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Windows est une interface graphique, la souris y est-elle donc reine ???

Non, le clavier reste le roi incontesté de tout systéme informatique depuis que nous n'utilisons plus de cartes
perforées.
« N'avez-vous jamais été étonné devant la rapidité de frappe (au clavier, cela s'entend !) des développeurs ?

Pourtant, ces princes des acronymes informatiques et de I'anglais de cuisine ne savent généralement taper qu'avec
deux doigts ».

Leur secret ? Une parfaite maitrise des fameux raccourcis clavier ! Je vous propose ici de vous les faire découvrir, ou
redécouvrir.

Tout d'abord, le principe de base de Windows est d'utiliser la souris avec la main droite. Ceci n'a I'air de rien mais...
les raccourcis clavier sont généralement plus facilement réalisables avec la main gauche.

Nous allons, dans cette premiere partie, agir sur les objets de Windows (applications, documents, boutons,
champs...).

Nous allons commencer par une des plus importantes pour Windows et I'application Win€UR :
la touche de tabulation.....
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« Tab » et fleches

La touche de tabulation est représentée au clavier par

Cette touche permet le déplacement du curseur.
Dans une fenétre d'une application elle permet de se deplacer parmi les objets (zones de saisie, listes déroulantes,

boutons...).
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L'ordre de déplacement entre les objets est défini par le programmeur.

Vous pouvez vous déplacer dans le sens inverse en utilisant la combinaison de touches <Shift> <tabulation> (la
touche Shift, appelée également <Maj>), est celle qui permet de mettre un caractere en majuscule, au dessus de la
touche <Ctrl>, a gauche du clavier).

Dans Windows, la combinaison de touches <Alt> <tabulation> permet de se déplacer d'une application (déja
lancée) a une autre, alors que <Ctrl> <tabulation> permet de se deplacer d'un document ouvert a un autre (si vous
avez ouvert plusieurs documents sous la méme application).

Pour un bouton par exemple, il n'y a plus qu'a appuyer sur <Entrée> (ou <Enter>) pour "cliquer" sur celui-ci. La
touche <Entrée> est donc équivalente a un clic gauche de la souris.

Une pression sur la Une pression sur la

touche <TAB> change la Confirmation : touche <Entrée>
sélection de bouton _ sélectionne et active le
-._.'::,/ Voulez-vous vraiment supprimer cette ecriture? bouton
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Les touches fléchées

Les quatre touches flechées permettent également de se déplacer. Les touches fléchées servent aussi a simuler les
ascenseurs verticaux et horizontaux des fenétres ou une liste d’options déroulante.

Ainsi, vous pouvez sélectionner une option déroulante dans I'application Win€UR par la fleche bas.

& 2 FIRSTOO - Saisie des écritures [Journal provisoire : 31]
Lignes Affichage Options Aide

Monnaie de référence
Carnpte |Mon...| D ezcriptian j Débitj Crédit

[ALBIM] Tatal 0.00

Compte o ] [ =1 2] [Ertretien bureau i ]
Tare JEI -]

Libellé
CHF

La <fleche bas> vous ouvre la
liste des options déroulantes

OF. Ligne Annuler ligne

Gestion & Informatique pour tous S.A 24 rue Le-Royer 1227 Genéve / Suisse
Tél: (+41 22) 309 39 88 Fax (+41 22) 309 39 89 e-mail: info@git.ch www.git.ch TVA N 145 490




WIin€UR sans souris'!
GIT

s N Petit guide des fonctions utiles avec Win€UR
Siace 1951

} tonnaie de référence
pte | Mon,..| Description | Débit| Crédit

La <flécte bas> vous ouvre la

%@Q liste des options déroulantes

Total o |

Jaooor 7§ [5F [ =1 2] Entretien bursau i )
Tavre io uﬂ/ | @
Libellé Ll;;d/ | Description ~ o =
CHE 1 Toid, 7.5% GATE o
TVA EXPORT

% TWh 7.5% ACH+SE
TWh 7.5% INV+FG
7.5% 50% RECUP
TVA 2.3% INV+FG

~_

I‘ OF. Ligne Annuler ligne

[ B B S R

Gestion & Informatique pour tous S.A 24 rue Le-Royer 1227 Genéve / Suisse
Tél: (+41 22) 309 39 88 Fax (+41 22) 309 39 89 e-mail: info@git.ch www.git.ch TVA N 145 490



Win€UR sans souris !
GIT

Since 1951 Petit guide des fonctions utiles avec Win€UR

T

Latouche « Ins » ou « Insert »

La touche « Ins » est équivalente a « Alt » + « I » pour Insérer une ligne d’écriture.
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La touche « F3» (Choix)
La touche « F3 » correspond a I'apparition d’une liste de choix pour le champ sélectionné.

