Ameliorer Uutilisation de Uordinateur

avec les raccourcis Clavier

Un raccourci clavier
C’est une combinaison de touches. C’est-a-dire : maintenir 2 touches appuyées en méme temps.
Ces combinaisons de touche permettent d’améliorer l'usage de l'ordinateur, ou la rapidité de saisie.

La premiére touche est dite « spéciale », c’est l'une des touches ci-dessous, elles se trouvent dans le
bas du clavier:

Ctrl

Ctl | Fn | | At | Espace |AltGr

Raccourcis avec la touche Windows, quelques exemples ]

Lorsque vous avez plusieurs applications ouvertes, vous étes un peu perdu :

1- Fenétre de votre recherche internet

2 - Fenétre du calcul de votre budget
(Excel)
4——— 3 - Fenétre d’un courrier (Word)

EE + D vous permet de revenir sur le bureau. Ces 3 documents apparaitront en vignette sur le bureau

EE + 185, vous affiche les programmes ouverts, vous avez la possibilité de les fermer en appuyant
sur la croix ou de passer d’'une application a l'autre en appuyant de nouveau ',

;:‘ Raccowrcis clamwer dans Windows - Window... W' 1410 Raceources clavier - Word X ™ Execution et proposition actions - Bacel

EE + E ouvre une fenétre de I'explorateur de fichiers | - T ——r———

C’est ici que sont répertoriés vos dossiers fré-
quemment utilisés et vos fichiers récemment =
utilisés. - . .




Raccourcis avec la touche Ctrl, quelques exemples
Les illustrations ci-dessous concernent du texte.

Ctrl+ A:
sélectionner tout le
texte

Ctrl + C: En enchainant Ctrl A et Ctrl C, on copie toute la phrase.
copier l'élément Elle est placée dans le presse-papier (mémoire qui permet de stocker
sélectionné momentanément un élément).

Ctrl+V:
coller 'élément
copié

Ctrl + X: : . :
couper l'élément < Wiamnr aka A
sélectionné

Ctrl + B : mettre en gras le texte sélectionné.

Ctrl + P :imprimer le fichier ouvert.

Ctrl + y : répéter la derniere action

Ctrl + Z : annuler la derniére action quand une erreur a été faite, ou Uordinateur n’a pas réagi comme
attendu, et qu’on a besoin d’annuler.

Ctrl + Alt + supp : ouvrir le gestionnaire de taches, on obtient la liste des programmes en cours.

Ctrl + F : rechercher du texte dans un fichier ouvert ou une page internet. Dans une page internet,
une zone de recherche apparait en haut de l'écran. Saisissez le texte cherché, par exemple clipart.
Le mot apparait de maniere colorée.

mot recherché
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mots trouvés
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