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Le CLAVIER

(par ordre numérique)

. les lettres AZERTY du clavier francais

. les touches de fonction F1 -- F12

. le pavé numérigue (chiffres de 0 a 9)
. la touche ENTRée

. la touche ESPACE (SPACE)

. la touche CTRL (CONTROLE)

O WNPE

7. la touche MAJuscule g %
8. la touche blocage des majuscules (* avec voyant éclairé " )
9. la touche TABULATION

10. la touche ECHAP

11. li la touche Windows : = menu démarrer
12 G. la touche ALT
12 D. latouche ALT GR

~

13. I& la touche Windows = clic droit de la souris

14. le pavé de direction : LIGNE par LIGNE (haut et bas)
et LETTRE par LETTRE (gauche et droite)

15. la touche EFFACEMENT (retour arriére)

16. la touche INSER (insérer)

17. la touche SUPPR (suppression)

18. la touche DEBUT de page, de ligne

19. la touche FIN de page, de ligne

20-21. les fléches striées de direction ECRAN par ECRAN :
vers le HAUT 20. et vers le BAS 21.

22. la touche IMPRimer

23. la touche ARRET DEFFILEMENT

24. la touche Pause/Attn

25. la touche verrouiller les CHIFFRES (en bas, le point apparait sinon c’est la touche
SUPPR - (* avec voyant éclairé"" )

26. la touche de fonction F1 = AIDE (comme partout)
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Copier (du texte, un fichier, un dossier,

)

Couper

Coller

Sélectionner tout

Annuler

Divers

Afficher l'aide relative a I'élément
sélectionneé

Lancer le centre d'aide et de support
{(Windows XP)

Lancer la fenétre des propriétés
systemes

Rechercher un ordinateur
Verrouiller votre session

Ouvrir la boite de dialogue Exécuter

Empécher |a lecture automatique de CD

Annuler la tdche en cours (une sélection
par exemple)
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l'insertion
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Ouvrir I'Explorateur

Sélectionner le premier élément d'une
fenétre

-I®
e

Sélectionner le dernier élément d'une bein
fenétre

Rewvenir au dossier précedent

Renommer le fichier ou le dossier 2
sélectionne

LR

Supprimer |'élément sélectionné Suppr
Supprimgr définitivement sans passer par i Supp,
la corbeille

Rechercher un fichier ou un dossier I |

e G IJ Ctrl  tout en faisant glisser
Copier I'8lément sélectionne

I'élément

Créer un raccourci vers |'élément I ctrl  + I 4 tout en faisant

sélectionneé - o
glisser |'élément

afficher les propriétés de I'elément At o | Ertrée
sélectionné ; S
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I
afficher le menu Démarrer I #A ou !,Ctl'l + |Echap

Afficher le Bureau

|I D
Réduire toutes les fenétres | A +| M
Agrandir toutes les fenétres h‘ & +| G | l‘ M

Fermer la fenétre ou le programme actif Alt 4 | Fa
Basculer d'un élément ouvert 3 un autre Alt +\ S
BT e S B e T iy - i&hap clavier AZERTY-QWERTY en alternance ! At + E &

Accéder au menu contextuel de 'élément f{} F10 =
sélectionné {correspond & un clic droit) L bl ou| Bx

Passer d'un objet & un autre !'Sl
Actualiser le contenu de la fenétre active [ F5
Quvrir le menu contextuel de la fenétre Alt +!
active )

Activer la barre de menu dans le F10

programme actif

Dérouler la barre d'adresses dans
I'Explorateur

L
Rechercher I F3
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Les basiques : copier, coller, annuler...

Copier

Couper

Coller

Sélectionner tout

Annuler

Wi Revenir 4 I'état avant annulation

Utilisation des touches Windows et Menus

Afficher/masquer le menu Démarrer
wirkrdr Afficher le bureau
Rechercher un fichier ou un dossier
Réduire toutes les fenétres
Restaurer les fenétres réduites
wrdd Verrouiller 'ordinateur

Afficher le menu contextuel de I'élément
sélectionné

Ouyrir la boite de dialogue Exécuter
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CTRL+C
CTRL+X
CTRL+V
CTRL+A
CTRL+Z
CTRL+Y

%

H+p

e

A +n

A +maz+m
i
TOUCHE MENU

%-&-R

Utilisation de I'explorateur Windows

wdrdd Ouyrir ['explorateur de Windows
Afficher le bas de la fenétre

Afficher le haut de la fenétre

Afficher les sous-dossiers du dossier
sélectionné

Afficher le contenu du dossier sélectionné

Réduire le dossier sélectionné

£+E

TOUCHE FIN

TOUCHE
ORIGINE
VERR. NUM + *
sur le pavé
nurnerique
VYERR. NUM +
SIGNE PLUS
sur le pavé
numerique
YERR. NUM +
SIGNE MOINS
sur le pavé
nurnérique

Renommer un fichier ou un dossier
{aprés avoir sélectionne licdne)
wird® Passer d'un logiciel 3 un autre

Fermer un document ou un dossier

wdrdd Ouvre le menu qui correspond a la lettre
soulignée dans la barre de menus

Affiche le menu systeme de la fenétre
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F2

ALT+TAB
CTRL+W ou
ALT+F4

ALT + Lethre
soulignée dans
la barre des
menus

ALT+ESPACE
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Raccourci (s) clavier Windows

Touche CTRL - Touche Win - Touche ALT - Touches autres

Raccourcis clavier : Touche CTRL+...

