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Introduction
 
Que vous veniez de découvrir votre nouvel ordinateur, ou que vous vous sentiez moyennement à l’aise avec votre machine habituelle, le clavier et la souris qui l’accompagnent ne sont pas (encore) vos amis.
 
 

 
Rassurez-vous : avec ce livre de la collection Poche pour les Nuls, cela va changer !
 
 

 
Je ne vous promets pas que vous allez devenir un ou une pro de la frappe au kilomètre, ou que votre souris va filer sous vos doigts comme une gazelle…
 
 

 
Mais, à l’issue de votre lecture, vous serez capable de maîtriser les touches de votre clavier, de gagner beaucoup de temps dans vos travaux ou vos loisirs informatiques, et de cliquer avec grâce et efficacité.
 
 

 
Bref, vous serez capable de dompter votre ordinateur pour le mettre à votre service, ce qui est évidemment le but recherché.
 
Comment ce livre est organisé
 
Rempli de conseils et surtout de manipulations pratiques, ce livre aurait pu être simplement classé par ordre alphabétique ou présenté sous forme de fiches thématiques plus ou moins jetées en vrac. Mais, pour vous aider à mieux vous y retrouver, nous avons choisi de vous proposer un découpage en seize chapitres regroupés en six parties organisées logiquement (enfin, je l’espère).
 
Première partie : Valse, rock ou techno, mettez le clavier et la souris à votre rythme
 
Remarquez comme les touches du clavier chantent à leur façon, comme les boutons de la souris cliquent en rythme… Cette métaphore musicale va nous accompagner tout au long de ce livre.
 
 

 
Dans cette première partie, vous allez commencer par vous familiariser avec ces instruments que sont le clavier et la souris. En route pour la première étape : la classe de découverte musicale !

 
Deuxième partie : Faites vos gammes
 
Dans cette seconde partie, vous allez commencer votre carrière d’artiste. Vous commencerez par tirer des sons du clavier, que ce soit pour écrire, calculer et bien d’autres choses encore. Vous découvrirez ensuite certaines des harmoniques les plus secrètes de votre clavier.

 
Troisième partie : Chef d’orchestre ? Compositeur ? Les deux !
 
C’est ici que vous allez véritablement maîtriser vos instruments, que ce soit pour créer de belles lettres (voire écrire un roman à succès) ou de beaux tableaux, pour arriver le plus vite possible au résultat voulu, ou encore pour prendre pleinement le contrôle de votre ordinateur.

 
Quatrième partie : Musiques du monde
 
Il y a clavier et clavier, souris et souris. Selon que vous possédiez un ordinateur de bureau, un ordinateur portable, un PC ou un Mac, il y a des particularités et des différences, que vous devez connaître et bien entendu maîtriser en toutes circonstances.
 
 

 
La partition est la même, la musique doit résonner de la même façon, mais vous n’avez pas toujours exactement le même orchestre devant vous !

 
Cinquième partie : Comme un écho virtuel
 
De nos jours, nombre de claviers sont devenus virtuels, que ce soit sur nos smartphones, nos phablettes ou encore nos tablettes.
 
 

 
Que vos préférences aillent à l’orchestre des iPhone et des iPad, ou bien au Android Google Band, vous ne tapez plus, et vous ne cliquez plus : vous touchez ! Cette partie vous aidera donc à mieux toucher sans couler.

 
Sixième partie : Prenez soin de vos instruments (et de vous !)
 
Qui veut voyager loin ménage sa monture, dit le proverbe. Pour rester longtemps en accord avec votre ordinateur, votre clavier et votre souris, vous devez en prendre soin et parfois soigner de petits bobos. C’est ce que nous verrons dans cette dernière partie, sans oublier que vous aussi devez rester en forme pour tenir la baguette !

 
Annexes
 
Enfin, plusieurs annexes sont à votre disposition pour retrouver à tout instant les arcanes des caractères spéciaux ou des raccourcis clavier. Et vous pourrez même réviser à loisir ou poser des colles à vos amis !


 
Bon à savoir…
 
Dans les différentes manipulations proposées dans ce livre, vous serez amené à effectuer diverses opérations. Avant d’y revenir bientôt, retenez tout de suite ces deux mots : 


 
	[image: coche.jpg] Taper : C’est quand il faut appuyer sur une ou plusieurs touches du clavier.
 
