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1 But

Le clavier est un périphérique qui permet la saisie des informations en direction de l’ordinateur.
Les ordinateurs compatibles IBM lancés en 1986 étaient équipés de claviers comportant 102 touches. 
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Microsoft a ensuite défini les claviers compatibles Windows avec trois nouvelles touches permettant d'effectuer des raccourcis vers des fonctionnalités de Windows. 
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Ces trois nouvelles touches sont, de gauche à droite: 

· La touche Windows gauche 

· La touche Windows droite 

· La touche Application 

Le clavier standard contient donc 105 touches. On peut le diviser le clavier en quatre parties principales.
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2 Les Touches
2.1 Touches de fonction

Ces touches au dessus du clavier sont identifiées par F1 à F12. La touche F1 est en principe dans les programmes utilisée pour appeler l'aide en ligne.

2.2 Touches alphanumériques

Ce sont les touches semblables à celles d’une machine à écrire.

Le clavier peut être en mode "majuscule" (frappe des lettres majuscules ou des caractères inscrits sur le haut de la touche : ABC123...) ou en mode "minuscule" (frappe des lettres minuscules ou des caractères inscrits sur le bas de la touche : abc&é"...). 

Pour mettre le clavier en mode "majuscule", il y a 2 solutions : 

· Maintenir enfoncée la touche Shift tout en appuyant sur la touche choisie, puis relâcher Shift (utilisation ponctuelle). Cette touche se trouve de chaque côté du clavier. 

· Appuyer sur la touche Caps lock (représentée souvent par un cadenas). Le clavier reste en mode majuscule tant que l'on ne rappuie pas sur Caps lock.
Pour obtenir des certains caractères accentués qui ne figure pas sur les touches du clavier, il faut d’abord frappé sur la touche de l’accent puis ensuite sur la touche correspondant à la lettre.

Exemple : ê, ã, ï, 
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2.3 Touches de déplacement du curseur

On distingue deux parties:

· Les flèches qui permettent de déplacer le curseur.

· Les touches situées au dessus ( Inser, Suppr, Fin, etc..)


Le curseur est un petit trait clignotant vertical. Il est possible de faire bouger le curseur de texte à l'aide d'un certain nombre de touches du clavier: « Les touches de déplacement du curseur ».
Ces touches permettent de déplacer le curseur dans le texte ou d’un élément à un autre. Le curseur indique l’endroit ou sera saisi un caractère.
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Il ne faut pas confondre ces touches avec celles qui portent également des chiffres (le pavé numérique).
Pour passer d'une page écran à la suivante ou à la précédente, on utilise les 2 touches de défilement haut et bas. 
La touche Ins ou Inser de basculer du mode "refrappe" au mode "insertion" et inversement. 
La touche Début[image: image10.png]


 est utilisée (souvent avec une autre touche) pour aller au début d'un paragraphe, d'un mot, d'un texte.

Les fonctions opposées sont assurées par la touche Fin.
2.4 Pavé numérique

Le pavé numérique est l'ensemble de touches situé à droite du clavier et qui porte les chiffres et les opérateurs arithmétiques. On l'appelle " pavé " à cause de sa forme carrée

Ce pavé numérique a 2 modes : mode "numérique" et mode "flèches". La touche Num Lock permet de bloquer cette partie en pavé numérique.
Ce pavé ressemble aux touches d'une calculatrice.

Pour désactiver le pavé numérique, il faut frapper la touche Num Lock.

Il n'est pas très utile de désactiver le pavé numérique.
2.5 Autres touches

2.5.1 Touche Entrée

Il faut appuyer sur cette touche en fonction de la demande du logiciel. Elle valide les données inscrites sur l'écran. La touche Entr sur le pavé numérique à la même fonction. 
2.5.2 Touche Echap ou Escp

La touche Esc ou Echap se trouve en haut et à gauche du clavier.

" Esc " est l'abréviation de " escape "; le verbe anglais " to escape " signifie " s'échapper ". 

La touche Esc sert généralement à quitter une partie de programme sans achever l'action en cours.
C'est souvent une bonne solution pour sortir d'une opération qui tourne mal.

2.5.3 Touche Backspace

Cette touche représentée aussi par [image: image11.png]


 ou Backspace permet de supprimer un caractère à gauche du curseur.

La suppression peut concerner un caractère mais aussi une marque de saut de paragraphe, un fichier, etc.
2.5.4 Touches Effacement
Le clavier de l'ordinateur est muni d’une autre touche d'effacement qui permet de corriger des erreurs éventuelles lors de la frappe.

C’est la touche marquée Suppr  ou ([image: image12.png]


).
Pour supprimer un caractère à droite du curseur, on appuie sur la touche Suppr. ou ([image: image13.png]


).
La suppression peut concerner un caractère mais aussi une marque de saut de paragraphe, un fichier, etc.
2.5.5 La touche Alt Gr

La touche Alt Gr est située à droite de la barre d'espacement.

Elle permet d'obtenir le troisième caractère situé sur certaines touches du clavier. Cette touche s'utilise comme une touche de majuscules.

Exemple: en gardant la touche Alt Gr enfoncée et en frappant la touche qui porte le chiffre 5 et ( on obtient  un crochet ouvrant [.
Les caractères spéciaux obtenus sont : #, {, [, |, \, @, ].
Le symbole de l'Euro € s'obtient par la combinaison de touches Alt Gr + E. Cette troisième fonction de la touche E ne figure pas sur les claviers plus anciens, même si elle fonctionne parfaitement.
2.5.6 La touche Alt

La touche Alt permet souvent d'accéder à certaines fonctions de l'application que l'on utilise.

La touche Alt s'emploie souvent conjointement à une autre touche (on ne l'utilise presque jamais toute seule). Elle s'emploie comme une touche de majuscules.

2.5.7 Les touches Ctrl
Les touches Control notée Ctrl permettent d'accéder à certaines fonctions de l'application que l'on utilise.

Elles se trouvent de part et d'autre de la barre d'espace.

La touche Ctrl s'emploie généralement conjointement à une autre touche (on ne l'utilise presque jamais toute seule), comme la touche Alt.
2.5.8 La touche de tabulation

Sur un clavier de machine à écrire, on dispose d'une touche de tabulation qui permet de faire avancer le chariot de plusieurs caractères.

Le clavier de l'ordinateur est muni d'une touche semblable. 

Il s'agit de la touche située à gauche du clavier et qui porte le dessin de deux flèches horizontales opposées. On note fréquemment Tab pour désigner cette touche. 

Dans les programmes de traitement de textes, cette touche permet de faire avancer le curseur en une fois jusqu'à un prochain " taquet de tabulation ". Grâce à cette touche, on peut aisément remplir des tableaux

2.5.9 Les touches Windows et Menu contextuel
Les informations suivantes ne concernent que les claviers d'ordinateurs qui fonctionnent sous le système d'exploitation Windows.

Deux types particuliers de touches sont situées au bas du clavier sur les ordinateurs de type PC.

Les touches Windows sont situées à gauche et à droite de la barre d'espace. 

Elle ne sont utiles que... lorsque le système d'exploitation utilisé est l'une des versions de Windows.

Lorsque l'on frappe cette touche, le menu Démarrer de Windows apparaît.

Elle produit donc le même effet qu'un clic sur le bouton Démarrer.

La touche Menu contextuel est située à la droite de la barre d'espace.

Elle fait apparaître, à tout moment, un menu qui se rapporte à la situation actuelle dans l'utilisation du logiciel.

Elle produit donc le même effet que le clic droit de la souris
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