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Interfaces informatisées

Interfaces Homme-Matériel

L’Homme a accés aux fonctions du programme par le biais d’'un clavier, d’une souris, d’'un
écran tactile, d’'un micro.

Souris

1. Pointer = diriger le curseur vers un objet

2. Cliquer = sélectionner l'objet

3. Double cliquer = sélectionner et ouvrir 'objet

4. Glisser = déplacer 'objet

Clavier

Raccourci (s) clavier Windows

Raccourcis clavier : Touche CTRL+...

- Copier CTRL+C
- Couper CTRL+X
- Coller CTRL+V
- Sélectionner tout CTRL+A
- Annuler CTRL+Z
- Fermer un document ou un dossier CTRL+W
- Revenir a I'état avant annulation CTRL+Y

Raccourcis clavier : Touche Windows (drapeau) +...
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- Ouvrir la boite de dialogue Exécuter
- Verrouiller I'ordinateur
- Réduire toutes les fenétres
- Restaurer les fenétres réduites
- Rechercher un fichier ou un dossier
- Afficher le bureau
- Ouvrir I'explorateur de Windows
- Afficher / masquer le menu Démarrer
- Afficher les propriétés systéeme

Raccourcis clavier : Touche ALT + ...

- Passer d'un logiciel a un autre (vers la droite)

- Passer d'un logiciel a un autre (vers la gauche)

- Fermer un document ou un dossier

- Affiche le menu systéme de la fenétre

- Ouvre le menu qui correspond a la lettre soulignée dans la barre de menus

Raccourcis clavier : Touches Diverses

- Afficher le bas de la fenétre
- Afficher le haut de la fenétre

- Renommer un fichier / dossier
(apres sélectionné de l'icbne)

Raccourci (s) clavier Word

Raccourcis clavier : Touche CTRL + ...

- Créer un nouveau document

- Ouvrir un document

- Enregistrer

- Imprimer

- Rechercher un mot ou plusieurs
- Remplacer par...

- Aller au début du mot

- Aller a la fin du mot

- Aller en début du paragraphe

- Aller a la fin du paragraphe

- Aller au début du document

- Aller a la fin du document

- Agrandir / réduire la fenétre

- Passer au document suivant

- Afficher / masquer les caracteres et €léments invisibles

Win +R

Win + L

Win +M

Win + Maj + M
Win + F

Win + D

Win + E

Win

Win + Pause

ALT+TAB
ALT+MAJ+TAB
ALT + F4

ALT + Espace
ALT + lettre

Touche FIN
Win + %

Win +M

CTRL+ N
CTRL+O
CTRL+S
CTRL+P
CTRL+F
CTRL+H
CTRL + «
CTRL + —
CTRL + 1
CTRL + |
CTRL + *
CTRL + Fin
CTRL + F10
CTRL + F6
CTRL +*
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- Mettre le texte en majuscules
- Mettre en gras
- Mettre en italique
- Souligner
- Mettre en indice
- Mettre en exposant
- Passer a une taille de caratére inférieure
- Augmenter la taille d'un point
- Diminuer la taille d'un point
- Sélectionner une taille de police
- Insérer un espace insécable
- Insérer un tiret insécable
- Aligner le texte & gauche
- Aligner le texte a droite
- Centrer le texte
- Justifier le texte
- Appliquer un interligne de 1/2
- Faire un retrait négatif
- Mot par mot vers la droite
- Mot par mot vers la gauche
- Sélectionner tout le texte

Raccourcis clavier : Touche ALT + ...

- Quitter Word

- Affichage mode page

- Affichage mode normal

- Souligner les mots, pas les espaces
- Appliquer un double soulignement

Raccourcis clavier : Touche MAJ + ...