	[image: coche.jpg] Cliquer : Là, c’est le moment de changer d’instrument pour passer à la souris. Cette fois, on appuie sur un bouton et non plus sur une touche.



 
Les pictogrammes
 
De temps en temps, et à vrai dire souvent, vous rencontrerez les trois pictogrammes suivants :
 
[image: i0002.jpg]Ce pictogramme signale une astuce, une suggestion, une information ou une manipulation qui vous faciliteront la tâche.
 
[image: i0003.jpg]C’est une notion, une idée ou un point particulier que vous devriez conserver dans un recoin de votre mémoire. À tout hasard…
 
[image: i0004.jpg]Celui-ci met en garde contre un risque ou une complication potentielle, ou un quelconque désagrément. Lisez attentivement ce qui suit et tenez-en compte.
 
 

 
Bonne lecture. Et que la symphonie commence !


 



Première partie
 
Valse ou rock, tapez et cliquez en rythme
 
[image: i0005.jpg]

 
Dans cette partie
 
 

 
 

 
Si le mot « clavier » évoque pour vous essentiellement le nom d’un célèbre acteur, et si le mot « souris » vous donne juste envie de bondir sur une chaise, ne manquez pas ces deux premiers chapitres.
 
 

 
Vous allez y découvrir ce qu’est le clavier d’un ordinateur et pourquoi il comporte tellement de touches que vous n’êtes pas capable de toutes les enfoncer en même temps. Et vous y ferez également connaissance avec son charmant petit compagnon, absolument indispensable à toute interaction avec un ordinateur.
 
 

 
Et même si vous ne jurez que par les smartphones et les tablettes, lisez ces deux chapitres. Ce ne sera pas du temps perdu. Votre tour viendra, le moment venu.
 





Chapitre 1
 
Le clavier bien tempéré
 
 

 
Dans ce chapitre : 


 
	[image: triangle.jpg] Clavier, clavier ou clavier ?
 
	[image: triangle.jpg] Le clavier du PC
 
	[image: triangle.jpg] Le clavier du portable
 
	[image: triangle.jpg] Le clavier du Mac
 
	[image: triangle.jpg] Le clavier : ses pavés et ses touches
 
	[image: triangle.jpg] À vos doigts, prêt, partez !
 
	[image: triangle.jpg] De l’air, de l’espace !
 
	[image: triangle.jpg] Et mes accents ?
 
	[image: triangle.jpg] Des touches spéciales
 
	[image: triangle.jpg] Un clavier, mais visuel


 
 

 
Vous n’y échapperez pas. Un ordinateur n’est pas un smartphone, ni une tablette, ni un téléviseur (même s’il est capable le cas échéant d’en jour le rôle). Donc, vous ne pouvez pas échapper au plus ancien de tous les appareillages qui gravitent autour de lui : le clavier.
 
 

 
Que vous tapiez à deux doigts, à cinq ou dix, se familiariser avec son clavier, apprendre progressivement à le dompter, à le maîtriser, est donc particulièrement important. Que ce soit pour écrire une lettre, composer un message, faire des recherches sur le Web, ou bien encore lancer des commandes que l’ordinateur doit exécuter, votre clavier est votre principal outil de dialogue avec l’ordinateur. Il a sa propre musique. Apprenez-la !
 
[image: i0006.jpg]Bien entendu, plus personne de nos jours ne conçoit d’utiliser un ordinateur avec le seul clavier. Son indispensable compagne, la souris, est étudiée au microscope dans le Chapitre 2.
 
Clavier, clavier ou clavier ?
 
Comme nous allons le voir très bientôt, il n’y a pas un clavier, mais des claviers. Tous ont bien sûr des points communs, mais aussi diverses particularités. Pour l’instant, concentrons-nous sur l’essentiel : 


[image: i0007.jpg] 
 
	[image: coche.jpg] Le clavier du PC : Réduit à sa plus simple expression ou entouré de multiples boutons, par exemple destinés à la lecture de vidéos ou à l’écoute de musique, il se caractérise par une touche très spécifique, celle qui ouvre le menu Démarrer de Windows. C’est ce clavier qui va nous servir de modèle dans la majeure partie de ce livre.
 
