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Le Clavier

Le clavier peut être considéré à juste titre comme l’instrument qui va nous permettre de saisir et 
donc de rentrer du texte dans notre ordinateur. Cette définition est certes juste, mais incomplète : de 
nombreuses fonctionnalités se cachent au détour de nos touches favorites et elles vont nous 
permettre d’optimiser nos séances de travail, car un clavier ordinateur est bien plus riches en 
fonctionnalités qu’un clavier de machine à écrire.
En réalité le clavier est une des principales (avec la souris) interface utilisateur que nous ayons à 
disposition. Qu’est ce qu’une « interface utilisateur » ? C’est un élément qui va permettre à un 
utilisateur de se servir d'un système ou d'un logiciel.

On peut classer les touches d’un clavier en 2 catégories :
- les touches nous permettant de saisir du texte
- les touches nous permettant d’utiliser des fonctions (ou autrement dits des programmes)

Tout le monde ou presque à déjà saisi du texte avec son clavier relié à son ordinateur. Mais est ce 
que tout le monde connaît l’utilisation de cette touche (situé en bas à gauche du clavier) ?

Appuyez dessus : le menu démarrer s’ouvre.
Vous venez d’utiliser une fonctionnalité !

Vous pouvez maintenant naviguer dans le menu
 grâce aux touches de direction :

Autre chose : vous vous trouvez coincé dans un programme, ne sachant plus que faire, vous pouvez 
toujours tenté de taper sur F1 (en haut à gauche du clavier) : 
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La touche F1 vous montrera l’aide du programme que vous êtes en train d’utiliser. 

D’autres touches sont de grande utilité :
CTRL     ALT     ALT GR    MAJUSCULE    ECHAPP

CTRL vous permettra d’avoir accès à des fonctions diverses telle par exemple que Copier/coller 
(CTRL + C et CTRL + V)

ALT vous permettra d’avoir accès rapidement à des entrées de menu des programmes : essayez par 
exemple Alt + F (le menu fichier s‘ouvre), ALT + F4 quant à lui fermera le programme en cours.

CTRL + ALT + SUPPR vous ouvrira le gestionnaire des taches et pourras donc vous aider à fermer 
le programme qui pose problème, ou, au pire, quitter windows en cas de plantage.

MAJUSCULE vous permettra de saisir du texte en majuscule ou d’avoir accès au 2° caractère des 
touches. Exemple :
en appuyant sur « 0 » (zéro) vous obtiendrez un « à ».
en appuyant sur MAJUSCULES et « 0 » (zéro) vous obtiendrez un « 0 » (zéro).

ALT GR quant à lui vous permettra d’accéder au 3° caractère des touches. Exemple :

 en appuyant sur ALTGR et « 0 » vous obtiendrez un « @ ».
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