- Trouver un synonyme

- Passer de minuscules & majuscules et inversement

- Sélectionner le texte caractére par caractéere vers la droite

- Sélectionner le texte caractére par caractere vers la gauche
- Sélectionner le texte jusqu'a la fin de ligne

- Sélectionner le texte jusqu'au début de ligne

- Sélectionner le texte ligne par ligne vers le bas

- Sélectionner le texte ligne par ligne vers le haut

Raccourcis clavier : Touches diverses

- Vérifier I'orthographe
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CTRL + MAJ + A
CTRL+G

CTRL + |

CTRL+ U

CTRL + =

CTRL + MAJ + +
CTRL + MAJ + <
CTRL + ALT + >
CTRL + ALT +<
CTRL+ MAJ + E
CTRL + MAJ + ESPACE
CTRL + TIRET
CTRL + MAJ + G
CTRL + MAJ + D
CTRL+E

CTRL +J
CTRL+5
CTRL+T

CTRL + MAJ + —
CTRL + MAJ + «
CTRL+A

ALT + F4

ALT + CTRL+P
ALT + CTRL+ O
ALT + MAJ + U
ALT + CTRL+ U

MAJ + F7
MAJ + F3
MAJ + —
MAJ +
MAJ + Fin
MAJ + *
MAJ + |
MAJ + 1

F7
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- Aller en début de ligne

- Aller en fin de ligne

- Faire un retrait & gauche

Raccourci (s) clavier Excel

Raccourcis clavier : Touche CTRL + ...

- Sélectionner toute la feuille

- Efface tout (contenu et mise en forme)
- Copier

- Format scientifique

- Rechercher...

- Format gras

- Remplacer...

- Format italique

- Format date

- Créer un lien hypertexte

- Créer un nouveau classeur

- Ouvrir un classeur

- Imprimer

- Format heures

- Enregistrer

- Atteindre...

- Souligner

- Coller

- Couper

- Répéter la derniére action

- Sélectionne tout un tableau

- Changer de feuille (Aller vers la gauche)
- Changer de feuille (Aller vers la droite)
- Zoom avant/arriere

- Sélectionner la colonne active

- Ajout Cellule ou ligne

- Suppression Cellule ou ligne

- Retour a la ligne 1 colonne A

Raccourcis clavier : Touche Maj + ...

- Sélectionner la ligne active

Fin
TAB

CTRL+A
CTRL+BouD
CTRL+C
CTRL+E
CTRL+F
CTRL+G
CTRL+H
CTRL + |

CTRL +J

CTRL + K
CTRL+N
CTRL+O
CTRL+P
CTRL+Q
CTRL+S
CTRL+T
CTRL+ U
CTRL +V
CTRL + X
CTRL+Y
CTRL +*

CTRL + PagSup
CTRL + PagDown
CTRL + roul. souris
CTRL + Espace
CTRL + +

CTRL + -

CTRL + Home

Maj + Espace

Raccourci (s) clavier Internet Explorer
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Raccourcis clavier : Touche CTRL + ...

- Ouvrir une nouvelle fenétre

- Refermer la fenétre

- Ouvrir un nouveau site ou un dossier

- Ouvrir la boite de dialogue "Organiser les favoris"

- Ajouter la page visitée a vos favoris

- Afficher la colonne "Historique™

- Afficher la colonne "Favoris"

- Rechercher un mot ou du texte

- Ouvrir la colonne "Rechercher" (moteurs, annuaires)
- Sélectionner tous les éléments d'une page

- Copier du texte sélectionné

- Imprimer la page ou une sélection de texte

- Actualiser la page visitée

- Ajouter "www." au début et ".com" & un nom de domaine
- Grossir / diminuer la taille des caratéres d'une page

Raccourcis clavier : Touche ALT + ...

- Aller a la page précédente

- Aller a la page suivante

- Aller a la page de démarrage

- Ouvrir le menu fichier

- Sélectionner I'adresse présente dans la barre d’adresses

Raccourcis clavier : Touches diverses

- Activer-désactiver le mode "plein écran”

- Afficher I'historique de la barre d’adresses
- Actualiser la page visitée

- Interrompre le téléchargement d'une page
- Afficher le menu contextuel

- Faire défiler une page vers le bas

- Faire défiler une page vers le haut

- Ouvrir un lien dans une nouvelle fenétre

Raccourci (s) clavier Outlook

Raccourcis clavier : Touche CTRL + ...