	[image: coche.jpg] Le clavier du portable : Comme l’espace est plus réduit, les touches sont davantage ramassées et certaines disparaissent. Nous allons faire brièvement sa connaissance avant d’y revenir plus en détail dans le Chapitre 8.
 
	[image: coche.jpg] Le clavier du Mac : Chez Apple, ils n’ont jamais voulu faire comme les autres. Un style différent, quelques touches particulières… Et un goût prononcé pour le blanc, là où les PC sont plutôt adeptes de la robe noire. Voyez un peu plus loin, et reportez-vous au Chapitre 9 pour plus de détails.
 
	[image: coche.jpg] Des claviers plus exotiques : En plus de ces trois « standards », il existe une foule de variantes plus ou moins ergonomiques et pleines de fonctions supplémentaires. Voyez le Chapitre 10 pour les découvrir.



 
Le clavier du PC
 
C’est le père de tous les autres claviers, et il est donc important de comprendre comment il est conçu et organisé.
 
[image: i0008.jpg]Pour prendre vite de bonnes habitudes, ou ne pas en prendre trop vite de mauvaises, difficiles à rattraper, n’oubliez pas de lire le Chapitre14, entièrement dédié à l’ergonomie du clavier et de la souris.
 
 
	[image: coche.jpg] Au milieu de tout clavier se trouvent dans ce que l’on appelle le pavé central les lettres de l’alphabet ainsi que des signes de ponctuation, des chiffres et certains signes particuliers. C’est plutôt rassurant. Mais pourquoi AZERTY ? Les Anglo-saxons utilisent eux une autre disposition des lettres : QWERTY (voir la Figure 1.1). Ne vous trompez pas !


 
Figure 1.1 : En anglais, c’est QWERTY !

 
[image: i0009.jpg]

 
[image: i0010.jpg]Comme un clavier est un concentré d’intelligence, rien n’est laissé au hasard. La différence de disposition de plusieurs touches entre claviers anglophones et francophones tient surtout au fait que certaines lettres de l’alphabet ont une fréquence différente dans les deux langues. En anglais, le W n’est pas rare. En français, le Z se retrouve à la fin de bon nombre de verbes conjugués. You Want ? Vous vouleZ ?
 
[image: i0011.jpg]Votre clavier se met brusquement à taper un q lorsque vous appuyez sur la touche A ? Vous venez de changer de pays sans le vouloir ! Essayez de revenir au français en appuyant en même temps sur la touche Alt et sur la touche Maj (celle qui arbore une flèche dirigée vers le haut, sur la gauche du pavé central). Si cela ne marche pas, jetez un coup d’œil en bas et à droite de votre écran. Vous voyez écrit EN ? Cliquez dessus. Une petite liste devrait s’afficher. Cliquez sur la ligne qui indique FR, et tout devrait rentrer dans l’ordre.
 
 
	[image: coche.jpg] Tout autour, vous trouvez quantité d’autres touches plus moins mystérieuses. Nous allons bien entendu faire connaissance avec elles et apprendre à les dompter tout au long de ce livre. Pour l’instant, vous allez tout simplement prendre vos repères au milieu des différents pavés du clavier (voir la Figure 1.2).


 
Il se peut aussi que votre clavier comporte des touches supplémentaires, qui sont simplement des raccourcis vous donnant directement accès à certains programmes de l’ordinateur, ou à certaines commandes de ceux-ci. La Figure 1.3 en donne une illustration tout à fait classique.
 
Figure 1.2 : Le clavier du PC.

 
[image: i0012.jpg]

 
Figure 1.3 : Un clavier touché par la grâce.

 
[image: i0013.jpg]


 
Le clavier du portable
 
Portable ou encore Notebook, il s’agit d’un ordinateur transportable avec écran intégré. Comme il faut gagner de la place, le clavier comporte moins de touches.
 
 

 
En particulier, les touches numériques sont parfois disposées d’une curieuse façon qui n’aide pas à s’en servir (voir la Figure 1.4)
 
[image: i0014.jpg]Pour tout savoir sur le clavier des ordinateurs portables, reportez-vous au Chapitre 8.
 
Figure 1.4 : Le clavier d’un ordinateur portable, avec son dispositif de pointage.

