Guide du clavier AZERTY pour les éleves de 6eme

1. Découverte du clavier AZERTY

Le clavier AZERTY tire son nom des six premiéres lettres de la premiére rangée de lettres. C'est le clavier standard utilisé

en France.

2. Les différentes parties du clavier

Votre clavier d'ordinateur de bureau se compose de plusieurs zones :

Clavier AZERTY - Zone principale

Pavé numérique et touches de navigation
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Haut = chiffre ou caractére normal Touches grises = touches spéciales
Milieu = avec Majuscule (Maj) Touches blanches = lettres et chifires
Bas = avec Alt Gr (quand disponible)
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Explication des touches spéciales :

o Effacer « :Supprime le caractere a gauche du curseur

e Tab —: Fait des tabulations (espaces alignés)

« Entrée ¢: Valide ou va a la ligne suivante

e Verr Maj : Verrouillage majuscules (bloque en majuscules)
e Maj 1 : Majuscule temporaire (maintenir enfoncé)

o Espace: La plus grande touche, pour les espaces entre les mots

e Ctrl: Touche de contréle (pour les raccourcis)
o Alt: Touche alternative (pour certains caractéres spéciaux)

3. Les touches de modification
a. La touche Majuscule( Maj T )

« Maintenir Maj + lettre = Lettre majuscule
« Maintenir Maj + chiffre = Chiffre
e Autres combinaisons :

o Maj+( =)=+
o Maj+(<)=>

b. La touche

o Appuyer une fois = Toutes les lettres deviennent majuscules
e Appuyer a nouveau = Retour aux minuscules

4. Caracteres spéciaux utiles

a. Ponctuation de base

« Point:Maj+(; )

« Virgule:(, )

« Point d'interrogation : Maj +(_, )
« Point d'exclamation: (! )

« Apostrophe:( 4 )

« Guillemets: (3 )
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Utilisation :
* Fleches : se déplacer dans e texte

+ Origine  aller au début de la ligne
+ Fin - aller & la fin de la ligne
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+ Page 1/1 : remonter/descendre dune page
- Suppr - supprimer le caraciére  droite

+ Inser : basculer mode inserticn/remplacement



b. Accents sur les lettres

: déja sur le clavier (
: déja sur le clavier (
: déja sur le clavier (
:déja sur le clavier (
:déja sur le clavier (
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5. Raccourcis clavier essentiels

a. Avec la touche Ctrl

« Ctrl+(_a ): Sélectionner tout
« Ctrl+(_c ): Copier

o Ctrl+ : Coller

« Ctrl+( x ): Couper

« Ctrl+( 2 ):Annuler la derniére action

o Ctrl+ : Refaire

« Ctrl+( s ):Sauvegarder
. Ctrl+@:lmprimer

b. Touches de navigation

o Fléches( — )( 1+ )( 1 )( = ):Sedéplacer dans le texte

. : Aller au début de la ligne
. :Aller 3 la fin de la ligne

o ( Page ; )/( Page , ):Remonter/descendre d'une page

6. Bonnes pratiques

a. Position des mains

» Main gauche : index sur F, majeur sur D, annulaire sur S, auriculaire sur Q
» Main droite : index sur J, majeur sur K, annulaire sur L, auriculaire sur M
e Pouces :sur la barre d'espace

b. Conseils pour bien taper

1. Regardez l'écran, pas le clavier pendant que vous tapez

2. Utilisez tous vos doigts pour taper plus vite

3. Gardez vos poignets droits et détendus

4. Appuyez sur les touches avec le bon doigt selon la position de base

Mémo rapide : Gardez ce guide a portée de main pendant vos premiers cours d'informatique. Avec de ['entrainement,
vous maitriserez rapidement le clavier AZERTY !



