Fiches

Techniques <Le clavier ) Saisie de caracteres

Libres

La plus grande partie du clavier sert a saisir

La saisie de caracteres : (insérer) des caracteres (Lettres, chiffres,

0 OOOD COoO oooD ooD === ponctuation, et autres symboles)
0 ¢ i '
L 00 500 Chacune de ces Fouches possede jusqu’a
R Oocd 4 symboles mais les 4 ne sont pas
T mw toujours dessinés. Dailleurs, tous les

logiciels n'arrivent pas a les utiliser...

TS

Shift
4

/
Touche Shift -
(parfois également mal-nommée "Majuscule")

9 - —]
»: (1> ¢ ( {
Simplement frapper la touche ! @ O

2. [ J+EI—>9

Maintenir [Shift] enfoncée et frapper la touche !

o (Ater )+ (25— Alt Gr

Maintenir [Alt Gr] enfoncée et frapper la touche !

@ : [ﬁ ]+[AItGr]+[2 {J_, +

Maintenir [Shift] et [Alt Gr] enfoncées et frapper la touche !

Pavé numeérique : 0 DOOD Oo0D OooD ooD ===
OO e e L]

Num D o o e | o

pum [ 00

OO0 O o

i CCOCOO Oom []

Le pavé numérique permet de saisir facilement les chiffres et les opérateurs
mathématiques + - * / ainsi que de valider ou passer a la ligne avec une touche
Enter.

Mais le pavé numérique permet également les fonctions pour se déplacer
(<« 4 T =, Home, End, PgUp et PgDn), choisir le mode de saisie (Ins ; voir plus loin)
et supprimer a droite (Del)

On passe d'un mode a |'autre avec la touche Num Lock. Un témoin lumineux est
allumé pour signaler le mode "saisie numérique".
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Fiches

Techniques (Le clavier> Déplacement et sélection

Libres

Se deplacer : Voici les touches qui vous permettent de vous

déplacer dans un texte.

0 DDDOD DDOD Ooom = Pl L ¢ cest | d . .
o e oo us précisément, c’est le curseur de saisie
H&&Jﬁﬂﬁﬁﬂﬂd&uw I EHE que vous déplacez. Il s’agit de la petite barre
COLL T LT DDD%DDD verticale qui cIigpote (en général). e;t ou vont se
IO e = ) [m— placer les caractéres que vous saisissez.

¢

Le curseur de| saisie qui clignote...

Se déplacer d’un caractere vers la gauche (<)

4‘__
—» | Se déplacer d’un caractere vers la droite (-)

Se déplacer d’une ligne vers le haut (1)

¢ Se déplacer d’une ligne vers le bas (!)

Home| Se déplacer en début de ligne (- c6té gauche donc).

End | Se déplacer en fin de ligne (c6té droit donc --—)

f,‘;',ge Se déplacer d’un écran vers le haut (1)

Page

pown| S€ déplacer d’un écran vers le bas ()

Dans certains logiciels uniquement (donc pas toujours) :

Ctrl |+ 4— | Se déplacer d’un mot vers la gauche («)

Ctrl [t/ — | Se déplacer d’un mot vers la droite (-)

Ctrl |+ f Se déplacer d’un paragraphe vers le haut (1)

Ctrl + ¢ Se déplacer d’un paragraphe vers le bas ()

Sélectionner :

Vous apprendrez "facilement" a sélectionner du texte
avec la souris... Mais il est également possible de le

ﬁ + se déplacer... faire avec le clavier:
* Placez-vous d’'un coté (début ou fin)

T touche [Shift]
* Maintenez la touche Shift enfoncée et déplacez-

vous vers l'autre coté (fin ou début)
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Fiches

Techni ques (Le clavier> Suppression et mode de saisie

Libres

Supprimer :

0 DOODD OD00D 00QQ OEoE - === Voici les touch , ttent d
B S r oo | VOici les touches qui vous permettent de
I I OO0 | supprimer du texte.

I o 004

A O o [ 0

| 00 OO0

- Supprimer le caractere de gauche («)

i

Cette touche est appelée également
"Back space"(en anglais) ou
"Retour arriere"(en francais)

peletel Supprimer le caractere de droite ()

T imaginez ici le curseur de saisie...

Notez bien gque si vous avez du texte sélectionné,
I'une de ces deux touches supprime la sélection !

Ctrl |+ <+ Supprimer le mot de gauche (<)

Ctrl +pelete] Supprimer le mot de droite (-)

Dans certains logiciels uniquement (donc pas toujours) :

/LT +HCtrl |+ < Supprimer la phrase de gauche (<)
ﬁ + Ctrl |[+pelete] Supprimer la phrase de droite (-)
Attention'!
el . Dans certains logiciels cette fonctionnalité est devenue
MOde de saisie . une option par défaut désactivée.