 
[image: i0015.jpg]

 
[image: i0016.jpg]Moins de touches, mais aussi plus resserrées… Gare aux doigts malhabiles ! C’est pourquoi de nombreux fabricants proposent des claviers et des souris (voire des pavés numériques pour les manipulateurs compulsifs de chiffres) externes, tout à fait normaux et standard. Généralement, ces matériels se connectent au portable par l’intermédiaire d’une clé USB et disposent d’une liaison sans fil, ce qui permet de rester à bonne distance de l’écran. Si vous n’arrivez pas à vous sentir à l’aise avec le clavier de votre ordinateur portable, voilà une acquisition que je vous recommande vivement.

 
Le clavier du Mac
 
C’est presque pareil qu’un clavier de PC, du moins pour sa disposition générale. Mais, comme il se doit chez Apple, il y a quelques fonctions particulières que vous découvrirez dans le Chapitre 9 (voir la Figure 1.5).
 
Figure 1.5 : Le Mac a son clavier !

 
[image: i0017.jpg]


 
Comprendre son clavier : le pavé central
 
Ne croyez pas que les 105 touches (eh oui !) que possèdent en commun tous les claviers de bureau sont réparties au petit bonheur la chance. Tout est pensé, réfléchi, organisé pour une efficacité maximale. Et le cœur du dispositif, c’est le pavé central (voir la Figure 1.6).
 
Figure 1.6 : Le pavé central.

 
[image: i0018.jpg]

 
Vous remarquez bien sûr qu’il comporte toutes les lettres de l’alphabet. Elles servent à taper du texte, mais jouent bien souvent un rôle secondaire lorsqu’elles sont associées à d’autres touches. On appelle cela tout simplement des combinaisons de touches. Et quand ces combinaisons permettent d’accéder plus rapidement à certaines commandes ou fonctions, on parle alors de raccourcis clavier. Vous verrez dans ce livre qu’il en existe beaucoup, certaines indispensables à mémoriser, d’autres seulement utiles, et d’autres encore que l’on peut se permettre d’oublier.
 
[image: i0019.jpg]Bien souvent, une action de la souris permet d’obtenir le même résultat qu’un raccourci clavier. Voyez le Chapitre 2 pour apprendre à domestiquer la souris.
 
 

 
Commençons tout de suite à éclaircir cette affaire : 


[image: i0020.jpg] 
 
	[image: coche.jpg] Si vous tapez sur la touche A dans un texte ou encore un message, vous obtenez un… a. Normal.[image: i0021.jpg]
 
	[image: coche.jpg] Si vous appuyez sur la touche Ctrl toute seule, il ne se passe rien. Pour contrôler quoi que ce soit, il lui faut autre chose, autrement dit une autre touche.[image: i0022.jpg]
 
	[image: coche.jpg] Appuyez maintenant sur la touche Ctrl (comme il y en a deux, vous choisissez celle qui vous arrange le mieux). Laissez bien votre doigt posé dessus. Autrement dit, ne la relâchez pas.[image: i0023.jpg]
 
	[image: coche.jpg] Appuyez ensuite sur A. Tout votre texte apparaît surligné en bleu (ou en gris). Il est entièrement sélectionné et peut alors être copié ou effacé. Vous pouvez relâcher les deux touches.



 
Comprendre son clavier : les touches de fonction
 
C’est la rangée qui se trouve au-dessus du pavé principal, et qui comporte douze touches, étiquetées de F1 à F12 (voir la Figure 1.7).
 
 

 
Comme leur nom l’indique, ces touches sont destinées à remplir une certaine… fonction. Ce sont donc des touches d’action : contrairement aux lettres, par exemple, elles n’ajoutent pas des caractères ou autre chose de visible dans un texte ou un message. Elles servent à provoquer une réaction de votre ordinateur.
 
 

 
Parmi les douze touches de fonction, il y a en a qui sont d’un usage assez universel, d’autres dont l’effet dépend du programme que vous utilisez, et d’autres encore dont on se demande encore à quoi elles peuvent bien servir.
 
 

 
Mais quelques-unes sont utiles à connaître tout de suite :
 
Figure 1.7 : Les touches de fonction.

