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Le clic droit de la souris et touches particulieres du clavier

Le clic droit :

Le clic droit ne sert qu’a une seule chose : Afficher un menu qui propose des actions
adaptées a I'objet sur lequel on a cliqué. On 'appelle « Menu contextuel » car lié au contexte.

Exemples :

Sur le bureau

Nouveau dossier

hubiC
Lire les informations

Modifier le fond d'écran...
Trier par >
Afficher les options de présentation

Supprimer :

Sur un dossier

Ouvrir

hubiC

Tags...

Afficher l'original

Copier « Autoformation-Satisfaction Usagers »

Afficher les options de présentation

Services

’ b

Placer dans la corbeille | =

Lire les informations Ul
Compresser « Autoformation-Satisfaction Usagers » 5
Graver « Autoformation-Satisfaction Usagers » sur le disque...
Dupliquer

Créer un alias

Coup d'ceil sur « Autoformation-Satisfaction Usagers » DIE
Partager

- Touche Retour arriére (ou supprimer) : Sert a supprimer a gauche
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Annuler une action : Pour récupérer quelque chose qu’on a supprimer par erreur

Dans la barre d’outils : [‘52 -
On clique sur cette icbne >>

Dans le menu : Edition, choisir « défaire... »

Fichier
[«l Défaire :Supprimer 'jgf" 8z
= Impossible de restaurer 43z

OpenOffice Affichage Insertion Format

000

=v| | 4 Répéter : Supprimer 'jgf*  {+3Y
Chemin Préct ]
&  Couper X pmai
Copier 38 C ; D

= . S | e anys

Avec un raccourci clavier :
- Sur mac : cmd Z (On maintient la touche cmd enfoncée et on tape une fois sur la touche z)

- Sur PC : ctrl Z (On maintient la touche ctrl enfoncée et on tape une fois sur la touche z)

On répeéte I'opération autant de fois qu’on a supprimer quelques choses

Voyelles accentuées en majuscule :

- Sur Mac : avec la touche Maj Bloquées

- SurPC:

Soit, Menu insertion puis caractéres spéciaux

‘ichier Edition Affichage JLEZCLUM Format Tableau Outils

HNooe Saut manuel.. ‘
= Champs » [
'R R . 1 E
gt =
& = lsv.andard I Marque de formatage > ]
I Section... .
® Caractéres spéciaux |
PIQ|R[(S|(T|U|VIW|X|YI|[Z|[[|N|T|2]_18 Annuler
‘la|lb|lc|d|e|f|g|h|i|j|k|[]l|m|n]|o
plaqlr|s|t|u]|v x|ylz|{]|I|}]|~
BEAEAEREAREE; ol |«|-|-|®]|"|° Supprimer |
2|3 |pn|9q]- Loy |YlW|%]|¢ A %
AlA|A|A|A|&E|c|E|E|E|E|TI[f]|TI]|i]|DP A
N|O|O6|O6|0|O|x|@|U|U|U Y|bP|B]|a
d|a|d|ld|d|=e|lc|e|é|&|e&|i|i|if]|1i|éd U+00C0 (192)
Caractéres: A
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Soit, on saisit les code suivant en maintenant la touche alt

A =0192 (on maintient la touche alt enfoncée et on saisit 0192, puis on
lache la touche alt = 0 est le chiffre zéro, pas la lettre 0)

E = 0201
E = 0200
U=0217
C=0199
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