Support de cours — Les interfaces — Emploi Lausanne — 2019

CTRL+ N
CTRL+W
CTRL +L
CTRL +B
CTRL+D
CTRL+H
CTRL + |
CTRL+F
CTRL+E
CTRL+A
CTRL+C
CTRL+P
CTRL+R
CTRL+ENTREE
CTRL+roulette souris

ALT + «
ALT + —
ALT + %
ALT + F
ALT +D

F11

F4

F5

ESC
MAJ+F10
Espace
Espace + MAJ

MAJ + click gauche
souris
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- Envoyer et recevoir des messages

- Basculer entre les onglets Edition, Source et Apercu

- Ouvrir le carnet d'adresses

- Répondre & l'auteur d'un message

- Transférer le message

- Accéder a la boite de réception

- Ouvrir ou envoyer un nouveau message
- Envoyer un message

- Répondre a tous

- Ouvrir un message sélectionné

- Accéder au message suivant de la liste
- Accéder au message précédent

- Imprimer le message sélectionné

- Accéder au message non lu suivant

- Marquer un message comme lu

- Marquer tous les nouveaux messages comme lus
- Supprimer un message

- Accéder au dossier

- Sélectionner tous les messages

- Rechercher un message

- Insérer une signature

- Vérifier les noms

- Accéder a un groupe de discussion

- Télécharger des News pour leur lecture hors ligne
- Répondre a tous

Raccourcis clavier : Touche ALT + ...

- Afficher les propriétés du message
- Envoyer un message

Raccourcis clavier : Touches diverses

- Ouvrir les rubriques d'aide

- Actualiser les messages nouveaux

- Fermer un message

- Rechercher du texte

- Vérifier l'orthographe

- Développer une conversation de News
- Réduire une conversation de News

Support de cours — Les interfaces — Emploi Lausanne — 2019

CTRL + M

CTRL + TAB
CTRL+ MAJ+B
CTRL+R
CTRL+F

CTRL + 1
CTRL+ N

CTRL + Entrée
CTRL+ MAJ+R
CTRL+O

CTRL +;

CTRL +,
CTRL+P
CTRL+ U
CTRL+Q
CTRL+ MAJ+ A
CTRL+D
CTRL+Y
CTRL+A
CTRL+ MAJ+F
CTRL+MAJ+ S
CTRL+K
CTRL+W
CTRL+ MAJ+ M
CTRL+G

ALT + ENTREE
ALT + S

F1
F5

ESC

F3

F7

SIGNE PLUS (+)
SIGNE MOINS (-)
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Caracteres spéciaux