 
[image: i0024.jpg]

 
[image: i0025.jpg] 
 
	[image: coche.jpg] F1, c’est la touche magique pour obtenir de l’aide quand on est perdu dans Windows ou dans un programme. Elle affiche en effet le système d’aide de celui-ci. À charge bien entendu pour vous de trouver les renseignements dont vous avez besoin.[image: i0026.jpg]
 
	[image: coche.jpg] Vous voulez changer le nom d’un fichier ou d’un dossier dans l’Explorateur ? C’est tout simple : vous sélectionnez l’élément voulu avec la souris (nous verrons comment au Chapitre 2) et vous appuyez sur la touche F2. Le nom est mis en surbrillance (autrement dit, il est sélectionné) et vous pouvez taper un autre nom à votre convenance.[image: i0027.jpg]
 
	[image: coche.jpg] Dans votre navigateur Web ou votre messagerie, la touche F3 active directement la fonction de recherche.[image: i0028.jpg]
 
	[image: coche.jpg] F5, c’est la touche de rafraîchissement. Elle actualise instantanément l’affichage de votre bureau ou encore de la page Web qui est affichée dans le navigateur.



 
Comprendre le clavier : le pavé directionnel
 
Il se trouve à la droite du pavé principal et sert, comme son nom l’indique, à se diriger (voir la Figure 1.8).
 
 

 
Retenez tout de suite ceci : 


Figure 1.8 : Le pavé directionnel.

 
[image: i0029.jpg]


 
	[image: coche.jpg] Les flèches du bas servent à se déplacer d’un pas (ou d’un élément) dans chaque direction.
 
	[image: coche.jpg] Les quatre touches au dessin plus ou moins curieux, en haut et à droite, permettent des déplacements plus rapides : au début, à la fin, une page plus haut, une page plus bas.


 
Nous y reviendrons plus en détail dans le Chapitre 7.
 
[image: i0030.jpg] 
 
	[image: coche.jpg] La touche Inser permet (mais pas partout), de basculer entre insertion et remplacement de caractères dans un texte. Voyez le Chapitre 3.[image: i0031.jpg]
 
	[image: coche.jpg] La touche Suppr, vous vous en doutiez déjà, supprime ce qui est actif, sélectionné, en surbrillance, appelez-le comme vous voulez.


 
[image: i0032.jpg]La touche de suppression est certainement la plus redoutable de votre clavier. Elle détruit ce qui se trouve sur son passage, et il est trop facile de l’enfoncer par erreur à la place de sa voisine de droite… Certes, il est généralement possible de revenir en arrière, du moins si on s’en aperçoit tout de suite (c’est l’annulation).
 
 

 
Si, dans un programme, vous appuyez par erreur sur Suppr, essayez immédiatement ceci :
 
[image: i0033.jpg] 
 
	[image: coche.jpg] Appuyez sur Ctrl. Laissez la touche enfoncée.[image: i0034.jpg]
 
	[image: coche.jpg] D’un autre doigt, appuyez maintenant sur Z. Relâchez. Il y a de fortes chances pour que votre bêtise soit réparée.



 
Comprendre le clavier : le pavé numérique
 
C’est le dernier de la bande, complètement à droite du clavier (voir la Figure 1.9).
 
Figure 1.9 : Le pavé numérique.

 
[image: i0035.jpg]

 
 

 
Vous remarquez qu’il remplit en fait deux fonctions : 


 
	[image: coche.jpg] Il reproduit le pavé directionnel sur les huit touches chiffrées sauf le 5, plus les deux touches du bas.
 
	[image: coche.jpg] En bon pavé numérique, il permet évidemment aussi de taper chiffres et opérations arithmétiques.


 
Mais comment fait-on pour passer d’un mode à l’autre ? Simplement à l’aide de la dernière touche du pavé (en haut et à gauche de celui-ci) : Verr Num.
 
[image: i0036.jpg] 
 
	[image: coche.jpg] Appuyez une fois sur la touche Verr num. Un petit voyant s’allume au-dessus du pavé, comme sur la Figure 1.9. Vous venez d’activer la version numérique du pavé (voir la Figure 1.10).
 
	[image: coche.jpg] Appuyez à nouveau sur la même touche. Le petit voyant s’éteint. Le pavé vient de passer en mode directionnel.


 
Vous savez comment faire ? Après, à chacun sa préférence !
 
Figure 1.10 : L’accessoire Calculatrice et le pavé numérique, c’est pratique pour faire rapidement des opérations !

