
1ère année – Cours N° 02

Le clavier et le traitement de textes

1 - Le clavier :
Pour bien comprendre ce qui va suivre, nous allons « ouvrir » un programme de traitement de texte
présent  sur  votre  ordinateur :  Libre  Office  ou  Open  Office  ou  Microsoft  Word.  Attendez  mes
explications pour lancer ce logiciel.

Plusieurs parties sont à remarquer sur la plupart des claviers d'ordinateurs :

- le pavé numérique : généralement placé à la droite du clavier, il comporte l'ensemble des chiffres
de 0 à 9, le signe +, le signe -, et aussi une touche « Num » qui permet de l'activer (sans quoi l'appui
sur les chiffres ne donnera rien). Noter que l'on peut aussi obtenir la frappe de chiffres en utilisant
les touches de la rangée la plus haute du clavier, combinée avec l'une des deux touches majuscules

- les deux touches majuscules : . la touche « verrou »

située sur la partie gauche du clavier,  elle permet de « verrouiller » le clavier en mode majuscule
par l' appui sur la touche. Pour revenir au mode normal, il suffit de réappuyer une seconde fois sur
la touche.  En règle générale, lorsque l'on met le clavier en mode majuscule,  une petite lumière
s'allume sur une touche en haut à droite du clavier.

   . la touche « flèche » 

située juste au-dessous de la touche « verrou », elle permet d'obtenir une majuscule lorsque l'on
appuie sur cette touche et qu'en même temps on frappe sur une touche lettre. Dès que cette touche
est relâchée, on revient au mode ordinaire « minuscule ».
Lorsque le clavier est en mode « majuscules », les caractères obtenus sur la ligne haute du clavier
sont les chiffres.

- située à la droite du clavier, la touche « Entrée » ou « Enter » :
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elle permet de valider une option ou une saisie. Elle permet aussi, dans un texte que l'on écrit avec
le clavier,  de passer à la ligne suivante.

- la  touche « barre d'espace »  située en bas et au milieu du clavier, permet de faire un caractère
blanc sur un texte que l'on écrit.

- la touche « gomme arrière » située en haut et à droite du clavier permet de « gommer » le dernier
caractère écrit

- les touches « flèches d'orientation » permettent de se déplacer librement dans le texte

- sur les touches du bas du clavier qui comportent plusieurs signes sur la même touche, on accède
au signe du dessous lorsque l'on est en mode « minuscule » et au signe du dessus lorsque l'on est en
mode « majsucule » (comme pour les chiffres)

- sur les touches du haut du clavier qui comportent trois signes, on obtient les chiffres en mode
« majuscules », le signe du bas de la touche  à gauche en mode « minuscule » et le caractère du bas
à droite en appuyant simultanément sur la touche « alt Gr » du bas du clavier :

 Nous allons nous entraîner en frappant le petit texte  suivant :
 
«  Un ordinateur se compose de plusieurs éléments :
- une tour qui contient les organes principaux de l'ordinateur
- un écran qui permet de voir ce que l'on fait
- un clavier qui permet de discuter avec l'ordinateur
- une souris qui permet de déplacer le curseur, d'ouvrir ou de fermer des dossiers, des documents,
des photos, des films, des programmes .
NOTA 1 : la tour contient la carte-mère (mémoire centrale et processeur), des lecteurs-graveurs de
CD et DVD, un disque dur.
NOTA 2 : le disque dur est une armoire organisée en étagères qui contiennent des tiroirs, qui eux-
mêmes  contiennent  des  classeurs  qui  contiennent  des  dossiers  qui  contiennent  des  chemises,
…..etc...etc…. Chacun de ces endroits de rangement s'appellent des « répertoires ». Les objets que
l'on y classe s'appellent des « documents » (lettres, photos, chansons, films, ….)

Nous allons ensuite sauvegarder notre texte sur la clef USB pour le retrouver la prochaine fois :
Sur le menu en haut de page, sélectionner « Fichier » puis cliquer (BG) sur l'option « Enregistrer
sous... »  qui  apparaît  dans  le  menu.  Frapper  le  nom  que  nous  voulons  lui  donner :
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MonPremierTexte. Sélectionnons le format du fichier dans la liste « formats » en chosissant « Word
2007/2010/2013 (.doc) » Cliquer sur « Enregistrer ». C'est fait ! Vérifions sa présence sur la clef
USB en suivant mes explications.
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