


e clavier

Il existe 3 familles de touches différentes :
Les touches dites a effet immeédiat, combiné
Ou permanent.

Porte crayon

Pos1:

ouverte

' d

Echap : Quitter une fenétre

| \

ex : PowerPoint : revenir a
la premiére diapo

\
Supp : supprimer a

Tabulation
(traitement de texte)
Passer d’une cellule a ’autre

(tableau)

Fonctlons

Pavé numérique
ou curseur

[\

S

droite du curseur

Suppr supprlmera ,
auche dcureur

Enter ; el

Retour a la ligne ou valider

AZERTY (cellule en subrillance)




Le clavier afth

Impression . —=
d’écran [ Arret

N défilement Temoins

1 Pavé numérique,
Insert : 2 Ma'usculeq
Majuscule Traitement de texte : a ’
- A 3 Défilement
verrouillée insérer a la place...

Pause

Ctrl :
Sélection,
Raccourci

Pg AR - Pg AV
Ou : page suivante
e précédente

Alt gr : 3¢ caractére.
Ex : Alt Gr + touche 8 =\ Y

Py

Alt : code ACSII
Raccourci lettre soulignée menu.
Ex : FE accés menu Fichier

AltGr + 3¢ caractere de

SHIFT :
ﬂ Majuscule,
Sélection de... jusqu’a... la touche




L_a souris

Optique ou laser :

une cellule optique (ou laser) analyse la texture du support
(table ou tapis de souris), et retransmet les données a
P’ordinateur pour afficher des déplacements a I’écran. Ne
fonctionne pas sur des surfaces trop lisses (ex : verre)

\

-

GAUCHE :
Selectionner : 1°" clic Valider : 2¢ clic
Sur du texte :

Double clic : sélectionner le mot
Triple clic : sélectionner le paragraphe
Cliqué Glissé : sélectionner plusieurs
eléments, mots ou paragraphes, (utilisé
\ aussi pour copier et déplacer)

Les souris a plus de deux boutons : Les
boutons sont paramétrables individuellement
(raccourcis, loupe, fonctions jeux... )

Il est possible d’inverser les boutons (droit et
auche) dans les parametres de Windows pour
aciliter I’utilisation des gauchers

Arial

Su - Ay EE

G I s=E%-A-F

e

(LTI

B (Ctrl+G) istesnnis
' Oupte |

Copier

Options de collage :

=

Police...

Paragraphe...
Puces
MHumérotation
Styles

Lien hypertexte...

Rechercher
Synonymes

Traduire (

DROIT :
Menu contextuel

/ MOLETTE: \

Faire défiler
(haut/bas)

PRESSER LA
MOLETTE:

Actions supplémenta

v F"-‘_‘ )
'._‘ - ’_.'

Défilement
automatique
(dans toutes les

\ directions) /




Concordance QWERTY - AZERTY
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