Par exemple, le champ « Compte » étant sélectionné, la touche F3 fait apparaitre...
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Latouche « F5»

Elle permet de « rafraichir » la liste. Elle est utile dans Win€EUR lorsque par exemple on afficher dans une fenétre la
liste des sociétés, et I'on fait un report d'exercice dans une autre fenétre.

Latouche « Alt» + « F10 »

Elle permet dans WIin€UR d'ouvrir la méme application (fenétre) pour une autre société ou un autre exercice.
Cette fonction fera I'objet d'une option du menu pour étre visible-. (= Alt-F10 de EUR)
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Latouche « Esc»

La touche « Esc » correspond toujours au retour en arriere d’une action.

Comment accéder aux menus sans la souris ?

Tous les libellés des menus possédent une lettre soulignée. Cela signifie que vous pouvez ouvrir le menu en
appuyant sur la touche soulignée et "Alt". Exemple le menu "Affichage" : appuyer sur

"AIt" + "F"
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Comment accéder directement aux options des menus sans la souris ?

Toutes les options d’un menu possedent une lettre soulignée. Cela signifie que vous pouvez ouvrir le menu en
appuyant sur la touche soulignée et "CTRL". Exemple du menu "Affichage™ (de la page précédente) : appuyer sur

"CTRL" +"M" provoque I'ouverture de I'affichage des mouvements.....
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Rappel....

Comment couper - copier - coller sans utiliser la souris ?
Utiliser les touches de raccourcis :
- Pour couper : appuyer sur les touches "CTRL" + "X"

- Pour copier : appuyer sur les touches "CTRL" + "C"

- Pour coller : appuyer sur les touches "CTRL" + "V"
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Vous savez maintenant ce qu'il faut savoir, au minimum, pour se promener dans Win€UR sans l'aide de la souris.

Tous le monde a slrement remarqué qu'il existe sur la plupart des claviers une touche, méme deux touches de part
et d'autre de la barre d'espace avec le drapeau de windows dessus...

3
...mais vous étes-vous déja demandé a quoi elle servait et comment l'utiliser ?

En fait, la touche windows permet plusieurs raccourcis clavier qui peuvent souvent s'avérer utiles.
En voici quelques uns (valable pour une version en frangais) :

Windows + R: ouvre la fenétre Exécuter.

Windows + E: ouvre I'explorateur windows sur le poste de travail.
Windows + F: ouvre la fenétre Rechercher.

Windows + U: ouvre le gestionnaire d'utilitaire (Windows XP et 2000).
Windows + Pause:  ouvre la fenétre des propriétés systemes.

Windows + F1: ouvre la fenétre d'aide Windows quelle que soit l'application.

Les deux raccourcis suivants sont équivalents au bouton Quick Launch:

Windows + M: réduit toute les fenétres ouvertes dans la barre des taches.
Maj + Windows + M: réouvre les fenétres réduites avec l'action précédente.

Ces deux propositions peuvent étre remplacée par le raccourci:

Windows + D : qui fonctionne dans les deux sens.

Gestion & Informatique pour tous S.A 24 rue Le-Royer 1227 Genéve / Suisse
Tél: (+41 22) 309 39 88 Fax (+41 22) 309 39 89 e-mail: info@git.ch www.git.ch TVA N 145 490




Win€UR sans souris !
GIT.

Since 1951 Petit guide des fonctions utiles avec Win€UR

Gestion & Informatique pour tous S.A 24 rue Le-Royer 1227 Genéve / Suisse
Tél: (+41 22) 309 39 88 Fax (+41 22) 309 39 89 e-mail: info@git.ch www.git.ch TVA N 145 490




