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1 - Convention d'écriture.

Certaines touches du clavier nécessitent d'étre utilisées en combinaison
d'une ou plusieurs autres touches.
Pour signifier cette combinaison, on utilisera la convention suivante :


http://carrefour-numerique.cite-sciences.fr/ressources/flash/anims/cyberbase03/fonction.swf

il M
+ ou

SHIFT + M

Signifie qu'il faut d'abord presser la touche majuscule puis la touche M.

2 - Glossaire

Curseur : Petite barre verticale clignotante indiquant ou se situe l'insertion de

texte (])

Raccourci clavier : Certaines fonctions ou commandes (de menus) qui
s'effectuent grace a la souris peuvent également étre obtenues en combinant des
touches du clavier.

Exemple : ALT + F4 est le raccourci clavier de la commande FERMER.

3 - Reconnaitre les touches spéciales du clavier.

Touche

Symbole

Notation

Utilisation

Echappement

Esc
Echap

ESC

Fermer un menu.
Dans certains cas,
quitter une fenétre.

Tabulation

=)

TAB

Dans la saisie de texte,
elle fait avancer le
curseur de plusieurs
caractéres.

Dans une boite de
dialogue, il permet
d'activer I'option
suivante.

Verrouillage
majuscules

N

VERR MAJ

Verrouille le clavier en
position majuscule (un
voyant s'allume).
Pour le déverrouiller, il
faut appuyer sur la
touche Majuscule.




Majuscule

e

SHIFT
ou
MAJ

Utilisée en
combinaison d'une
lettre, elle affiche Ia
majuscule
correspondante.

Pour les touches
comportant plusieurs

N “s affiche
ﬁ u 8 \ ut.
i_e _ F

+ =8

Menu Démarrer

Lance le
Démarrer

menu

Controle

Ctrl

-

CTRL

S'utilise en
combinaison d'autres
touches pour obtenir
des raccourcis clavier.

Alt

Alt

ALT

S'utilise en
combinaison d'autres
touches pour obtenir
des raccourcis clavier.

Alt Gr

ALT GR

Permet d'accéder, sur
les touches contenant
3 caracteres, a celui
situé en bas a droite.

Exemple : En
appuyant sur Alt puis

t 5 du
Alt Gr 5 ient le
( [

+ =0

Fonctions

G

Touches de raccourci
permettant de lancer
directement certaines
fonctions (suivant les
programmes). Ainsi F1
Correspond souvent au
lancement de l'aide.

Backspace

BKSPCE

Effacer des caracteres




en reculant.

Valider un choix.

Entrée Changer de ligne lors
ENTREE de la frappe d'un texte.
4 - Touches de la zone 2
Touche Symbole Notation Utilisation
Permet d'insérer un
Inser Ins 2
. caractere dans la
Insertion INS .
frappe d'un texte.
Supprime un caractere
Suppr| |Delet situé devant le
e curseur.
Suppression SUPPR Supprime |'objet
sélectionné.
s H Dans une saisie de
Origine [ } [ome} HOME texte, elle rameéne le
9 curseur au début de la
ligne.
Fin End Dans une saisie de
. texte, elle rameéne le
Fin FIN . .
curseur a la fin de la
ligne.
$ Dans la saisie de texte
Page écran ,elle fait remonter le
z PGUP .
precedente curseur de plusieurs
lignes vers le haut.
$ Dans la saisie de texte
Page écran ,elle fait descendre le
) PGDN .
suivante curseur de plusieurs

lignes vers le bas.




5 - Voyants lumineux de la zone 3

Voyant Fonction
1 Verr Si le voyant est allumé, le pavé
2 num numeérique est activé. Il s'active / se
o 3 ou o désactive a I'aide de la touche de
verrouillage du pavé numérique.
A a Caps Si le v,oyant est allumé, le clavier est
B O lock bloqué en position majuscule. S'il
o ~ ou O o est éteint, la frappe se fait en

minuscules. (verrouillage /
déverrouillage : voir touche
Verrouillage Majuscule)

6 - Les touches de direction (Zone 4)

Elles permettent de diriger le curseur dans les quatre directions : Haut, Bas

Droite, Gauche.

Le pavé numérigue (exemple)

Diviser

|

Multiplier

T
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Lorsque le pavé numérique est bloqué (si le voyant jaune correspondant
est allumé) alors vous aurez accés au chiffres (0 a 9), au point (.). En le
désactivant, vous pourrez utiliser les fonctions inscrites au bas des touches
(directions, PGUP, PGDN, INS, SUPPR...).

Les touches d'opérations et la touche ENTREE sont toujours accessibles.
RAPPEL :

1.0 SE FAMILIARISER AVEC LE CLAVIER

Le clavier d'un ordinateur ressemble a un clavier de machine a écrire a la différence qu'il se
divise en trois parties (pour les claviers dits étendus) et qu'il comporte certaines touches
spéciales.

2.0 LES TROIS PARTIES DU CLAVIER ET LES TOUCHES SPECIALES

2.1 La partie principale du clavier avec ses caractéres alphanumériques et ses
touches spéciales

2.1.1 Douze touches de fonction (F1 a F 12)

Situees tout en haut du clavier, ce sont des touches programmables qui permettent d'exécuter,
selon le logiciel utilisé, des fonctions spéciales telles que enregistrer, imprimer, etc.

2.1.2 Echap (Escape)

Située a la gauche des clés de fonction du clavier, cette touche permet de s'échapper d'une
commande dans certains logiciels.