code

code

: Code | Code e ; Code Code -
Symbole plav_le_r 1SO HTML Description Symbole plav_le_r 1SO HTML Description
a saisir a saisir
espace &#32; Espace ¢ JAlt+
— p 145 &#145;
I : int d' i
! 033 &#33; Point d'exclamation ’ Alt+ &#146:
Alr 0146
034 &#34; |&quot; |Guillemets doubles o JAlt+ &H14T:
Alr 0147
# 035 &#35; # (carré ou diése) » Al 8#148;
Alr 0148
$ 036 | 5736 Symbole Dollar o [y [s#140 Point médian
Alt+
% &#37; Pour cent Alt+ .
2\'?;1 - b150 &#150;
& 038 &#38; [&amp; |Et commercial A g#151:
0151
’ Altr 1 g#30; Apostroph Al
039 ’ postrophe " s [&#252
Alt+ ) Parenthése ou-
( 040 &#40; vrante ™ QIlt;rg &#153; Marque déposée
Alt+ Parenthése fer-
) &#41; v A+ _
%fti mante S 0154 &#154;
* &#42; Etoile Alt+ _ ,
%Lti > Joiss | &#155 [&gt;
+ 043 &#43; Signe plus e Alt+ &#156; [oelig;
Alt+ 0156
, 044 &#44; \Virgule Alt+
0157
- Alt &#45; Signe moins ~ Alt+
2ﬁi y 4 b158 &#158;
046 | &6 Point Y é"ltgg &#159; [eYuml;
Alt+ . Barre oblique a
/ 047 &HAT, droite Espace Qlltgo &#160; |[&nbsp;  |Espace insécable
Alt+ ) . , - - -
0 048 &#48; Chiffre zéro i Alt+ g#161: |giexc: Pothexdamann
AlLr 0161 inversé
1 &#49; Chiffre un Alt+ _ . [Symbole Cen-
2ﬁi ¢ 0162 &#162; [&cent, time ou Cent
2 &#50; Chiffre deux Alt+ _ . ISymbole
Zig £ 0163 &#163; [&pound, Livre Sterling
3 051 &#5L; Chifire trois a Qgg4 &#164; |&curren; [Symbole monétaire
Alt+ ) .
4 052 &#52; Chiffre quatre ¥ QT;S &#165; |&yen; Symbole Yen
Alt+ ) . . - -
5 053 &#53; Chiffre cing | Alt+ &#166; |&brvbar: Barre verticale inter-
ALy ! 0166 rompue
6 054 &#54; Chiffre six 8 QT;7 &#167; |&sect; Signe section
Alt+ i .
/ os5 | &#55 Chiffre sept o |e#es jaumt [rrema
Alt+ . . .
8 056 | &6 Chiffre huit © Q'ltgg &#169; |&copy;  |Copyright
Alt+ i .
9 057 &HST; Chifire neuf a QT;O &#170; [&ordf; Ordinal féminin
Alt+ &#58; Deux points super-
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058 posés « Alt+ &#171; [8laquo: Chevron gauche ou
e 0171 guillemet gauche

: 059 &#59; Point virgule | é‘llt;z &#172; |&not; Signe non
Alt+ ) ) L

< o0 | &#60: J&lt Inférieur Q'lt;g &#173; leshy;  [Tiret conditionnel

— Alt+ ) . ,

- 061 £#61; Signe égal ® '8"1'(;4 &#174; |&reg; Marque enregistrée
Alt+ . . . . —

> 062 &#62; |&gt; Supérieur a Qllt;s &#175: lamacr:  IMacron
Alt+ : . .

”? : ' , ,

P 063 &#63; Point d'interrogation o Qllt;6 &#176: [adeg: Signe degrés
Alt+ . .

@ 064 £#64; a commercial + '8";;7 &#177; |&plusmn; [Plus ou moins
Alt+ . .

A 065 &#65; Lettre A capitale 2 'gllt;s &#178; |&sup2; |Deux exposant
Alt+ . .

B 066 £#66; Lettre B capitale 3 'gllt;g &#179; |&sup3;  [Trois exposant
Alt+ ) .

C 067 | %57 etire C capitale ’ Qlltgo &#180; [gacute; [Accent aigii
Alt+ ) .

D 068 | &#08 Lettre D capitale ’3'1%’1 &#181; Jemicro:  |Signe micro
Alt+ ) .

E 069 &#69; Lettre E capitale q élltgz 8#182: |epara:  |Signe paragraphe
Alt+ ) .

F o0 | 7O Letre F capitale P, | &#183; jamiddot; [Point milieu
Alt+ ) .

G o71 [ &L Lettre G capitale . foir, | e84 jscedi;  [cadille
Alt+ ) .

H o72 | #7% Letire H capitale 1 Qlltg5 &#185: [8sup1;  Jun exposant
Alt+ . .

| 073 &H#13, Lettre | capitale 0 '8";;6 &#186; |&ordm; |Ordinal masculin
Alt+ . . -

J 074 &#74, Lettre J capitale » Alt+ &#187: |sraquo: Ch_evron droq ou
A 0187 guillemet droit

K o7s | &7 Letire K capitale Y, Q'ltgg &#188; |8frac14; |Fraction un quart
Alt+ . .

L 076 &#76; Lettre L capitale s §|1tg9 &#189; |&frac12; [Fraction un demi
Alt+ . .

