
Fiche aide :
Utiliser le clavier 

1 – Manipulation de base

Les caractères s'obtiennent en frappant les touches du clavier voulues... Attention ! Le 
clavier donne des résultats différents selon qu'il est bloqué en majuscule (touche : ) ou non.

Sans  aucun  blocage  en  majuscule  le  clavier  donne  les  lettres  minuscules  ou  les 
caractères indiqués en bas des touches numériques situées en haut du clavier...

Les caractères en bas à droite de ces mêmes touches :  ~# { [ | `\ ^@]}, (ainsi que le 
caractère euros : €) sont obtenues en maintenant appuyée la touche Alt Gr et en tapant sur la touche voulue 
(e pour le signe €).

2 – Principaux     raccourcis   claviers  
Entrée Nouveau paragraphe Entrée

 Passage à ligne
Ctrl Entrée

 Saut de page Tabulation
Ctrl  Espace Espace insécable

F1 Aide F1  Aide contextuelle
F11 Activer / désactiver le navigateur F11 Activer / désactiver le styliste

Ctrl Z Annuler la dernière action Ctrl U Caractères soulignés
Ctrl G Caractères gras Ctrl I Caractères italique
Ctrl S Enregistrer Ctrl A Sélectionner tout
Ctrl C Copier Ctrl X Couper
Ctrl V Coller

Début de ligne Fin Fin de ligne
Ctrl  Début document Ctrl Fin Fin document
Ctrl Mot vers la droite Ctrl 1e ligne du paragraphe
Ctrl Mot vers la gauche Ctrl Dernière ligne du paragraphe

Majuscules accentuées et autres caractères sur PCMajuscules accentuées et autres caractères sur PC
En français, on doit accentuer les majuscules. Pour obtenir une majuscule accentuée : maintenir la 
touche Alt  enfoncée et saisir le code suivant sur le pavé numérique du clavier.

À A accent grave Alt 0192 È E accent grave : Alt 0200 Î I accent circonflexe Alt 0206
Â A accent circonflexe Alt 0194 É E accent aigu Alt 0201 Ï I tréma Alt 0207
Ä A tréma Alt 0196 Ê E accent circonflexe Alt 0202 Ô O accent circonflexe Alt 0212
Ç C capitale cédille Alt 0199 Ë E tréma Alt 0203 Ö O tréma Alt 0214
Ù U accent grave Alt 0217 Û U accent circonflexe Alt 0219 Ü U tréma Alt 0220
Æ A E mêlé Alt 0198 © symbole copyright Alt 0169 Œ O E mêlé Alt 0140
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