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Voici un petit diaporama pour ceux qui ne maitrisent pas du tout le clavier d’'un
ordinateur.

Tout d’abord, merci au site coursinfo.fr que je vous engage a visiter pour
approfondir ce tuto.

Pour faire les images de ce diaporama, on peut utiliser les fleches A et v
pour se promener a l'intérieur de la présentation, il est aussi possible de faire

défiler les images en appuyant sur la touche espace (la grande barre dans la
partie inférieure du clavier)

Bonne visite.
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Le clavier d'un ordinateur comporte :

1.les 26 lettres de I'alphabet (A ... 2),

2. des caractéres spéciaux (accents, parenthéses, crochets, opérations +-*/..)

3. des touches fonctions (F1 3 F12)

4, des chiffresde0a9

5. des touches directionnelles (fleches ..) permettant des déplacements du curseur.

Touches fonctions Touches directionnelles Chiffres
[ 1 rl ) - ~
- il e B 5 B e T e F0 F10 F11 (P12 écran  Arrét Pause Ve Ve er
syst  Defil  Attn Num Maj Défil
T 2 T 5. 6 B B O e S B
o _@#.cargqtergs speciaux et accents. , 1 maar 5 J| P ik :
= =|A z I o o swor o 2200 || S O
@ 26 Iettres de I'alphabet =t ¥ —
vt Bl e NG e ) ol @ & =
— 1 1
I ma W X e W BN T ) T e t o R
\ Entr
1] i
ctri Touche Espace l Al G . cri = N = - o

Disposition des touches d'un clavier
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2- Les differentes touches du clavier

e ST L L
Trmpr & | [P
Echap Eill ez Resl Ned F5 | | F7 | FB F9 F10 Fi1 F12 ‘écm E$J| == Ver  Ver  Var
_Syat | |, |_Adin Mum Maj Dl
1 2 3 4 6 7 8 9 o . + Ve g - =
2 & e~ " # (I I k& 2] eeial Eiel Gl =}- 1 . b
b= A Z (5 T Y u | o P . £ 7 8 9 %
= - il m- . 7
& Q| -5 i JiE = fE Qi K E Mmoo [E R - 4 5 8
i - — —
> W o LV B N ? = ! § 1 2 3
@ = ” § i ! @ t Fin il $
cri - Alt At Gr . =] — T 'IJ . —
maer uppe

Lettres de ['Alphabet
Caracteres spéciaux
Ponctuation

Favé numérique
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Touches Entrée
. Touches de suppression
Touches modficatrices

Touches de déplacement

Touche d'échappement
Touches de fonction
Touches pour raccourcis

Touches tabulations

Daniel pour Biscalab

- Touches Windows

Touche de menu contextuel
Mode insertion ou ré-écriture

autres
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3- Les touches du clavier avant un role particulier
3.1 La touche Entrée

Entrée

La touche ==

permet de valider la saisie d'une zone a I'écran ou encore de passer a la ligne suivante.

Elle est présente en deux endroits, pour plus de commodité.

Ecras FL F2 F3 FA F5 F6 F7 FB  F9 FI0 FIl Fl12 ' At Pause g
" T LFLLELETL 2 o N | e T 101
2 & & - I ] | N RS g G ) Hait R
SEAEERTEEDND D DN sl | | |
) 0 1S K R B e ) G M 2R R L
i 5 W X (e (] () W) ° 0 10 D Ve r S
a Ar At Gr . o = ] - ':H !-ur
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2.2 La touche Retour Arriere

Cette touche permet d'effacer le dernier caractére frappé.
I 2 3 4 5 6 1 8 9 0 “ + -0
B é s B DY ra@ ] =)
Tab : i £ Entrée
PN G2 e A O AR NN O R

R0 Q) [5] |[B) [F) (6] 41 ) ) o] b 2
ﬂMaJ:WXCVBN?f’:gﬂMM

Ctrl Alt Alt Gr . Ctrl
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3.3 La touche Espace
C'est 1a plus grosse touche du clavier car c'est aussi la plus utilisée. On 'appelle aussi la barre d'Espace.

Elle permet d'insérer un espace au cours de la frappe d'un texte,

‘ ‘ Par exemple : la frappe du mot GRAND suivi de la frappe de la touche Espace suivie de la frappe du mot LIVRE donne : GRAND LIVRE.

¥ ¥ 1 1 rir»nnIr»ri1n 11013 1
2 B & Bt e e

F=| TAN 2 REN LR Fl R L B O R
a8l [G| 051 (B BE G PR O I L MM A 2
s OO 1 080 [ IV 1B N N D O e

Ctrl Alt Alt Gr . Ctrl
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3.5 La touche Maj (Majuscule)

La towche ‘D Ma| (3ppelé aussi Shiff en anglais) permet de pazser tempo rairement aussi longtemps qu'on appuie sur |a touche) en mode Majuscule.

“ Par exemple : La frappe de : A donne a ; La frappe de 'D‘ Maj P donne A

1 2 3 4 = L) a8 L o o
5 B &~ i AT | P (A D
B 1 ) BE QY Rl E ) R 1 s
o Be ol REd NEN F= Nl EI N B B
! L]
1

Lz modz majuscule/minuscule a d'autres effets, pour les touches zutres que |es lettres alphabétiques

Pour les signes de penctuation, le mode minuscule correspond au signe inférieur de la touche, Iz mode majuscule permet d'obtenir le signe supérieur.

“ FPar exemple : La frappe sur la touche donne , et la frappe de ﬂ Ma) T donne 7

“ Exempie : Iz frappe sur la touche suivie de I3 frappe de : E donne & ;
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3.6 La touche Verrouillage Majuscule

La touche (Verrouillage Majuscule) permet de passer en mode Majuscule de fagon permamente par exemple lorsqu'on veut rédiger un texte en

majuscule.