M 077 &HTT, Lettre M capitale ¥4 'gllt;o &#190; |&frac34; [Fraction trois-quarts
Alt+ . . — -

N b78 &#78; Lettre N capitale 5 Alt+ &#191; lgiquest; _Pomt d interrogation
AlLr 0191 inversé

@) 079 &#79; Lettre O capitale A Alt+ 8#192: |eAgrave: A accent grave ma-
A 0192 uscule

P 080 &#80; Lettre P capitale A Alt+ &#193: leAacute: A accent aigi ma-
AT 0193 uscule

Q 81 &#81; Lettre Q capitale A Alt+ 8#194: leAcirc: A accent circonflexe
Ay 0194 majuscule

R 082 &#82; Lettre R capitale A g‘lltgs &#195; |&Atilde; |A tilde majuscule
Alt+ ) : -

S 083 &#83; Lettre S capitale A é\lltge &#196; |[&Auml; |A tréma majuscule
Alt+ ) .

T 084 &#84, Lettre T capitale A é‘llt;r? &#197; |&Aring;  |A anneau majuscule
Alt+ . .

U oss | &85 Lettre U capitale /E 8"1%8 &#198; [8AElig;  IAE majuscule
Alt+ . .

\ oss | &#86 Lettre V capitale C ’g'fgg £#199; |eCcedil; |C cédille majuscule
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w é‘g; SH#8T; Lettre W capitale E é‘lztgo &#200; |&Egrave; Ii :é:jeem grave ma-

X é‘gg &#88; Lettre X capitale E 'glztgl &#201; |&Eacute; Ii :(:Cjim aigu ma-

Y é‘gg &#89; Lettre Y capitale E 'glztgz &#202; |&Ecirc; E:j(tzjcsecr;[lgirconﬂexe

Z é‘gg &#90; Lettre Z capitale E '8‘553 &#203; |&Euml; [E tréma majuscule

[ QSI)tI &#91; Crochet gauche | '8"2%’ 4 &#204; |&Igrave; !ﬁ;ﬁgt grave ma-

\ églat; 8#92: SBéalerre oblique inver- i letgs &#205: |a1acute: !uzcéﬁgt aigli ma-

