Atelier 02 - Les zones du clavier

Un clavier francais AZERTY classique de PC

1 4 5 7. s 9 0 > +
& { (I e -\ ¢n a@ |)I =}

Tab - Entrée
. - #Entrée

Lettres Chiffres du haut Fonctions F1 a F12 Touches spéciales Pavé numérique

Pour écrire des mots. Avec Maj : 1, 2, 3... Actions selon I'application. Maj, Ctrl, Alt, Entrée... Verr. num active les chiffres.

Repérez ces cing zones sur votre clavier. Sur certains portables, le pavé numérique est absent. La touche Fn, lorsqu’elle existe, se
trouve souvent pres de Citrl : son role est expliqué a la page suivante.
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Atelier 02 - Une touche, plusieurs caracteres dh
0 en haut : maintenez Maj et appuyez sur cette touche.
O a en bas a gauche : appuyez sans Maj.
@ en bas a droite : maintenez Alt Gr et appuyez sur cette touche.
a @
Maj (Shift) agit pendant qu’on la maintient : a devient A ; é devient 2.
Verr. maj reste activée aprés un appui. Appuyez encore pour la désactiver. Sur cet AZERTY
Windows, elle active aussi les chiffres du haut.
Alt Gr + E donne €.
Verr. num : chiffres ou déplacements
Allumé Eteint
Ctrl + C : copier - Ctrl + V : coller.
7 8 9 Début 1 Page 1 Alt + Tab : changer de fenétre.
Fn : sur de nombreux portables, maintenir avec une touche
4 5 6 . . . illustrée pour régler le son ou la luminosité. Les actions
dépendent du clavier.
1 2 3 Fin ! Page |

Accent circonflexe : ~ puise - é. Tréma : Maj + " puise - &.
Pour un accent seul, terminez par Espace. Les inscriptions peuvent varier selon votre clavier.
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Atelier 02 - Ecrire, corriger et garder son travail

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAA

Ecrire dans une case

Je cligue dans la case. Le petit trait clignote. Je tape le texte demandé.

Corriger un caractere

Je place le trait aprés le caractére en trop. J'appuie sur Retour arriére. Je tape le bon caractére.

Retrouver une fenétre

Je cligue sur I'icbne avec le trait en haut a droite pour réduire. Je clique sur I'icone de I'application dans la barre des taches pour la retrouver.

Chez moi - Trois phrases pour m’entrainer

Dans I'outil de votre choix — un e-mail, Word, LibreOffice Writer ou le Bloc-notes — tapez exactement les trois phrases proposées.
Pour Noél, Zoé prépare une féte : il fera peut-étre 5 °C dehors.
Le billet colite 12 € ; écrivez Réservation #A26 dans votre message !

Rendez-vous samedi & 18 h 30, place de I'Eglise.

Si vous utilisez Word, LibreOffice Writer ou le Bloc-notes, enregistrez votre fichier, puis retrouvez-le. Si vous choisissez I'e-mail, enregistrez-le
comme brouillon, puis retrouvez-le.

Bonus : vous pouvez imprimer le texte et le ramener a la séance suivante.
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