TTINERAIRE DES APPRENANTS

ATELIER N2
LE CLANVIER
Le clavier francais est un clavier AZERTY.
Les autres claviers sont en QWERTY (Angleterre, Italie, Espagne...) avec pour chaque
pays des spécificités liés a la langue (accentuation, ponctuation, lettres
différentes...).

LES REGLES DE PONCTUATION

SIEGNES SIMPLES

Pas d’espace avant la
La virgule ’ virgule.
Un espace apreés la virgule.

Pas d’espace avant le
Le point . point.
Un espace apres le point.

Pas d'espace avant le

Les points de premier point.
suspension Un espace apreés le dernier
point.

SIGNES DOUSLES

Un espace avant et un

Le point virgule ; )
espace apres.

Un espace avant et un

Les deux points \
espace apres.

Un espace avant et un

Le point d’exclamation ! .

espace apres.
Le point 5 Un espace avant et un
d’interrogation ) espace apres.
PARENTHESES ET QUILLEMETS
Les parenthéses () Un espace avant et apres.
Les guillemets <« » Un espace avant et apres.

Nous aborderons un peut plus tard les combinaisons de touche qui permettent d‘aller
plus loin et plus vite avec le clavier.

ET EN ATTENDANT LA SEMAINE PROCHAINE..

Si vous souhaitez poursuivre ce travail de maitrise du clavier, nous vous invitons a
rédiger (recettes de cuisines, souvenirs, nouvelles, journal de bord...). C'est en
forgeant que I'on devient forgeron... c’est donc en utilisant le clavier que I'on réussit
a écrire plus rapidement avec le clavier !

Vous n‘avez pas d’ordinateur... Venez au Cybercentre sur vos temps libre. En
réservant un poste, vous pourrez alors poursuivre vos apprentissages.

Si vous possédez une connexion Internet vous pouvez aussi vous entrainer sur le site
Internet suivant :

http://www.dactylocours.com/ (et c’est gratuit... il faut uniguement vous
inscrire)
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TTINERATIRE DES APPRENANTS
ATELIER N2

LES PRINCIPALES TOUCHES D'UN CLANVIER

Verrouillage

Retour arrigre : sert &
effacer les caracteres

|a touche Echap ou "Escape”

Suppr : sert 3 effacer
les caracteres placés a

Numérique permet
d'écrire des chiffres

L : o , avec le pave
sert a quitter certains programmes placés & gauche du curseur droite du curseur umérie.
Tabulation Echap Fi | F2 | F3 | F4 | P | F& | F7 | Fe | Fo ‘ F'IIJ‘ |=11‘ Fi2| |iop | s o @Mm @4t @ v
(sert a décaler B
un texte vers la - - - :
vl (2wl (el (e | el (el |l (Bl (o] o] =] @ -
droite) | 5 | & | &~ +-#| -{|t[ -||:h —a|w 2@ 11|=1| r -"T fer |caak W
i |A|Z|E|R|T | ¥ |0 |0 |0|P|& || | |sw| Fin|rad 7188
Cette touche(une - : - ; - : S —p—t= +
fois enfoncee) ————8 |D S | D | F | G | H | J | K | L | M | a * X - -
sert & écrire les - : : : :

e ? g ! & 1 2 3
caractires [aF | < | s | & | & ‘ ¥ | e ‘ N | : ‘ i |z ‘ | | 4 4 t Fin | % | pgav
hauts (des — T T — = = = —

touches) et les A7 | " | 4 | J | L | : \| £l = | Insar Supp/rJﬂ
majuscules
Shift, permet d'écrire \ /

Barre d'espace )
des majuscules et les

caracteres situés en

Entrée, sert a valider, a

suivante

passer a la ligne

hauts des touches
(exemple le point)
quand elle est

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

Contraol s'utilise en
combinaison avec les lettres
pour lancer des commandes
(ou raccourcis-clavier)
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TTINERAIRE DES APPRENANTS

O
ATELIER N2
L ES COMESINATISONS DE TOUCHE COURANTES

Pour écrire tous les caracteéres qui se situent en bas a droite d’'une touche (exemples le sigle arobase @ et €). Il faut
appuyer simultanément sur la touche « Alt Gr » et sur la touche comportant le sigle que vous désirez.

2 F 4 5 L] T 8 a8 L] +
|”“3' Jé~*-#|-i|{[ —x|w =1|

- || &~ a@ 11
Pour écrire les symboles qui se trouvent en haut d’un touche ainsi que les majuscules (exem
ponctuation tels que le point, le point d'interrogation...

: les éléments de

Vous devez alors utiliser une des deux touches « Shift » selon la proximité du caractere que vous souhaitez écrire.

N

| e e o

Les touches « mystérieuses »... utilisées couramment.
Le tréma et I'accent circonflexe.

Pour obtenir un accent circonflexe sur la lettre &, vous devez cliquez sur la touche ci-dessous puis sur la touche e

I

Pour obtenir le tréma, sur la lettre T (par exemple), vous devez appuyer sur la touche « shift » puis la touche ci-
dessous puis et enfin sur la touche i & | —

L [

Al

La touche Echap... elle vous permet de vous échapper de questions auxquelles vous ne savez pas répondre... vous aurez
Edﬂp|

régulierement I'occasion de I'utiliser.
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