
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
      
 
 
 

        Sur le bureau on trouve des icônes. 
 Il y a 2 façons 2 façons 2 façons 2 façons pour ouvrir une icône : 
 
  - Clique 1 fois sur l’icône ( elle devient bleue )  
                    et tape sur le clavier sur la touche «  Entrée ». 
      
      OU 
 
  - Place la flèche sur l’icône  
                et double clic sur le bouton gauche de la souris. 

A RETENIRA RETENIRA RETENIRA RETENIR    

Poste de travail

WordPad Publisher

Internet Explorer Outlook Express

Mes documents

Voisinage réseau

Le bureauLe bureauLe bureauLe bureau    

Une icôneUne icôneUne icôneUne icône    

A RETENIRA RETENIRA RETENIRA RETENIR    

    
 Pour effacerPour effacerPour effacerPour effacer                Pour aller à la lignePour aller à la lignePour aller à la lignePour aller à la ligne 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Pour faire un espacePour faire un espacePour faire un espacePour faire un espace            Pour se déplacerPour se déplacerPour se déplacerPour se déplacer    
                                dans le textedans le textedans le textedans le texte    

EntréeEntréeEntréeEntrée    

Le clavier  Le bureau: ouvrir une icône  



    
A RETENIR 

 
  Pour les caractères situés en haut des touches , il faut Pour les caractères situés en haut des touches , il faut Pour les caractères situés en haut des touches , il faut Pour les caractères situés en haut des touches , il faut     
            appuyer sur la flèche… et en même temps  sur la touche .appuyer sur la flèche… et en même temps  sur la touche .appuyer sur la flèche… et en même temps  sur la touche .appuyer sur la flèche… et en même temps  sur la touche .    
         
 
 

 ?  ( le point d’interrogation )                       +   
? 
, 

La ponctuation  

A RETENIR 
 
Pour écrire un mot en majuscules ( ex : ECOLE )  
 
appuyer 1 fois sur   
 
 
Le témoin lumineux ( CAPS LOCK ) s’allume . 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Pour revenir en minuscule , appuyer 1 fois sur 
La lumière du clavier s’éteint . 

 

     
 

   Pour écrire une seule lettre majuscule  →      + Lettre   

A RETENIR 

Les majuscules  

Entrée 

                         A RETENIR 
        
  Pour les caractères situés en bas des touches ,     Pour les caractères situés en bas des touches ,     Pour les caractères situés en bas des touches ,     Pour les caractères situés en bas des touches ,         
        il faut appuyer tout simplement sur la touche .il faut appuyer tout simplement sur la touche .il faut appuyer tout simplement sur la touche .il faut appuyer tout simplement sur la touche .    
 
 

 ,  ( la virgule )    
 

 ;  ( le point virgule )    
 

 : ( les deux points )     
 

 !  ( le point d’exclamation )     
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Une nouvelle fenêtre s'ouvre.Une nouvelle fenêtre s'ouvre.Une nouvelle fenêtre s'ouvre.Une nouvelle fenêtre s'ouvre.    
1 1 1 1 ----    écris l'adresse: nom @____.frécris l'adresse: nom @____.frécris l'adresse: nom @____.frécris l'adresse: nom @____.fr    

    Pour écrire Pour écrire Pour écrire Pour écrire @@@@            

2 2 2 2 ----    tape ton messagetape ton messagetape ton messagetape ton message    
3 3 3 3 ----    clique surclique surclique surclique sur    

0 
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Alt 
Gr + 

Le courrier électronique  

Ecris l'adresse 

Tape ton message 

Pour créer un nouveau message:Pour créer un nouveau message:Pour créer un nouveau message:Pour créer un nouveau message:    
clique surclique surclique surclique sur    

Les lettres accentuées  
é  è  à  ù  â  ê  î  ô  û 

POUR T’AIDER 

2 
é  ~ 

7 
è  

0 
à  @ 

% 
ù 

Pour mettre un accent circonflexeaccent circonflexeaccent circonflexeaccent circonflexe,  
appuie sur la touche 
puis sur la lettre (a,e i, o, u ) 
 
Pour mettre des trémastrémastrémastrémas appuie en même temps sur la 
touche           , la touche, puis sur la lettre. 

.. 
^ 

Les caractères spéciaux  

9999    
ç     ^̂̂̂    

4444    
                {{{{    

Le ç « cédille » 

L’apostrophe 

3333    
"    ####    

Les "guillemets"  

5555    
(     [[[[    

(Les parenthèses) 



Les fenêtres  Fermer l’ordinateur  

Pour fermer l’ordinateur 
cliquer sur : 
1- Démarrer   
2-Arrêter  

Une fenêtre apparaît  :  
Valider l’arrêt en appuyant sur    OK 

3 

1 2 

A RETENIR  

Fermer 
(Terminer et ranger) 

Réduire 
(le mettre en attente) 

Agrandir 
(mettre la fenêtre en plein écran) 

recliquer 1 fois ici pour 
faire réapparaître la 
fenêtre. 