 
[image: i0037.jpg]


 
Et les autres touches ?
 
Quatre touches font bande à part. Sans doute parce qu’il ne restait pas d’autre endroit pour les caser…
 
[image: i0038.jpg] 
 
	[image: coche.jpg] La touche Echap se trouve en haut et à gauche et est plus importante que vous ne le pensiez. Elle ne va pas réparer vos erreurs, mais bien souvent vous sortir d’une ornière. Vous venez par exemple d’ouvrir toute une série de boîtes de dialogue. Sans intérêt… Appuyez simplement sur cette touche plusieurs fois pour refermer toutes ces fenêtres.[image: i0039.jpg]
 
	[image: coche.jpg] Des trois touches qui restent, seule la première peut, le cas (très échéant) vous servir. Mais ne vous laissez pas abuser : l’intitulé Impr écran n’imprime rien ! En fait, cette touche copie le contenu de votre écran dans une image que vous pouvez ensuite coller quelque part. Admettons bien volontiers qu’il y a mieux dans le genre. Quant aux deux autres, je vous invite à les oublier tout de suite. Ce sont des traces des temps anciens, quand l’homme, le clavier et l’ordinateur se battaient en permanence pour savoir qui allait l’emporter. Nostalgie, nostalgie…


 
En parlant de nostalgie, regardez cette illustration d’il y a environ 50 ans. Voici comment des ingénieurs d’alors imaginaient les ordinateurs familiaux en… 2004 ! Le clavier était presque pareil. Pour le reste, on l’a échappé belle !
 
[image: i0040.jpg]


 
À vos doigts, prêt, partez !
 
Vous avez mémorisé la composition de votre clavier et la disposition générale des touches. Maintenant, il s’agit de commencer à taper sur celles-ci.
[image: i0041.jpg] 
 
	Commençons par quelque chose de très simple : appuyez par exemple sur la touche B. Est-ce qu’il se passe quelque chose ? Rien ? Comme il s’agit d’un caractère, il ne peut s’afficher que là où il a un sens. Et il n’en a pas forcément. Par exemple, si c’est le bureau qui est actif, cela mettra en surbrillance l’icône d’un programme ou d’un fichier dont le nom commence par cette lettre. C’est tout. Dans un programme graphique, il est fort probable que cela n’aura aucun effet.
 
	Ouvrez un programme qui accepte la saisie de texte : éditeur ou encore messagerie. Votre souris et son double-clic vous seront certainement d’un précieux secours pour cela (voyez le Chapitre 2).
 
	Cliquez là où vous voulez entrer du texte afin de positionner le point d’insertion (la barre verticale qui remplace la flèche traditionnelle du pointeur). Tapez plusieurs lettres sans vous soucier particulièrement du sens de votre prose.
 
	Vous voulez maintenant entrer une lettre en majuscule, par exemple un A. Pas de souci. Vous devez pour cela utiliser la plus simple et la plus courante de toutes les combinaisons de touches : majuscule + A. Maintenez enfoncée l’une des deux touches qui représentent la bascule en mode Majuscules et appuyez ensuite sur la touche voulue. Comme ceci : 
[image: i0042.jpg]



[image: i0043.jpg] 
[image: i0044.jpg]Vous voyez s’afficher une lettre en majuscule alors que vous vouliez une simple minuscule ? C’est un grand classique. Vous avez probablement appuyé sans vous en rendre compte sur la touche de verrouillage des majuscules : Caps Lock ! Vérifiez si son voyant lumineux est allumé au-dessus du pavé numérique. Appuyez simplement une fois sur la touche Maj pour revenir à la normale.
 
 

 
5. Continuez à vous entraîner un peu (voir la Figure 1.11).
 
Figure 1.11 : C’est parti pour la saisie.

 
[image: i0045.jpg]


 
De l’air, de l’espace !
 
Entre deux mots, après un point, il y a toujours un blanc, autrement dit un espace. Comme on en a souvent besoin, la grande barre d’espace est placée tout en bas du clavier, de manière à ce qu’un de vos pouces la trouve d’instinct (voir la Figure 1.12).
 
Figure 1.12 : La barre d’espace.

 
[image: i0046.jpg]

 
[image: i0047.jpg]Comme la barre d’espace est très facilement accessible, il n’est pas rare qu’on appuie un peu trop dessus, ce qui donne toute une série d’espaces. Ce n’est pas grave du tout, seulement incorrect.

