
INITIATION CYCLE 1  ==> LIBREOFFICE  version 7
COURS 09  ==> LE CLAVIER  et  SIGNES PARTICULIERS WINDOWS

1) Ouvrez un document Writer vierge ( pour exercice sur les touches. Inutile de l'enregistrer)

• Ouvrez le logiciel de travail LibreOffice 
• Cliquez sur le bouton Démarrer
• Cliquez sur la lettre L
• Sélectionnez  LibreOffice 7
• Cliquez sur le programme texte  LibreOffice Writer 

2) Le clavier de l'ordinateur se compose de 5 parties

3) Les touches " Windows " servent à afficher le menu démarrer

4) Les touches " Majuscule " servent à écrire :

• les majuscules

• Sélectionner une succession de fichiers contigus
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• Écrire les chiffres du clavier alphabétique

5) Les touches " Ctrl " servent à:

 
• Sélectionner plusieurs fichiers non con  tigus  

• Associé à une lettre sert de raccourci  à des fonctions automatiques

6) La touche "Verrou Maj " sert à verrouiller
l'écriture en majuscules

7) La touche " Tabulation " sert à placer le
texte au endroits de tabulation définis

8) La touche " Alt " associée à un code 
(nombre) du clavier numérique sert à 
écrire des signes particuliers Windows 
( voir fichier des " Signes particuliers
Windows.doc " ) 

9) La touche " Espace " sert à créer un espace entre les mots

10) La touche " Alt Gr " sert à écrire les signes de la partie inférieure droite des touches du clavier
alphabétique 

11) Les touches " Entrée " servent à 
valider les opérations ( identique
au bouton OK ) 

12) La touche " Retour " sert, en bout de texte, à effacer une à une la dernière
lettre. Elle sert aussi au retour AR de tabulation en tabulation.

13) Les touches " Déplacement " servent à déplacer le curseur de la souris d'un "pas"
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14) Les touches " Suppr " servent à 
effacer une sélection 

15) La touche " Fin " sert à placer le curseur de la souris à la fin du dernier mot de la
ligne

16) La conjugaison des touches " Ctrl " " Alt " " Suppr "
sert à fermer un logiciel qui ne répond plus ou à relan-
cer l'ordinateur

17) La touche " Impr écran Syst " sert à placer l'image complète de l'écran dans le
presse papier afin de la coller dans un autre document.

18)La touche " Verr Num " active ou désactive le clavier numérique

19) Les touches " Arrêt défil " et " Pause " ne sont utilisées que sous DOS

20) La touche " Echap " sert à fermer un logiciel de travail qui ne possède pas la
fonction quitter

21) La touche " F1 " sert à afficher l'aide du logiciel actif (sur Internet)

22) La touche " F5 " sert à réactualiser l'affichage de l'écran

23) Les autres touches " F.."  servent de raccourcis à certaine fonctions du logiciel de travail.

24) Les touches du clavier numérique servent à effectuer des opérations mathématiques
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COMBINAISON   DE   TOUCHESCOMBINAISON   DE   TOUCHES

25) La combinaison des touches " Ctrl " & " C " copie la
sélection dans le presse papier 

26)La combinaison des touches " Ctrl " & " V " colle le
contenu du presse papier

27) La combinaison des touches " Maj " & " Alt " Change le
clavier ( Azerty  Qwerty  ou  Qwerty  Azerty )

28) La combinaison des touches " Ctrl " & " X " Coupe 
la sélection et la place dans le presse papier

29) La combinaison des touches " Ctrl " & " Z "
Annule la dernière action

30) La combinaison des touches " Ctrl " & " Y " Refait la
dernière action

Page 4 / 5                                                                                      Larderet  Claude  30/09/2020

+



INITIATION CYCLE 1  ==> LIBREOFFICE  version 7
COURS 09  ==> LE CLAVIER  et  SIGNES PARTICULIERS WINDOWS

SIGNES  PARTICULIERS WINDOWS

31)Faites l'exercice  " Exercice 09 .pdf "
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