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Nouvelles Technologies Numeériques

VISITE GUIDEE DES DIFFERENTES TOUCHES DU CLAVIER
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ECHAP Touche dite de "fonction". Sert a sortir d'une action en cours.
N'est active que dans certains programmes (ex : Excel)

F1/F12 Touches également de fonction. Programmables sur certaines machines
Actives également que dans certains programmes
Fonctions variables selon le programme

IMPR ECRAN Capture d'écran : permet de "prendre en photo" ce que vous voyez a I'écran.
Nécessite d'aller dans un éditeur graphique comme PAINT* pour y étre collé et enregistré.

ARRET DEFIL Arrét défilement : bloque la position du curseur dans certains programmes
A voir par exemple dans EXCEL

PAUSE Touche quasiment plus utilisée aujourd'hui. Sert a stopper un défilement de texte.
Peut servir aussi parfois dans certains programmes

BACK SPACE Efface ce qu'il ya devant, et en reculant
INSER Par défaut, lorsque vous vous placez au milieu d'un mot et que vous réécrivez, les nouveaux
caractéres s'inserent la ou vous étes placé : c'est le mode "insertion".
Cette touche désactive ce mode, et lorsque vous réécrivez au centre d'un mot, les nouveaux
caractéres écrasent les précédents. (sur Word ou Excel, par exemple)
HOME Revient en début de ligne. Peut avoir une fonction "retour" dans certains programmes.

* "PAINT" est le logiciel graphique de base installé nativement dans windows.
pour l'ouvrir : menu démarrer (touche windows)/tous les programimes/accessoires/paint
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Remonte et descend d'une page

Vérouille le pavé numérique.

Dévérouillé, le pavé en question inscrit les caractéres en bas des touches
Touches numériques

Pour mettre en forme les textes avec une tabulation

Efface ce qu'il y a derriére, en restant au méme endroit

Renvoie a la fin de la ligne

Vérouille la fonction Majuscule

Mets en majuscule les caracteres alphabétiques.
Permet d'utiliser les caractéres inscrit en haut des touches

Permet de déplacer le curseur dans les 4 directions

Touche d'acces aux raccourcis clavier
Les plus connus : Ctrl X,Ctrl C, Ctrl V : Couper, Copier, Coller.

Acceés au menu démarrer de Windows

Touche d'accés aux raccourcis clavier

Touche d'accés aux raccourcis clavier

Sert également a utiliser les caracteres inscrits en bas a doite de certaine touches

Ex : la touche "E", pour avoir "€"

Accés aux menus contextuels.
Touche du clavier équivalente au Clic Droit de la souris.
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LES PRINCIPAUX RACCOURCIS CLAVIER :

Les manipulations
de base

Les raccourcis suivants sont va-
lables dans un grand nombre de
programmes, notamment avec les
logiciels de traitement de texte.

Cr& urrnouveau document
Une nouvelle page Word, une nou-
velle page Internet Explorer...

CTRL + N N pour New
Cuvrir un fichier (déja existant).

CTRL + O  OpourOpen

Chercher unmot ouune expres-
sion dans une page texte ou Web.

CTR_L': + F F pour Find

Le

Enregistrer (sauvegarder) le do-
cument en cours.

5

CZTRLi + iSpourSave

v

Imprimer le texte sélectionné ou
la page Web qui est a I'écran.

Ra

Fermer la fenétre ou le docu-
ment (parexemple, un texte Word
ou une image Photoshop) et quit-

teréventuellementle programme.

g

Pour copier, coller,
couper, etc.

Toutes ces combinaisons de tou-
ches - ou raccourcis clavier - peu-
vent étre utilisées sur une page tex-
te, mais également en passantd'un
logiciel 2 un autre. Par exemple,
pour copier une sélection de tex-
te sur une page Web et I'importer
ensuite sur une page Word, =
Sélectionner toutletexte quise
trouve sur une page ou a l'inté
rieur d'un dossier.

CTRL + A ApourAl

Copier le mot, les expressions
ou tout élément (fichier ou dos-
sier) sélectionné. 5

CTRL + C CpourCopy

Coller al'endroit choisi parun clic.
de souris I'élément sélectionné.

.CTRL + V

Couper ou 5upprimer le mot,
lefichier oule dossier sélectionné.
e e
ECTRLE X weuny

: ' ou “ciseaux”

iSliniyapascudenregistrement).
o = Zpourder-
+CTRL.+ z niere lettre
Répéterlademierefrappe. .
,, CTRL + Y [YpourYet .
e (encore)

LES SELECTIONS MULTIPLES

Il est possible de sélectionner plusieur objets (fichiers ou dossiers) en méme temps afin d'en faciliter la
manipulation ou le déplacement :
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tre une croix”

Annulerlademiére modification’

Quelques astuces
sur Windows

Ces raccourcis permettent de bas-
culer d’'un programme ouvertaun
autre, de réduire d'un coup toutes
les fenétres affichées a I'écran, etc.

Afficher ou non le bureau (per-
mettre de réduire toutes les fené-
tres ou les afficher de nouveau).
5 ' . D pour Desk-
top, bureau

Touche - D :
“. . enanglais

windows T

Passer d’un logiciel (déjaouvert)
a un autre (défé ouvert). De Word
a Internet Explorer, par exemple.

