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Préambule

Pour chaque document que nous rédigeons, il est utile et méme nécessaire de gagner du temps en utilisant
les fonctions clavier.

Ce n’est pas évident au début, car on regarde souvent son clavier pour ne pas se tromper, mais, tres
rapidement, on prend I’habitude de les utiliser et ils deviennent indispensables.

Je pars sur la base d’'un simple clavier.
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A partir de ce dernier, je vais présenter les fonctions en montrant la touche ou la/les combinaisons des
touches en surbrillances et I'action que cela fait.

Les fonctions présentées dans ce document s’appliquent sur du traitement de texte, du tableur, sur
navigateur internet et sur 'utilisation de Windows en général.
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- + ' Ferme le logiciel en cours (attention a la sauvegarde
Ferme le navigateur internet
Répéter la manipulation ferm
Répéter encore la manipulati
















