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LE CLAVIER
LES REGLES DE PONCTUATION

La virgule , Pas d'espace avant la virgule.
Un espace après la virgule.

Le point . Pas d'espace avant le point.
Un espace après le point.

Les points de suspension ... Pas d'espace avant le premier point.
Un espace après le dernier point.

LES SIGNES DOUBLES

Le point virgule ; Un espace avant et un espace après

Les deux points : Un espace avant et un espace après

Le point d'exclamation ! Un espace avant et un espace après

Le point d'interrogation ? Un espace avant et un espace après

LES PARENTHÈSES ET LES GUILLEMETS

Les parenthèses ( ) Un espace avant ( et un espace après )

Les guillemets «    » Un espace avant « et un espace après »
POUR SELECTIONNER LE TEXTE

Fonction Combinaison Explications
Selectionner tout le texte CTRL + A Toute la page est sélectionnée
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La touche Echap ou 
« Escape » sert à quitter 

certains programmes

Tabulation (sert à 
décaler un texte vers 

la droite)

Capslock (verrouiller 
les majuscules, un 
voyant s'allume si 

activé)

Schift (permet d'écrire des 
majuscules quand elle est 

maintenue enfoncée)

Control s'utilise en 
combinaison avec des lettres 
pour lancer des commandes

Barre d'espace

Windows lance le Menu 
Démarrer Alt Gr signifie « Alternative 

grammaticale ». Elle équivaut à appuyer 
sur Alt et CTRL simultanément. Elle 

permet de taper des caractères spéciaux 
comme { [ | # ~ `\ ^ @ ] }

Touches 
directionnelles sert à 

déplacer le curseur 
dans le texte

Sup efface ce qui est 
sélectionné ou les 

caractères à droite du 
curseur

Retour en arrière sert à 
effacer les caractères à 

gauche du curseur

Verrouillage 
numérique permet 
d'écrire des chiffres 

avec le pavé 
numérique

Voyants 
indicateurs 

indiquent si le 
pavé 

numérique ou 
le capslock sont 

activés 

Entrée sert à 
valider ou faire 
un retour à la 

ligne
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