En général, lorsque vous frappez une touche, un caractere est inséré dans le texte,
ajouté aux autres a I'endroit méme du curseur de saisie.

Il est également possible de "remplacer", d'écraser les caracteres déja présents
pour les remplacer ! Le curseur de saisie prend d’ailleurs alors la forme d’un petit
rectangle noir recouvrant le caractere susceptible d’étre ainsi remplacé.

O === | La touche Insert permet de passer d’'un mode a

DOODDCoo0o0000c (o moom | 'autre. 11 arrive fréquemment que 1'on frappe

CICOE O e CEEIn Ol OO .
[ | B0l || cette t_ouche par erreur. |l est donc important de
CIOOOOOOOOO00E 1 - [ OO0 | | pouvoir le comprendre et de frapper a nouveau

] i ' ité
OE0 EIE2 ) jnsert pour revenir au mode souhaité.

N o $

Mode |insertion... <msert» Mode ffemplacement...
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Fiches

Techniques <Le clavier ) Caracteres accentués

Libres

Certaines touches permettent d'obtenir quelques lettres accentuées

(clavier belge : é, e, a, u et ¢). |l s'agit probablement des lettres accentuées les plus
présentes dans le francgais. Mais toutes les lettres accentuées ne sont pas ainsi
disponibles.

Il existe une méthode pour obtenir les autres lettres accentuées en combinant
directement un accent avec une lettre. Toutes les combinaisons ne sont pas possibles
et cela dépend notamment des logiciels que vous utilisez.

« 1°) Sélectionnez I'accent circonflexe © en frappant sur cette touche —» | "
Attention ! rien ne s’affiche encore a I’écran et c’est normal :) @[
PS : 2021, les logiciels modernes affichent ici déja I'accent...

« 2°) Choisissez la lettre e en frappant cette touche » |E ¢

~ e €
* Vous devriez obtenir comme résultat, ceci : € ‘

Vous allez maintenant vous exercer en faisant toutes les combinaisons "possibles".
N’oubliez pas ce que vous avez appris plus haut, a propos de combinaisons de touches
pour atteindre les différents symboles de chaque touche...

aéyui6o-AEYUIO

—- 0O OO00 0000 0000 OO/ ===
2 5 O e
SY au- A 0 OO 00 EH%D
AANTO-AEUTC o i =
aeulo-AEUIO [ ] |I‘||H|:|D
wC) 2erFrtSCcN-ZERTSDCN
Ull azZzérfyuiosn-AZERYUIOSLN
N a4 - A C En gras : les caracteres que le
77777 5 ag AG o Windows XP, 7 ou 10 ne sait pas "faire".
uC) 3eUid-AEUIO
Exercice :
+CJ ze-ZE Avec un IogiAcieI de type traitement
_(\ e e~ de texte (méme rudimentaire)
= auton-AUION saisissez toutes ces lettres
accentuées
* - - -— [
S a1l 4 inteni )
$] aeulo- A E U I 0 maintenir Ir:gahl?fte]n:ert [Alt Gr]
: [Shift] enfoncée enfoncées

et frapper la touche. et frapper la touche.

() aeui-AEUI DC

simplement maintenir
A - frapper la touche  [Alt Gr] enfoncées
r S I.( C- r.‘ B S G I.( I.' c N \_ : et frapper la touche.j
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Fiches

Techniques <Le clavier ) Raccourcis clavier

Libres

Ctrl + S Enregistrer le document dans son fichier.

Enregistrer sous
de sorte a obtenir la boite de dialogue et de pouvoir
préciser ou et sous quel nom.

cel |+[1] +

Ctrl + O Ouvrir un document a partir d'un fichier.
P

Ctrl + Imprimer le document.

Ctrl + Tout sélectionner.

Couper la sélection vers le presse papier.

e + (équivalent a un copier suivi d’'une suppression)

Ctrl + Copier la sélection vers le presse papier.

Ctrl + Coller le contenu du presse papier.

Coller spécial
Selon différentes manieres de considérer le contenu
du presse papier.

< | <|| O X| | >

cerl |+[1] +

Annuler la derniere opération.
Ctrl + Z Toute vos actions ne sont pas des opérations ainsi
annulables.

Ctrl + Y Refaire la derniere opération annulée.

N.B. : (notez bien)
Le nombre d’opérations pouvant étre annulées varie d’'un programme a un autre
et peut souvent étre réglé (en fonction de la mémoire vive utilisée !).

Quitter 'application.
Q La plupart des programmes vous préviendront alors si vous n’avez
pas enregistré vos dernieres modifications. La question vous sera
alors posée, de savoir s’il faut enregistrer, ne pas enregistrer ou
simplement annuler I'ordre de quitter.

Ctrl +

Fermer la fenétre.
Alt + F4 Ce qui entraine de quitter I'application...
Cette fonction est également plus générale.
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