Le clavier d’un ordinateur ressemble beaucoup a celui d'une machine a écrire. Néanmoins son utilisation est quelque
peu différente (on frappe moins fort) et il contient davantage de touches. En plus de I'écriture, le clavier d’'un ordina-
teur propose des fonctions de contrbles.

En voici quelques-unes parmi les plus employées :
— Esc (Echappement) : Cette touche permet I'abandon de I'action en cours.
— Tab (Tabulation) : Cette touche permet d’activer I'élément suivant.
— Maj (Shift) : Cette touche permet d’obtenir ponctuellement des majuscules.
— Caps Lock : Cette touche verrouille le clavier en mode majuscules permanentes.
— Ctrl (Control) : Cette touche s’utilise en combinaison avec une (ou plusieurs) autre(s) touche(s) pour demander
une action particuliere. Par exemple, Ctrl+Z annule la derniére action achevée.
— BkSp (Back Space) : Efface le caractére placé a gauche du point d’insertion.
— Suppr (Delete) : Efface le caractere placé a droite du point d’insertion.
P ces deux touches (BkSp et Suppr) peuvent supprimer un objet s’il est sélectionné...
— Entr (Enter ou Entrer ou Entrée) : Valide une action en cours ou pré-sélectionnée. Dans un traitement de texte,
insere une ligne vide. La touche Enter du pavé numérique est généralement équivalente...
— € 2 AV (touches de déplacements ou dites “touches de directions”) : Ces touches permettent le placement
trés précis du point d’insertion a I'intérieur du texte dans un traitement de texte, sécurisent la navigation dans les
liste de menus, simplifient la sélection de zones...

- 28 (touche Windows) propose des raccourcis vers des fonctions propres au systéme d’exploitation.
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D’autres touches proposent d’autres fonctions parfois trés pratiques et nombre d’entre-elles peuvent s’utiliser en com-
binaison. Elles seront décrites a mesure des besoins.

P quelques différences entre une opération en cours et une opération achevée...
— Cliquer sur un bouton OK achéve une action en cours...
— Une boite de dialogue qui attend une réponse est une action en cours...
— La frappe d’'une lettre dans un traitement de texte est une opération achevée...
— La frappe d’une lettre dans un tableur est une opération en cours...
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