ECRIRE ET APPRENDRE
LeE CLANVIER

L ES REGLES DE PONCTUATION

SIGNES SIMPLES

La virgule

Pas d'espace avant la virgule.
Un espace aprés |a virgule.

Le point

Pas d'espace avant le point.
Un espace aprés |e point.

Les points de suspension

Pas d'espace avant le premier point.
Un espace aprés |e dernier point.

SIENES DOUBSLES

Le point virgule

Un espace avant et un espace apres.

Les deux points

Un espace avant et un espace apres.

Le point d'exclamation

Un espace avant et un espace apres.

Le point d'interrogation

?

Un espace avant et un espace apres.

PARENTHESES T GQUILLEMETS

Les parenthéses

()

Un espace avant et apres.

Les guillemets

« »

Un espace avant et apres.

LES PRINCIPAUX RACCOURCIS CLANVIERS

POUR SELECTIONNER LE TEXTE

Fonction Combinaison

Explications

sélectionner tout le texte

CTRL+A

Toute la page est sélectionnée

PourR NVODIFIER LE TEXTE

Fonction Combinaisan Explications
Couper le texte sélectionné Le texte disparait et il est placé dans le presse-
. CTRL+X .
et le placer dans e Presse-papiers papier
Copier du texte ou des graphismes CTRL+C Le texte (ou I'image) copier reste a sa place
il est placé dans |e presse papier
Coller e contenu du Presse-papiers CTRL+V Place le contenu du presse-papier dans la page
Annuler s dernizre action CTRL+Z f’eyr"met.d.a.nnuler une modification et de revenir
a |'état initial
Enregistrer CTRL+S Enregistre le document
Appliquer |'attribut gras CTRL+G Le texte sélectionné devient gras
Appliquer |'attribut souligné e .
CTRL+U Le texte sélectionné est souligné
Appliquer I'attribut /#a/igue CTRL+

Le texte sélectionné est en italique
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sert a quitter certains programmes d | avec [e pavé
q prog evant e curseur numErique.
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ECRIRE ET APPRENDRE

LE CLANVIER

LES PRINCIPALES TOUCHES D'UN CLANVIER

|a touche Echap ou "Escape”

Retour arrigre : sert a
effacer les caractéres

Verrouillage

Numérique permet
d'écrire des chiffres

des majuscules et les
caracteres hauts des

Contral s'utilise en
combinaison avec les lettres
pour lancer des commandes
(ou raccourcis-clavier)

alt Gr. signifie "alternative grammaticale”.
Elle équivaut & appuyer sur"Alt" et "Ctrl"
simultanément. Elle permet de taper des
caracteres spéciaux comme ~#|"@

touches quand elle
est maintenue
enfoncée
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suivante

Entrée, sert 3 valider, & passer  la ligne




