Comment utiliser les ordinateurs au collége :
les touches du clavier

FICHE RESSOURCES

OBJECTIF : connaitre la fonction des touches les plus importantes du clavier.
Sur la fiche de travail 1 (recto)

+ addition
colorier chaque touche du clavier selon la couleur indiquée. ) jﬁl‘i’;t;ﬁcuon

*

En vert : les 10 touches du pavé numérique portant les chiffres 0 a 9 multiplication

En marron : les touches portant les 4 signes opératoires (qui permettent de poser les opérations)
En jaune : les touches qui permettent d’obtenir 2 caractéres différents (vous devez en trouver 10).

En orange : la touche VERROUILLAGE DES MAJUSCULES et les 2 touches SHIFT (ou Maj)

B 7 ]

—Entrée
En rouge : les 2 touches ENTREE l ]

En noir : la touche ECHAP écm!

En rose : la touche TABULATION —
_N

En violet : la touche RETOUR ARRIERE _i

< 3
En violet : la touche SUPPRIME _S“"‘”l

En rose : les 4 FLECHES DE DIRECTION .,

En bleu : la touche VERROUILLAGE verr

Num

NUMERIQUE Y

Sur ordinateur : lancer le logiciel de traitement de texte «LibreOffice Writery

1°" exercice d’application sur ordinateur :

Saisir ces 2 phrases et la série de caractéres (Taper 2 fois sur la touche entrée entre chaque ligne):

LA COMPAGNIE DES CHEMINS DE FER VOUS SOUHAITE UN BON VOYAGE.

Le commandant Jean-Pierre ROBERT est allé en Inde.

Eé*9¢ad2+8%u-2€$ _ 1&@<>é

Sélectionner la 1°* phrase, cliquer sur Format, Caractére, Police et sélectionner la taille 20. Taper sur
la touche Entrée. Observer ce qui se passe.



2°™ exercice d’application sur ordinateur :

Cliquer sur fichier (en haut a gauche) puis sur la touche « ECHAP ». Observer ce qui se passe.

Sélectionner la 2°™ phrase, cliquer sur Format, Paragraphe. Appuyer sur la touche « ECHAP ». Ob-
server ce qui se passe.

3°m exercice d’application sur ordinateur :

Recopier les mots suivants en utilisant la touche « TABULATION » (pour séparer les 2 colonnes)
(interdit d’utiliser la touche « espace »)

- ordinateur - imprimante
-clé USB - disque dur
- unité centrale - informatique

Cliquer sur § dans la barre d’outils. Voila ce qui doit apparaitre quand on affiche les caractéres non
imprimables.

-ordinateur- - 3 +  -—imprimantef
-clé-UsB - - » ~disque-durf
+  —unité-centrale - 3 + -informatiquef

4°™ exercice d’application sur ordinateur :

Saisir le mot collége.
Positionner le curseur de la souris entre le & et le g.
Observer ce qui se passe quand on appuie sur « RETOUR ARRIERE » et sur « SUPPRIME ».

5°me exercice d’application sur ordinateur :

Activer la touche « VERROUILLAGE NUMERIQUE ». Appuyer sur les chiffres. Observer ce qui se
passe.

Désactiver la touche « VERROUILLAGE NUMERIQUE ». Appuyer sur les chiffres. Observer ce qui
se passe.

Enregistrer le fichier dans son dossier Technologie (le nommer : 6X_NOM_PRENOM_clavier)

Sur la fiche * Elle supprime le caractere situé aprés le curseur.
de travail 2

* Elle permet de valider.

(M) Elle permet de créer des lignes dans le traitement de texte.

Inscrire le nom * Méme fonction que VERROUILLAGE DES MAJUSCULES. (On I'utilise
de chaque quand on a peu de majuscules a écrire car il faut sans cesse appuyer
touche dessus).

Noter sa * Elle efface le caractére situé avant le curseur.

définition en la

cherchant dans * Elle permet de sélectionner les chiffres du pavé numeérique.
cette liste

Ne pas recopier
ce qui est entre
parenthéses.

\\

* Elle permet d’écrire en majuscules ou d’obtenir le caractere du haut sur
les touches qui comportent 2 ou 3 signes. (On [l'utilise quand on a
b plusieurs majuscules a écrire, par exemple un titre).




Comment utiliser les ordinateurs au collége ?

: les touches du clavier
FIcHE DE TRAVAIL 1 (RECTO)

Acquisition de données

Groupe :

Classe :

Prénom :

NOM :
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Comment utiliser les ordinateurs au collége ?

Acquisition de données :

les touches du clavier

FICcHE DE TRAVAIL 2 (VERSO)

NOM DES
TOUCHES

REPROESENTATION

FONCTIONS

o |

&

N

A\,

ﬂ - Entrée ]

Elle permet de quitter une fonction en cours sans la
prendre en compte, c'est-a-dire sans la valider.

Elle permet d’avancer le curseur de colonne en
colonne et de se déplacer d’'une option a l'autre
dans les menus des logiciels.

Elles permettent de déplacer le curseur dans le texte

sans le modifier.
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