Pour quitter le mode majuscule, il suffit d'appuyer @ nouveau sur cette méme touche.

‘ ‘ La touche de verrouillage une fois pressée, il n'est plus nécessaire de la garder enfoncée.

o 2 4 o Bl E Ko
2 =N =S = R G EO I S I ERE () =)

= £ .
0P 1 v 1t 111111 .

w5 K51 NEN REN NC Bl RR Ue B ey T
s 0 W [ X| I C N B N i

n
%
o )
Ctrl Alt Alt Gr . Ctrl
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3.7 La touche Alt Gr
0 3

La touche AltGr permet, en la maintenant enfoncée, d'obtenir les symboles (€, @, #) dessinés en bas & droite de certaines touches: E €30 4

‘ ‘ Par exemple : la frappe de la touche E donne @, la frappe de | aitGr +E donne €.
2 3 4 5 6 7 8 9
é S R GO S R S e ) =)
= A 2 1 1 1 111111 P=
%
R I TR B NG BRI BEN b g
/ §
]

Maj
T ot

T 00N Y BN | B B BN

= : 3 - !
G - Alt AtGr . Ctrl
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9.8 La touche Alt

Latouche = a  sert en combinaison avec d'autres touches, pour obtenir une action particuliere.

‘ ‘ Par exemple : la frappe de Alt+Ctrl+Suppr donne [action
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3.9 La touche Windows
La touche [ permet d'appeler directement le menu principal de Windows (action Démarrer). Sous Windows, en combinaison avec les touches numérigues en haut du

clavier, on obtient directement certaines fonctions ou programmes (Explorateur Windows ...).

13

Par exemple, la combinaison de touches | [+ +E permet de lancer I'Explorateur Windows.

1 2 3 4 6 7 8 9 1] + "
z & g0 = B el el = s _\g ~a@l} 1= |}
11T 1111H1HL1I1111 B
= a5 b Fle H] [klEME
ﬂ‘m] w X (G \' B N f ':? f ? ﬂ' Ma]
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3.10 La touche Esc (Echappement)

La touche |Echap (appelé Escape en Anglais) en haut & gauche est synonyme d'abandon en régle générale.

Elle permet d'annuler une action en cours ou encore de donner une réponse négative & une question posee par Windows.

Echap ELY B2 EE3N HEA Fol BEEN EETS EFB FS |Fl10 |Fl1l1 Fl12
1 2 3 4 5 6 7 8 9 o = + oy

2 & é -~ #' {U I- | e& ¥ SR ) =)

Tab w— nir
1 1 1 1L 11111111 B
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3.11 La touche TAB (‘labulation)

La touche B =5 (Tabulation) permet, dans un programme de traitement de texte, de faire avancer le curseur jusqua une position déterminée par un taquet de

tabulation.

La touche (™8 25 permet aussi de se déplacer de champ en champ dans un formulaire.

3 4 - 6 7 8 9 0 ) &

g =
IT & =

-

2

é

L1 1LLL111111 K
=0 9 5 ‘Bl i (G HY G Gk e L E
fw. WX CV B N' A

BOE BOBE
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4- Les autres touches du clavier
4.1 Les touches fonctions

Rapides et pratiques, les touches de fonction F1 a F12 du davier sont la pour vous faciliter la vie. Leur action dépend de I'application sur laquelle vous étes positionng, car
chaque application les programme a leur sauce.

RIS E24 EE36 KRS o NEEN REA [RE F@ F10 F11 F12

F1 ouvre |a fenétre d'aide en général,

F5 sert & actualiser la page affichée d'un navigateur web.
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4.2 Le pavé numériquie

Le pavé numérigue est trés pratique pour la saisie de chiffres, contrairement 2 la ligne de chiffres située au-dessus de la zone

L L
contenant les lettres, car elle n'est accessible quavec la touche ﬂ Maj - bl Ve Vex
Num Maj Dedid
Verr - _ ; . Verr ¥ - =
Cest la touche il (Verrouillage Numeérigue) qui permet de basculer le pavé numérique du mode numérique au mode non Num
numeérigue ; 7 8 9 -
= 1 E
- 5 . B X L 4 5 L]
* saisie des chiffres de 0 a 9 et les 4 opérations : +, -, * et/ , lorsque la touche est activée, - -
« déplacements du curseur (fleche Haut, Bas, droite, gauche, page suivante/précédente, début, fin, suppression), lorsque la 1 "‘i g
Fin
Verr - o
touche est désactivée,
0 -
Inser Suppr

“ Lorsqu’il est en mode de saisie des chiffres, un indicateur lumineux reste parfois allumé.

Le mode Verrouillage Numérique est souvent activé par défaut lors de la mise en route du PC.

Le pavé numeérique contient aussi une touche de validation
e
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4.3 Les touches de deplacement

Ces touches permettent de déplacer le curseur dans une zone ou encore de faire défiler une page affichée, selon leur sens.

Inser ™\ $
t
Les fleches de direction servent a déplacer le curseur vers le haut. bas, droite, gauche . Fn ‘
- 1 .
La touche In@@f " (/nsertion) permet de basculer du mode Insertion au mode Refrappe. T
La touche - (Suppression) permet de supprimer le caractére & 'emplacement du curseur. -— 1 o
La touche '™ (Début) permet de revenir au début d'une zone, d'une phrase...
La touche Fn (Fin) permet d'aller a la fin d'une zone, d'une phrase...

La touche

R

(Page Up) permet d'aller a |z page précédente.

La touche ’ (PgDown) permet d'aller a la page suivante.
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