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Le CLAVIER

(par ordre numérique)

- les lettres AZERTY  du clavier frangais 14. le pavé de direction : LIGNE par LIGNE I8 B (haut et bas)
. les touches de fonction F1 -- F12 =p _
. le pavé numérique (chiffres de 0 & 9) et LETTRE par LETTRE (gauche et droite)
, 15. la touche EFFACEMENT (retour arriére)
. latouche ENTRée

16. la touche INSER (insérer)
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- la touche ESPACE (SPACE) 17. la touche SUPPR (suppression)
- la touche CTRL (CONTROLE) 18. la touche DEBUT de page, de ligne
_la touche MAJ uscule & 19. la touche FIN de page, de ligne )
. la touche blocage des majuscules (* avec voyant éclairé %) 20-21. les fleches striées de direction ECRAN par ECRAN :
. la touche TABULATION vers le HAUT 20. et vers le BAS 21.
10. la touche ECHAP 22. la touche IMPRimer

11. Ii la touche Windows : = menu démarrer <« gi :a :oucrt:e 'SRRE-/FAE:EFFILEMENT
12 G. latouche ALT - @ ‘oucne FauserAtin . .
’ 25. la touche verrouiller les CHIFFRES (en bas, le point apparait sinon c’est

12 D. la touche ALT GR la touche SUPPR - (* avec voyant éclairé )
13. [& la touche Windows = clic droit de la souris e——e 26. la touche de fonction F1 = AIDE (comme partout)
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Les raccourcis basigues

Copier {du texte, un fichier, un dossier,

)

Couper
Coller
Seélectionner tout

Annuler

Afficher 'aide relative a I'élément
selectionneg

Lancer le centre d'aide et de support
Cwindows =P

Lancer la fenéfre des proprietés
systémes

RFechercher un ordinateur
YMerrouiller votre session

Ouvrir la boite de dialogue Exgcuter

Empécher |a lecture automatique de CD

Annuler la tdche en cours (une sélection
par exermple’
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La manipulation de fichiers et de dossiers

Ouvrir 'Explarateur

Selectionner le pramier elament d'uns
fenatre

Selectionner le dernier elément d'une
fenétre

Rewvenir au dossier precedent

Renommer le fichier ou le dossier
selectionnea

Supprimer I'elément selectionne

Supptimer définitivemeant sans passer par
la corbeille

Bechercher un fichier ou un dossier

Copier I'élément sélectionng

Créer un raccourci vers |'élément
sélectionné

afficher les proprigtés de I'élément
selectionne
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Afficher le menu Démarrer ‘ gy Ci i + Echap

Afficher le Bureau 11 LD_‘

Feduire toutes les fenétres - 11 [ [L

agrandir toutes les fengtres | ot M

Fermer la fen&tre ou le programme actif Alt ] -+ B.

Basculer d'un glément ouvert & un autre l EH g K__)|

Parcourir les éléments ouverts At 4 [E'Ghj \i * \ﬁ_ clavier AZERTY-QWERTY en alternance
ﬁ;céd_er au menu contex‘;uel del I'élément e {Fm o @

selectionne (correspond & un clic droit) v WA

Actualiser le contenu de la fenétre active

Passer d'un ohjet 3 un autre }_e){
E

Duvrir le menu contextuel de la fenétre [ At 4
active
activer la barre de menu dans le F1

programme actif

Derouler la barre d'adresses dans F4
I'Explorateur

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

Copier

Couper

Coller
mélectionner tout
Annuler

wridd Revenir 4 '8tat avant annulation

Utilisation des touches Windows et Menus

Afficher/masguer le menu Démarrer
wrdrd Afficher |e hureau

Rechercher un fichier ouU un dossier
Fédujre toutes les fendtres

Festaurer les fenétres reduites

v Yerrouiller l'ordinateur

Afficher le menu contextuel de 'élement

selectionneé

Cluyrir |2 boite de dialogue Exécuter
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Utilisation de I'explorateur Windows

drdrded Cluwrir I'explorateur de Windows
Afficher le bas de |a fenétre

Afficher e haut de la fenétre

Afficher les sous-dossiers du dossier
sélectionne

Afficher e contenu du dossier sélectionna

Reéduire le dossier sélectionne

EE+E
TOUCHE FIN

TOUCHE
DORIGIME
VERR. HNUM + *
surle pava
nuriérique
YERR. MUM +
SIGHE PLUS
sur le pave
nummerique
YERR. HUM +
SIGHE MDINS
sur le pave
numerigue

Renommer un fichier ou un dassier
lapres avoir selectionne licdne)
ddrdrdr Passer dun logiciel & un autre
Fermer un docament ou un dossier

wdrdrdr Ouyre le menu qui correspond & la lettre
saulignee dans la barre de menus

Affiche le menu systeme de |a fenétre

F2

ALT+TAB
CTRL+W ou
ALT+F4

ALT + Letire
spulignée dans
la barre des
menus

ALT+ESPACE
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Raccourci (s) clavier Windows

Touche CTRL- Touche Win - Touche ALT - Touches autres

Eaccourcis clavder : Touche CTRL+...

- Copier CTREL+C
- Couper CTRL+X
- Caller CTRL+Y
- Sélectionner tout CTRL+A
- Ahnuler CTRL+Z
- Fermer un document ou un dossier CTREL + Wy
- Revenir a 'etat avant annulation CTRL+Y

Faccow cis clavier : Touches Windows (diapeau) +...

- Qwrir 13 boite de dialogue Exécuter Win +F

- Warrouiller l'ordinateur Wiin + L

- Reduire toutes les fenétres Wir +hd

- Restaurer les fenétres réduites Win + haj + M
- Rechercher un fichier ou un dossiar Win + F

- Afficher le bureau Wiin + D

- Cavrir l'explorateur de Windows Win + E

- Afficher ! masguer le menu Damarrer Win

- Afficher les proprigtés systéme Win + Pause
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REaccoucis clavier : Touche ALT + ...

- Passer d'un logiciel & un autre fvers la droite)

- Passer d'un logiciel 4 un autre (vers la gauche)
- Fermer un document ou un dossier

- Affichie e meny systéme de la fenétre

- Qvre e mend gui correspond 3 13 lettre
soulighés dans la barre de menus

Eaccowrcis clavier : Touches Diverses

- Affichier le bas de la fenétre
- Affichier le haut de |3 fenétre

- Renommer un fichier f dossier
faprés sélectionng de lNcine)

ALT+TAB
ALT+MAI+TAR
ALT +F4
ALT + Espace

ALT + |ettre

Taouche FIM
Wiiin + ™

WirT + il
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