] o | a3, Crochet droit T [ar. |as#20s; facic :,naa‘}ﬁigf“‘grco“ﬂexe

A ng &#94: | /3'2%7 &#207; |aduml; |l tréma majuscule

B ’gg; &#95: Souligné D ’3';58 £#208; |¢ETH:  [Eth islandais

. ’ggg £#96: K /Slztgg £#209; leNtilde: N tilde majuscule

A I R I P L e e

b e | s Lettre B bas de O [hr  |a#211; feoacute; jcjsi‘fﬁg”t aigt ma-

T S S N A e e e

d 'i“(l)tg &#100; Ic_:;t; D bas de O g‘lztIS &#213; |&Otilde; [O tilde majuscule

e 'i“(l)ti &#101,; IC‘Z;ZZ E bas de O g‘lth &#214; |&Ouml; |O tréma majuscule

f ?(I)t; &#102; IE;S;Z F bas de X '8"2?-5 &#215; |&times;  [Signe infini

g 'i“(l)t; &#103; IC‘Z;ZZ G bas de (%) letI6 &#216; |&Oslash; |O barré majuscule

| T e

I A e e
T e I = I P e el e

k ?(I)t;- &#107, I(;:gc:; K bas de U '8"230 &#220; [&Uuml; U tréma majuscule

| i‘(')tg &#108; tgg;‘; L bas de % édZt;l &#221: 8. yacute: Tjsgjgm aigi ma-

S e R I 2 e o

n '(A)\IltIO &#110; I(;:gc:; N bas de R '8"233 &#223; |&szlig;  |s dur allemand

o P ean| oo 1y P Jares fagee [acerame

A R N A e

A R N A e e

r élltL &#114; I(;:tst;(; R bas de a let; &#227; |&atilde; [a tilde minuscule

S QlltIS &#115; I(;:tst;(; S bas de a '(6)\58 &#228; [&auml;  [a tréma minuscule
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t élltIG &#116; I(;z;t; T bas de a é\lztgg &#229; |&aring;  fa rond minuscule
u '8";;7 &#117, Ig:g;i U bas de xe '8"2':0 &#230; |&aelig; [e dans I'a minuscule
VvV élltIS &#118; I(;:;t:é V bas de C letgl &#231; |&ccedil; |[c cédille minuscule
Alt+ . Lettre W bas de N Alt+ . . le accent grave mi-
W 0119 &#119; casse € 0232 &#232; |&egrave; nuscule
Alt+ . Lettre X bas de Z Alt+ . . le accent aigti mi-
X 0120 &#120; casse e 0233 £#233; |&eacute; nuscule
Alt+ . Lettre Y bas de A Alt+ . . le accent circonflexe
y 0121 &#l2l; casse € 0234 &#234; [&ecirc; minuscule
Alt+ . Lettre Z bas de .. Alt+ . . . .
Z 0122 &#122; casse e 0235 &#235; |&euml; [e tréma minuscule
Alt+ . < Alt+ - . | accent grave mi-
{ 0123 &#123; lAccolade gauche | 0236 &#236; |&igrave; nuscule
Alt+ . . p Alt+ N . [i accent aigu minus-
| 0104 | &#124; Barre verticale 1 037 &#237; [&iacute; | °
Alt+ . . ~ Alt+ .. i accent circonflexe
} 0105 | &#125; Accolade droite i 1238 &#238; |&icirc: inuscule
~ e |a#zs; tilde i [aay  [&#239; jgium;  itréma minuscule
Alt+ Alt+ . . eth islandais minus-
0127 O |opgo |8&#240if8eth; 0
€ Alt &#128; [&euro; |Symbole Euro ] Alt+ &#241; |&ntilde; |n tilde minuscule
0128 ' ' 0241 ' '
Alt+ N Alt+ . . lo accent grave mi-
0129 0 0242 &#242; |&ograve; nuscule
Alt+ ) 7 Alt+ ) . lo accent aigti mi-
, 0130 &#130; 0 [|yoa3 &#243; |&oacute; nuscule
Alt+ . . N Alt+ . . lo accent circonflexe
_f 0131 &#131; Symbole Florin 0 0244 &#244; |&ocirc; minuscule
Alt+ ) ~ Alt+ ) _— . .
’ 13> | &#132; 0  |ypas |&#245; |&otilde; o tilde minuscule
Alt+ . . Alt+ . . . .
0133 &#133; 0 0246 &#246; |&ouml; o tréma minuscule
Alt+ ) i N L Al N . . L
'|' 0134 &#134; |&dagger; |Obéle : 0247 &#247; |&divide; [Signe division
:]: Alt+ &#135; [&Dagger;|Double obéle 4] Alt+ &#248; |&oslash; [o barré minuscule
0135 ' ' 0248 ' '
~ Alt+ . N Alt+ . . |u accent grave mi-
h136 &#136; u 0249 &#249; |&ugrave; nuscule
Alt+ . . Alt+ u accent aigl mi-
0, . . .
%0 0137 | &#137: Pour mille U Jyosg |&#250; [uacute; |
& Alt+ . ~ Alt+ . . U accent circonflexe
S 0138 | &#138 U o5  |&#25L ucires | iscule
Alt+ Aot . Alt+ ) ] . .
( 0139 &#139; [&lt; u 0252 &#252; |&uuml; |u tréma minuscule
Alt+ ] . Alt+ ) . Iy accent aigti mi-
CE 0140 &#140:; Y looss &#253; |&yacute; uscule
Alt+ Alt+ . . [Thorn islandais
0141 b 0254 &#254; |&thorn; minuscule
> Alt+ ) . Alt+ . ) . .
Z 0140 | &#142; Y looss  [&#255; [&yuml;  Jy tréma minuscule
N, &#8730; Racine carrée ® 248471 Protége (enregis-
' trements sonores)
=~ &#HBT776; A peu prés égal a
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