2.1.3 Ctrl (Control)

Située au coin inférieur gauche du clavier, cette touche fonctionne en conjonction avec
d'autres touches pour exécuter au clavier certaines commandes qui s'exécutent également avec
la souris; par exemple, Ctrl + C pour copier du texte: il faut maintenir la touche Ctrl
enfoncée et appuyer sur C en méme temps.

2.1.4 Ctrl + Alt + Del (Control + Alternate + Delete)

Cette combinaison de touches permet de réinitialiser I'ordinateur advenant un blocage; elle a
pour effet de vider la mémoire vive et de recharger le systeme d'exploitation sans couper
I'alimentation; on appelle également cette procédure démarrage a chaud.

2.1.5 Alt (Alternate)

Située au bas du clavier a la gauche de la barre d'espacement, cette touche fonctionne comme
la touche Ctrl pour exécuter certaines fonctions de logiciel.

2.1.6 Caractere alternatif (Alt car)

Située au bas du clavier a la droite de la barre d'espacement, elle fonctionne comme la touche
Ctrl et Alt en conjonction avec une autre touche pour afficher des caractéres spéciaux qui
sont marqués sur la face des touches.

2.1.7 Enter ou Return (<--)

Cette grosse touche située au milieu du clavier a la droite des touches de signes de
ponctuation, elle sert & valider I'entrée d'une commande ou a effectuer un retour de chariot
dans un traitement de texte a la maniére de la touche Retour d'une machine a écrire.

2.1.8 Maj (Majuscule) (Shift)

Située dans I'avant-derniére rangée du bas de chaque c6té du clavier alphanumérique, cette
touche permet d'afficher les lettres en majuscules et les signes spéciaux marqués en haut sur le
dessus de certaines touches; Shift s'utilise parfois en combinaison avec Alt ou Ctrl; une petite
lumiére s'allume dans la partie Caps Lock du panneau indicateur situé au-dessus du pavé
numérique.

2.1.9 FixMaj (Caps Lock)

C'est un commutateur on/off qui permet de verrouiller la fonction majuscule Shift; une petite
lumiere s'allume dans la partie FixMaj du panneau indicateur située au-dessus du paveée
numerique.

2.1.10 Barre d'espacement

Cette longue touche permet d'insérer un espace comme sur une machine a écrire; a noter que

les espaces sont considérés comme des caractéres par I'ordinateur et que dans certaines
commandes, il ne faut pas oublier de les insérer.



2.1.11 Espace arriére («-- ) (Backspace)

Située a I'extrémité droite de la ligne des chiffres, cette touche permet d'effacer les caractéres
situés a la gauche du curseur.

2.2 Pavé de direction (situé entre le pavé alphanumeérique et le pavé
numérique)

2.2.1 ImpEc (Print Scrn SysRQq)

Shift + Print Screen permet d'imprimer I'écran; pour imprimer un écran graphique, il faut
avoir chargé en mémoire vive le programme Graphics du DOS;

Ctrl + Print Screen permet d'imprimer I'écran en mode direct automatique au fur et & mesure
de I'affichage.

2.2.2 Défil (Scroll Lock)

Cette touche permet de verrouiller la fonction défilement; une petite lumiere s'allume dans la
partie Scroll Lock du panneau indicateur situé au-dessus du pavé numérique quand la fonction
est activee.

2.2.3 Pause / Intrp (Pause/Break)

Cette touche permet d'arréter une séquence de défilement de texte a I'écran; en réappuyant sur
la touche, le défilement reprend; c'est I'équivalent de Ctrl + S; cette touche est utile lorsqu'on
affiche le contenu d'un disque rigide ou d'une disquette avec la commande DIR en DOS ou
d'un fichier avec la commande TYPE en DOS.

Ctrl + Break sert & arréter I'exécution d'une commande, c'est I'équivalent de Ctrl + C.

2.2.4 Inser (Insert)

Cette touche est un commutateur on/off qui permet d'insérer du texte.
2.2.5 Maison (Home)

Cette touche permet de déplacer le curseur au début d'une ligne.
2.2.6 Page vers le haut (Page Up)

Cette touche permet d'accéder a une page écran précédente.

2.2.7 Page (Page Down)

Cette touche permet d'accéder a une page écran qui suit.

2.2.8 Fin (End)



Cette touche permet de déplacer le curseur sur le dernier caractere d'une ligne.
2.2.9 Suppr (Delete)

Cette touche permet d'effacer le ou les caractéres sélectionnés ou les caracteres a la droite du
curseur.

2.2.10 Fleches

Situées dans le bas du pavé de direction, ces touches servent a se déplacer dans I'écran selon
le sens des fleches.

2.3 Pavé numérique (situé a I'extréme droite du clavier)

2.3.1 Num Lock

Commutateur on/off qui met en fonction le clavier numérique qui fonctionne alors
comme une calculatrice; une petite lumiere s'allume dans la partie Num Lock du

panneau indicateur situé au-dessus du pavé numerigue lorsque la fonction est activée.

Lorsque la calculatrice n'est pas en fonction (Num Lock a off), on peut utiliser le pavé
numérique pour se déplacer dans I'écran de la méme facon qu'on utilise le pavé de direction.

2.3.2 Les signes de calcul
(+) addition ;

() soustraction ;

(*) multiplication ;

(/) division ;

(=) signe égal

() ou (,) point ou virgule (en systeme décimal).
2.3.3 Les chiffresde 0a9
2.3.4 Suppr (Delete)

Efface le dernier caractére entré.
2.3.5 Enter pour valider

Valide I'entrée.



