UTILISATION DU CLAVIER.

Pour composer un document numérique, il faut pouvoir entrer des informations
dans |'ordinateur. Pour cela, on utilise principalement 2 périphériques d'entrée , le
clavier et la souris.

Le clavier permet de saisir du texte, des chiffres, des caractéres spéciaux.
Il permet également d'effacer des caractéres, d'insérer des lignes vides
(sauter des lignes) et de valider des actions.
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Barre d’espace o : elle sert a insérer un espace entre deux caracteres.

Touche I Maj (majuscule) 0 : elle sert a taper le caractere supérieur des touches comportant
deux ou trois caractéres ou a taper une lettre en majuscule.

Touche Verr Maj (verrouillage majuscule) 9 : elle sert a écrire en majuscule ou a accéder
a la partie supérieure des touches.

Touche Alt Gr o : elle sert a taper le caractere en bas a droite d’une touche, par exemple
le caractere @ appelé arobase.

Retour chariot %:;‘z : il efface le caractére situé avant le curseur.

Touche Entrée e elle sert a passer a la ligne suivante ou a vallder une actlon

Touche Verr Num (verrouillage numérique) 0 : elle sert a activer le clavier numérique.
Si elle nest pas activée, on ne peut pas taper les chiffres du pavé numérique.



LES REGLES DE PONCTUATION.

LA PONCTUATION

, |Lavirgule Pas d’espace avant, un espace aprés

. |Lepoint Pas d’espace avant, un espace apreés

» |Le guillemet fermant Pas d’espace avant, un espa_cc apres

5 |Le point-virgule Un espace avant, un espace apreés

¢ |Les deux points Un espace avant, un espace aprés

S T Un espace avant, un espace aprés

! |Le point d’exclamation Un espace avant, un espace apreés
““(“( Le guillemet ouvrant Un espace avant, pas d’espace apreés

SYMBOLES ET SIGNES PARTICULIERS
%% | Le signe pour cent Un espace avant, un espace apres

Le trait oblique

Pas d’espace avant, pas d’espace aprés

Le trait d’union

Pas d’espace avant, pas d’espace apreés

L’apostrophe

Pas d’espace avant, pas d’espace aprés

La parenthese d’ouverture

Un espace avant, pas d’espace aprés
p

La parenthése de fermeture

Pas d’espace avant, un espace aprés

O |Le signe degré Pas d’espace avant, un espace aprés
SYMBOLES ET SIGNES PARTICULIERS
+ o % s => L Un espace avant, un espace apres




