Fiche mémo 1 : Utilisation du clavier et de la souris

Légende des icdnes utilisées

Le clic gauche Jest le bouton le plus utilisé sur la souris.

Il sert principalement a sélectionner I'élément pointé a |'écran.

Ce pointeur s'appelle le curseur et il peut prendre plusieurs formes
en fonction de I'action possible.

La fleche joue le role de pointeur.
Elle indique I'endroit ou est la souris sur |'écran.
C'est la forme par défaut.

Le curseur [ indique que vous pouvez cliquer pour
écrire ou sélectionner du texte a cet endroit.

Le clic droit 6 permet de faire apparaitre un menu contextuel
avec différentes options pour intéragir avec I'élément pointe
par le curseur.

Toucher rapidement est le geste le plus utilisé sur un smartphone
ou un pavé tactile. C'est I'équivalent du clic gauche de la souris.
(L’icOne est également utilisée pour la manipulation au clavier).

Toucher longtemps ou maintenir appuyé. Ce geste est accompagné
tres souvent d'une autre action (combinaison de touches sur un
clavier, déplacement d'un élément, choix d’options, ...).

Toucher et faire glisser votre doigt sur le pavé tactile permet de
déplacer le curseur a |'écran mais permet aussi d'autres actions en
fonction du geste ou de la combinaison utilisée (utiliser 2 doigts
utiliser le clic gauche du pavé en plus ou une touche du clavier, ..
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Prendre en main la souris

Roulette, clic gauche et clic droit

A. La roulette :

monter ou descendre
= dans une fenétre
a I'endroit du curseur

bouger
la roulette

®

B. Le bouton de gauche :

sélectionner I'élément

en dessous du curseur % 9

clic gauche

W

N AN
DOC g DOC !

double )
) ouvrir le document, le
clic gauche  _ dossier, le programme i \ o
S 2x en dessous du curseur
2X
maintenir
clic gauche ) o e | .
+glisser = deéplacer I'élément
Y avec le curseur 9
- @ -»
¢
C. Le bouton de droite : =
¢ 0 @ 9 @

ouvre les options
de I'élément en dessous

du curseur % 9

clic droit

w

Ouvrir \/
[Z Ouvrir dans une nouvelle BB
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7 Epingler 3 Accés rapide

£* Epingler a I'écran de dérr

PN Compresser dans le fichie



Zone A

bouger le doigt

surlazone = al'écran

il

monter ou descendre
dans une fenétre a
I'endroit du curseur %

bouger 2 doigts _
sur la zone

o
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sélectionner |I'élément
pointé par le curseur %

toucher la zone _
(=clic gauche)
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toucher 2x ouvrir le document, le
la zone = dossier,le programme

(= double clic gauche)

Qe /

pointé par le curseur %

X

et A
%
2X

toucher 2x la zone déol ale
et maintenir — deplacer I'element
avec le curseur %

(= clic gauche + glisser)
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Faire défiler, clic gauche et clic droit

Zone B

clic gauche selectionner |'élément

pointé par le curseur

il

e | c

>8 8

. 000
ouvrir le document, le T A
double —  dossier | —
clic gauche = O.SS|elr, € programme
pointé par le curseur
2x
2X
maintenir clic gauche déol Ty .
+ glisser le doigt = ©€P alcer element ’ plle
sur la Zone A avec le curseur %
Zone C
| s
clic droit . , N
ouvre les options 0B 8 O
= de I'élément en dessous 9 -
du curseur % (7 Ouvrir dans une nouvelle fenétre
7% Epingler 3 Accés rapide
<7 Epingler 4 I'écran de démarrage
£y Compresser dans le f' \/
Copier en tant gue cf BB
H opriete ”
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Le Clavier sur PC

— Verr Maj, Caps Lock, Shift Lock Suppr, Annul, Del —
Activer ou désactiver Effacer le caractére
le clavier en mode majuscule a droite du curseur
Retour Arr, Backspace
Echap, Esc, Escape Effacer le caractére ——
Quitter un programme a gauche du curseur
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Ajouter un espace . .
L Maj, Shift dans le texte Flgches de déplacement —
Ecrire une lettre Déplacer le curseur
en majuscule Alt Gr Entrée, Entr, Enter, Return, Retour —
Ecrire le caractére de Aller a la ligne suivante
droite d'une touche ou valider une donnée B\
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Pour écrirele " 2 ", é u
—— maintenir d'abord la touche Shift enfoncée + b = 2

et appuyer sur la touche.

é

. Pour écrirele " @ ",
[, maintenir d'abord la touche Alt Gr enfoncée +

e @
et appuyer sur la touche.

Pour écrirele " é"
appuyer sur la touche.
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