliquer sur E pour obtenir d'autres séries de caracteres

2 cliquer sur les caractéres jusqu’ a ce que vous trouviez celui qui vous convient.

_ Inzérer .
3 cliquer sur  — s pour mettre le caractére dans le texte

4 cliquer sur pour revenir au texte

Exemples:

B o X O HA® D

Le clavier Page 7 sur 7