- Copier CTRL+C
- Couper CTRL+X
- Coller CTRL+Y
- Sélectionner tout CTRL+A
- Annuler CTRL+Z
- Fermer un document ou un dossier CTRL +Wy
- Revenir a I'état avant annulation CTRL+Y

Raccourcis clavier : Touche Windows (drapeau) +...

- Ouyrir 1a boite de dialogue Exécuter Win +R

- Verrouiller l'ordinateur Win + L

- Réduire toutes les fenétres Win +M

- Restaurer les fenétres réduites Win + Maj + M
- Rechercher un fichier ou un dossier Win + F

- Afficher e bureau Win+D

- Quyrir l'explorateur de Windows Win +E

- Afficher f masguer le menu Démarrer Win

- Afficher les propriétés systeme Win + Pause
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Raccourcis clavier : Touche ALT +...

- Passer d'un logiciel 3 un autre (vers la droite)

- Passer d'un logiciel & un autre (vers la gauche)
- Fermer un document ou un dossier

- Affiche le menu systéme de |a fenétre

- Quyre le menu qui correspond & la lettre
soulignée dans la barre de menus

Raccourcis clavier : Touches Diverses

- Afficher le bas de la fenétre
- Afficher le haut de |a fenétre

- Renommer un fichier / dossier
{aprés sélectionné de licdne)
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ALT+TAB
ALT+MAJ+TAB
ALT +F4
ALT + Espace

ALT + leftre

Touche FIN
Win + &

Win +h
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Comment inscrire les guillemets dans Word ou un document texte ?

6/7

les guillemets ouverture fermeture symboles
doubles allemands ALT + 0132 ALT + 0148 Sl
doubles francais "' ALT + 0171 ALT + 0187 Il e
doubles inversés "Y m (mise en relief) ALT + 0187 ALT + 0171 ) U
doubles anglais %’ ALT + 0147 ALT + 0148 AL
simples ALT + 0145 ALT + 0146 P
. (Ie point) le répertoire <Documents and Settings>
(;ﬁg?q%?#ngg?ttjrgldn i?;ig?fgﬁgggaée&:) invites de commandes langage DOS : cd — chkdsk — ipconfig — rename — dir...
charmap la table des caractéres
msconfig la configuration systeme
msinfo32 outil d’information systéme (éléments au démarrage de Windows)
dxdiag les capacités de 1’ordinateur
] ] notepad - wordpad le bloc-notes
Démarrer\Executer | taper sendto étayer le dossier <Envoyer vers/Sendto>

cmd_/k_ping_(site FAI)

adresse IP du site du FAI

cmd_/k_ipconfig_/all_batch_IP.txt

IP config (résumé dans un fichier texte)

cmd_/k_tracert_(site)

itinéraire de la connexion

iexplore.exe

IExplorer (navigateur de Microsoft)

reglage du systeme Windows

C:\Users\jjbla\Desktop\GodMode.
{ED7BA470-8E54-465E-825C-99712043E01C}

devmgmt.msc

gestionnaire de périphériques

%SystemRoot%\explorer.exe

explorateur de Windows

touche menu E. a droite du clavier, entre WIN /‘,'," et CTRL

menu contextuel = clic droit de la souris
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http://www.baudelet.net/win05.htm
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Raccourcis clavier Unicode en

717

MAJUSCULES
A alt + 181 alt + 0193
A alt + 183 alt + 0192
A alt + 182 alt + 0194
A alt + 0196
C alt + 128 alt + 0199
E alt + 144 alt + 0201
E alt + 212 alt + 0200
E alt + 210 alt + 0202
E alt + 211 alt + 0203
1 alt + 215 alt + 0206
i alt + 216 alt + 0207
O alt + 226 alt + 0212
(@) alt + 153 alt + 0213
CE alt + 0140
U alt + 233 alt + 0218
U alt + 235 alt + 0217
§] alt + 234 alt + 0218
U alt + 154 alt + 0220

La colonne gauche exige alt + un nombre,

La colonne droite demande alt + 0 + un nombre

minuscules
a alt + 133 alt + 0224
a alt + 131 alt + 0226
a alt + 0228
o alt + 135 alt + 0231
é alt + 130 alt + 0233
e alt + 138 alt + 0232
é alt + 136 alt + 0234
e alt + 137 alt + 0235
1 alt + 140 alt + 0238
T alt + 139 alt + 0239
0 alt + 147 alt + 0240
0 alt + 0246
o alt + 0156
u alt + 151 alt + 0249
1] alt + 150 alt + 0251
U alt+ 129 alt + 0252
« alt+ 174 alt + 0171
» alt+ 175 alt + 0187
“ alt + 0147
” alt + 0148

,, alt + 0132 guillemets bas en allemand)==

” alt + 0148 (guillemets hauts en allemand)==

Bien différencier la casse (Majuscules et minuscules) : http://www.lexilogos.com/clavier/francais.htm
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