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GLOSSAIRE :

PREAMBULE -
RACCOURCIS WINDOWS

PRINCIPAUX

Espace insécable : espace entre un mot ou un signe une ponctuation(®) pour que l'espace ne soit pas séparé en fin de ligne [INDISPENSABLE].
Fenétre active : fenétre qui est « cliqué » a I'écran, sur laquelle on travaille.
Presse-papier : fonction envoyant des données par « copier » ou « Impr. Ecran » dans la mémoire tampon (« mémoire provisoire ») de
l'ordinateur et réutilisable par « coller » afin de replacer ensuite les données ol on le souhaite.

GENERAL

m+

BASCULER du clavier QWERTY en
clavier AZERTY (ou inversement)

COPIER I'image a I'écran dans le
Presse-papier

L 3

COPIER la fenétre active a I'écran
dans le Presse-papier

+

VISITER les fenétres des
programmes ou dossiers ouverts

INDISPENSABLES

N

OUVRIR Gestionnaire des tiches COUPER COLLER
SELECTIONNER du texte ANNULER la derniére action REPETER la derniére action (DE)SELECTIONNER TOUT

E-EF

ROUVRIR des onglets Internet

SUPPRIMER le mot suivant

mE

SUPPRIMER le mot précédent

NAVIGUER de champ en champ

+
i

APPELER un nouveau document

l+

ENREGISTRER un document

B

RECHERCHER dans un document

m+

REMPLACER dans un document

WINDOWS

Bk

OUVRIR I'explorateur de fichiers

+

REVENIR sur le Bureau

+

ou

REDUIRE en demi-fenétre

PASSER plein écran ou réduire

WORD ou WRITER

ALLER au début de la ligne

F

ALLER a la fin de la ligne

B E

ALLER au début du document

N2

ALLER a la fin du document

PASSER de mots en mots

PASSER début, fin de paragraphe

i

FORCER un retour a la ligne

g

INSERER une nouvelle page

EXCEL ou CALC

LN

ALLER a la ligne dans la cellule

K

INSERER une fonction

FIGER une valeur dans la cellule

N

VALIDER le calcul dans la cellule

INSERER VITE !

- Pavé numérique

MAJUSCULE ACCENTUEE : E

- Pavé numérique

MAJUSCULE ACCENTUEE : E

INSERER un espace insécable

- 5ave numerique

MAJUSCULE ACCENTUEE : A

E-EEI

. [ave numerlque

MAJUSCULE ACCENTUEE : ¢

1

INSERER le caractére en bas, a droite de la touche. EX: Alt Gr + 0= @




