CLAVIER Raccourcis et caracteres

TECHNOLOGIE - CYCLE 4

agir plus vite Lire une touche et utiliser les commandes courantes

METHODE Je maintiens la premiére touche, j’appuie sur I’autre, puis je relache.

n Une touche, trois caractéres:a/0/ @

02 - RECTO

Touche seule Avec Maj Avec Alt Gr

2l — 3 M3+ a | — O arer + 2| — @

0

a @

Méme touche

Verr Maj désactivé. Le signe + ne se tape pas : il indique les touches a utiliser ensemble.

E Les raccourcis pour travailler

Ctrl + C Ctrl + X Ctrl + V — Ctrl +S
@ Copier la sélection % Couper la sélection @ Coller le contenu I=I Enregistrer le travail

e Ctrl + A L Ctrl + Z j Ctrl+Y Ctrl + F
_A Tout sélectionner Annuler une action Rétablir dans Writer Q Rechercher un mot
Ctrl + O n Ctrl + N Ctrl + P Ctrl + W
j Ouvrir un document Créer un document [E] Préparer I'impression X Fermer I'onglet/document

Avant de copier ou couper, je sélectionne. Pour insérer le contenu, je place le curseur, puis je fais Ctrl + V.
Commandes courantes dans les logiciels de bureau, notamment Writer. Leur disponibilité dépend du logiciel et de la zone active.

Fiche outil 02 - Clavier PC - Schémas et pictogrammes vectoriels originaux Microsoft : raccourcis AZERTY LibreOffice Recto


https://support.microsoft.com/fr-fr/accessibility/windows/keyboard-shortcuts-in-windows
https://learn.microsoft.com/en-us/globalization/keyboards/kbdfr
https://help.libreoffice.org/latest/fr/text/shared/04/01010000.html

CLAVIER Windows et codes Alt

mémoriser Gagner du temps et saisir les caractéres spéciaux

TECHNOLOGIE - CYCLE 4

02 - VERSO

METHODE Pour un code Alt : j'utilise Alt gauche et les chiffres du pavé numérique.

n Ecrire E avec un code Alt

1 Active Verr Num et place le curseur.
2 Garde Alt enfoncée et tape les chiffres :

v 4

L&+ oJ2)le]ia] — E

3 Relache Alt : le caractere E apparait.

Tape les chiffres I'un apres I'autre, en gardant Alt enfoncée. Le zéro initial fait
partie du code.

m

Alt + 0201 E Alt + 0200 A At +0192
E Alt+0202 E Alt+0203 C At +0199
U Alt+ 0217 CE Alt + 0140 o2 Alt + 0156
€ Alt+0128 ° At + 0176 + Alt+ 0177
X  Alt + 0215 =+  Alt+ 0247 © Alt+ 0169
« Alt+0171 » Alt + 0187 .. Alt+ 0133

Pour E : Alt + 0201 ou Alt + 144.

Le code court 144 dépend de la configuration Windows. A mémoriser en priorité :
0201.

Sans pavé numérique : dans Writer, utilise
Insertion > Caracteres spéciaux.

Fiche outil 02 - Clavier PC - Schémas et pictogrammes vectoriels originaux

n Les raccourcis de Windows

+

i
BIEIB

Changer de fenétre

Ouvrir I'Explorateur de fichiers

+

Afficher / masquer le bureau

+

Verrouiller la session

[ - ] + [ Maj J + [ S ] Capturer une zone de I'écran
T . i _
[ [ 1] ] r [ < ou-— } Placer a gauche ou a droite

+

Ouvrir les parametres

A
Bl

Fermer la fenétre active

28 La touche au logo Windows se trouve prés de Ctrl et Alt.

H Accents et signes du quotidien
@ ~ puise @ Maj+ ~, puise
E ~ puisMaj+E € AtGr+E
? Maj + , . Maj + ;

« Puis » : relacher les touches avant de taper la suite.
~ et " partagent la méme touche, a droite du P.

Microsoft : codes Alt Windows LibreOffice Verso


https://support.microsoft.com/fr-fr/word/insert-ascii-or-unicode-latin-based-symbols-and-characters
https://support.microsoft.com/fr-fr/accessibility/windows/keyboard-shortcuts-in-windows
https://help.libreoffice.org/latest/fr/text/shared/01/04100000.html
https://devblogs.microsoft.com/oldnewthing/20100513-00/?p=14053