< r_ Touchede
: ALT 4 e T -AB-. tabulation

Passer d’'un documentaun autre
document ouvert a partirdu méme
programme (ex. basculerd'un tex-
te Word & un autre texte Word).

CTRL + F6 F pour Find

Supprimer un fichier sélectionné
sans passer par la poubelle.

SUPPR pour

MM ' + SUPPR supprimer

Afficher les programmes actifs
avecla possibilité d'arréter celui dé-
siré. Répétée une seconde fois, cet-
te combinaison arréte I'ordinateur.

CTRL + ' ALT + SUPPR

Afficher le contenu du poste de
travail (pour un accés direct, par
' oo exemple, au
4+ E lecteur-CD ou
i audisquedur).

Touche
Windows

CTRL +

Surfer plus vite
sur le Web

Sivous passez beaucoup de temps
sur Internet, ces raccourcis vont
vous simplifier la vie.

Ouvrir un nouveau site.

CTRL + O OpourOpen

Aller 3 lapage suivante (sielle adé-
ja été visitée).

Fléche
droite

CTRL +

Aller a la page précédente.
CTRL +

Fléche
gauche

Afficher la fenétre de I'histori-
que (retrouver la liste des sites Web
visités le jour méme ou bien avant).

CTRL + I | pour Infos

Classer la liste des favoris.

B pour
B Bookmarks

Rajouter le site que vous venez
de visiter au dossier Favoris.

D pour
CTRL + D Dgsc;ier

Bonasavoir' ' |
Les aficionados du Mac
* tiendront en général I'éq

. valent des combinaisons
/présentées ci-dessusen -

remplacant la touche CTRL
parlatouche POMME.

¢ La premiére manipulation consiste a un endroit donné de faire Ctrl+A, comme il est décrit ci-dessus,

pour tout sélectionner.

¢ On peut également faire une sélection multiple en cliquant (avec la souris) le premier objet que vous

désirez manipuler, maintenir la pression sur la touche Ctrl et ensuite cliquer sur d'autres objets, qui
seront, de fait, sélectionnés aussi.

¢ On peut également sélectionner une liste : 1a aussi on clique sur le premier élément, mais cette fois-ci
on maintient appuyée la touche 4 (la touche Majuscule, juste au dessus de Ctrl), pour ensuite cliquer
sur le dernier élément de la liste voulue.

NB: on peut également Dé-sélectionner de la méme maniére en maintenant les touches appuyées.
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LES CARACTERES SPECIAUX

Bien qu'en frangais, les caractéres d'imprimerie sont sensés garder leurs accents lorsqu'ils passent en
majuscules, ceux-ci disparaissent assez fréquemment.

La raison en serait d(ie a un héritage des machines a écrire mécaniques : en effet, celles-ci, de conception
anglo-saxonne pour la plupart, a I'origine, n'étaient pas pourvues d'accents, la langue anglaise ne les
employant pas.

Pour les puristes, néanmoins, il est possible de taper ces caractéres en utilisant la touche Alt et le code
numérique correspondant :

Alt 0192 = A Alt 0204 =1 Alt 0217 = U
Alt 0193 = A Alt 0205 = Alt 0218 = U
Alt 0194 = A Alt 0206 =1 Alt 0219 =0
Alt 0195 = A Alt 0207 =1 Alt 0220 = U
Alt 0196 = A Alt 0208 =D Alt 0241 = i
Alt 0197 = A Alt 0209 = N Alt 0248 = ¢
Alt 0198 = £ Alt 0210 =0

Alt 0199 =C Alt0211 =0 Ect ...

Alt 0200 = E Alt 0212 =0

Alt 0201 = E Alt 0213 =0

Alt 0202 = E Alt 0214 =0

Alt 0203 = E Alt 0216 = @

Tous ces codes sont heureusement répertoriés dans I'accessoire Windows nommé : Table des caracteres.

Pour y accéder :
e Menu Démarrer (touche Windows)
e Tous les programmes

-

3? Table des caractéres == =]
e Accessoires
¢ Qutils syteme
- Table des Caracteres : o s|tju|v|iw/x|y|lz|{]]l ~ i|[C|E|m ¥~
R . E— =T 3 (TR | v
o(»(ulnld A B[E[A[A|£|[c|E|E|E[E|T]]
T C = |@|O|O|0[(U|Y|pP|R|a|a4
Al a 4=l |e|é|a|a|i|i|T|1|8|f|0|6|6]|8
f*aj&uﬂuw}bi.‘fﬁéf\éﬂqéc’ﬁ&
Cle|C|é|D|d|D|d|E|e|E|&|E|e|E|e|E|&|G|E
Gleg|Glg|aglg|A|h|m|[n|T|{T|T[T[T{v|1ili]n
Uil T ikl kl|C{T|L{r|e|r|e|rle|t|N|A|N
n|N|[A|m|N|n|O|la|d|s|0|6|E|le|R|F|R|r|R|IF| .
Il suffit de sélectionner le caractére recherché. Coractires 3 comier - [ sékees | [ coper
aracteres a copier : | Sélectionner Copier
Si le code existe (ce n'est pas toujours le cas) [7] Affichage avancé
vous le trouverez alors en bas a droite : . : _
Jeu de caractéres : [Unlmde '] Page Unicode :
Grouper par : [Tous v]

Rechercher :

U+00C0: LETTRE MAJUSCULE LATINE A ACCENT GRAVE

Frappe: Alt+0152