 
Et mes accents ?
 
La langue française est pleine d’accents. On retrouve d’ailleurs les principaux (ainsi que le ç) en haut du pavé principal (voir la Figure 1.13).
 
Figure 1.13 : Lettres accentuées et c cédille.

 
[image: i0048.jpg]

 
Mais comment faire par exemple si vous voulez écrire à bientôt ?
 
 
	Commencez à taper le début de votre texte.
 
	Arrivé à la lettre accentuée, appuyez une seule fois sur la touche de l’accent circonflexe. Rien ne se passe de particulier. Tapez maintenant le o et le tour est joué : 
[image: i0049.jpg]




 
Et les touches avec deux caractères ?
 
Un certain nombre de touches comportent deux caractères, ou deux signes. Il suffit de retenir que celui du bas est l’équivalent d’une minuscule. Donc, c’est celui qui va s’afficher si vous tapez simplement sur la touche. L’autre s’obtient comme s’il s’agissait tout bêtement d’une lettre majuscule :
 
[image: i0050.jpg]


 
Il y aussi les touches avec trois caractères !
 
[image: i0051.jpg]Eh oui, il y a tellement de choses à placer sur un clavier. La bascule minuscule/majuscule ne suffisant pas, il vous faut une aide supplémentaire. Ce sera la touche marquée Alt Gr, juste à droite de la barre d’espace.
 
[image: i0052.jpg]Remarquez bien que, sur les touches comportant deux signes, celui qui se trouve en bas et à gauche correspond au mode minuscule. Celui qui est placé en haut et à gauche correspond au mode majuscule. Reste donc celui qui apparaît en bas et à droite. C’est lui qui est associé à une combinaison avec Alt Gr.
 
 
	Pour saisir par exemple le fameux arobase, celui qui sépare en deux votre adresse de messagerie, commencez par appuyer sur la touche Alt Gr. Gardez-la enfoncée.
 
	Appuyez maintenant sur la touche du 0, en haut du pavé numérique.
 
	Relâchez les deux touches.

 
L’illustration qui suit reproduit les trois états possibles pour ce genre de touche.
 
[image: i0053.jpg]


 
Parler en euros
 
Comme il ne restait plus beaucoup de place, le passage à l’euro a provoqué (entre autres) un changement sur les claviers. Où placer ce symbole ? Sous le E évidemment !
 
[image: i0054.jpg]Comment l’insérer ? Souvenez-vous… Ce qui se trouve en bas et à droite d’une touche s’obtient en combinaison avec Alt Gr. Il suffit donc de procéder exactement comme nous venons de le voir pour l’arobase !
 
[image: i0055.jpg]


 
Le tour des autres touches
 
Nous avons vu dans ce chapitre comment est disposé le clavier, et comment aussi certaines touches ne font rien en elle-même et sont là pour être utilisées en combinaison avec d’autres pour obtenir certains résultats.
 
 

 
Mais il en reste quelques-unes que nous avons laissées de côté. Rassurez-vous, nous les retrouverons toutes en d’autres circonstances, mais il vaut mieux commencer tout de suite à faire leur connaissance.
 
[image: i0056.jpg]C’est la touche Windows. Elle n’ouvre pas de fenêtre, mais bascule entre accueil et bureau dans Windows 8 (ou ouvre le menu Démarrer dans Windows 7). Un raccourci de raccourci, en quelque sorte.
 
[image: i0057.jpg]Un système d’exploitation, c’est le programme (extrêmement complexe) qui se lance quand vous allumez votre ordinateur, et qui se charge de tout pour que la machine fonctionne parfaitement (du moins on l’espère) afin que vous puissiez profiter pleinement de vos applications favorites. Il y a Windows ou encore Linux sur les PC, Mac OS X sur les ordinateurs d’Apple, iOS, Android et encore Windows sur les smartphones, ainsi que quelques autres moins connus. Tous sont des systèmes d’exploitation.
 
[image: i0058.jpg]Située généralement à la droite de Alt Gr, c’est aussi un raccourci de raccourci. Elle affiche un menu contextuel dans le programme courant. L’habitude est plutôt d’utiliser la souris pour obtenir ce résultat. Rendez-vous au Chapitre 2.
 
[image: i0059.jpg]Comme Ctrl ne suffisait pas, les concepteurs de clavier ont rajouté cette touche pour créer encore plus de combinaisons. Elle ne fait donc rien toute seule, mais uniquement quand on l’utilise avec d’autres. Par exemple, la combinaison Alt + F4 permet de quitter un programme sans dire ouf.
 
[image: i0060.jpg]C’est la touche de retour arrière, ou encore d’effacement. Elle efface les caractères qui se trouvent sur la gauche du pointeur. Nous la retrouverons dans un autre chapitre.
 
[image: i0061.jpg]Souvent teintée de bleu, pour ne pas la confondre avec les autres, la touche de fonction ouvre des perspectives supplémentaires. Elle s’utilise en combinaison avec d’autres touches spéciales, elles aussi bleutées, pour réaliser certaines actions très spécifiques, et qui dépendent bien souvent des choix du constructeur. Par exemple, la combinaison Fn + F5 sert typiquement à projeter en grand le contenu de l’écran d’un ordinateur portable, via un vidéoprojecteur connecté à celui-ci.

 
Un clavier, mais visuel
 
Et si vous n’aviez pas de clavier du tout ? Ou s’il était en panne ? Ou si des difficultés personnelles rendaient son utilisation trop difficile ? Dans ce cas, il vous reste, sous Windows, la possibilité de faire appel à son clavier visuel.
 
[image: i0062.jpg]Qui dit visuel, donc à l’écran, dit aussi utilisation presque obligatoire et avancée de la souris. Nous l’étudierons à fond dans le prochain chapitre. Si vous avez pour l’instant un peu de mal à suivre ces explications, n’hésitez pas à vous faire aider ! Vous saurez plus tard où retrouver ces informations en cas de besoin.
 
 

 
Pour activer le clavier visuel : 


 
	Depuis le menu Démarrer, ouvrez le Panneau de configuration, puis choisissez une première fois Options d’ergonomie (un grand titre vert), puis une seconde fois le même

 
[image: i0063.jpg]Nous reparlerons d’ergonomie au Chapitre 14. Mais, pour l’instant, il s’agit uniquement de clavier.
 
 
	2. Vous devriez voir s’afficher la fenêtre illustrée sur la Figure 1.14.
 
	3. Choisissez l’option Clavier visuel. Celui-ci va apparaître, et rester visible au-dessus de n’importe quel programme (Figure 1.15).
 Vous constatez que c’est pratiquement comme un vrai clavier. Évidemment, il implique de bien savoir manier la souris, ou encore de disposer d’une manette adaptée pour s’en servir correctement. Et n’espérez pas battre des records de vitesse avec lui ! Mais il a tout de même quelques fonctionnalités intéressantes… 
Figure 1.14 : Activer le clavier visuel.

 
[image: i0064.jpg]

 
Figure 1.15 : Le clavier visuel.

 
[image: i0065.jpg]



 
	4. Servez-vous de votre dispositif de pointage pour ouvrir les options. La boîte de dialogue qui s’affiche est illustrée sur la Figure 1.16. Elle permet en particulier : 
 
	• D’émettre un clic audio lors de l’appui sur une touche, ce qui peut être utile pour certaines personnes.
 
	• D’activer ou non un pavé numérique. Pourquoi s’en priver ?
 
	• De choisir le mode d’utilisation du clavier. Par exemple, Pointer sur les touches fonctionne de la manière suivante : vous définissez un délai d’attente plus ou moins long, et, quand le pointeur de la souris demeure le temps voulu au-dessus d’une touche du clavier virtuel, elle est automatiquement activée, comme si on l’avait pressée. En revanche, le balayage des touches est vraiment à réserver à des cas extrêmement lourds.
 
	• D’utiliser la prédiction de texte, un peu comme sur un téléphone portable. Dans ce cas, une série de propositions s’affichent en haut du clavier au fur et à mesure que vous choisissez des caractères (comme sur la Figure 1.15). C’est d’ailleurs sans doute l’un des principaux intérêts du clavier visuel. 
Figure 1.16 : Les options du clavier visuel.

 
[image: i0066.jpg]





 
Mais il est temps de mettre le clavier en mode Pause et d’étudier un autre instrument essentiel : la souris.
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