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Extrait
Présentation

Pour profiter pleinement de votre nouvel ordinateur, vous savez que vous devez absolument maîtriser son
clavier sur le bout des doigts et dompter la souris. Avec ce livre Le clavier et la souris - Y a pas plus simple,
vous êtes sûr d'y parvenir ! En effet, cet ouvrage très pratique vous fait découvrir les principales techniques
de saisie par le biais de procédures illustrées, étape par étape, et de nombreuses astuces. Et pour vous
transmettre un solide bagage, il vous explique aussi clairement et simplement les termes essentiels à
connaître.

12 chapitres pour une prise en main réussie

Après une présentation rapide des différents types de claviers existants, nous plongerons au coeur du clavier
le plus utilisé : celui des PC de bureau. Bien sûr, nous commencerons par une petite visite guidée, car il ne
s'agit pas de vous perdre au milieu de toutes ces touches. Et ensuite, à vous la saisie de lettres minuscules
sans accent, de virgules, de chiffres et de symboles !

Vous découvrirez également toutes les autres facettes du clavier, comme sa capacité à disposer un texte en
colonnes, à exécuter des commandes de menus ou à faire défiler le contenu d'une fenêtre à l'écran. Il n'a pas
fini de vous surprendre ! D'ailleurs, je vous expliquerai comment réagir en cas de mauvaise surprise : ainsi,
vous pourrez rester zen même quand tout semblera bloqué !

Et même si la plupart des chapitres seront consacrés au clavier de PC fixe, les claviers de portables et de Mac
n'en resteront pas pour autant sur la touche (si j'ose dire !) : eux aussi auront droit à leur heure de gloire.
Ainsi que la souris, d'ailleurs, sans laquelle votre clavier serait un peu orphelin. Bref, un beau programme en
perspective !

Des rubriques pour progresser et pour vous guider

Pour que vous puissiez vous repérer facilement dans ce livre, j'utiliserai toujours les mêmes conventions
typographiques : les noms de touches apparaîtront dans un style particulier, les mots nouveaux seront
introduits en italique, et les noms de commandes inscrits en gras. Mais surtout, vous retrouverez au fil des
pages les trois rubriques suivantes, un trio de choc pour acquérir par la pratique (avant tout) et par la théorie
(juste ce qu'il faut I) l'essentiel du clavier et de la souris. Présentation de l'éditeur
Pianotez en toute simplicité. Grâce à ce livre simple et très visuel, n'importe qui peut se familiariser avec le
clavier et taper toutes sortes de caractères, bien manipuler la souris mais aussi dompter le clavier de
l'ordinateur portable.

En moins de 200 pages, en douze petits chapitres, ce livre de la nouvelle collection Y a pas plus simple
apporte les connaissances indispensables pour qui veut faire ami - ami avec le clavier du PC :
- découvrir le clavier
- bien utiliser la souris
- taper des lettres
- taper des nombres
- taper des caractères spéciaux
- organiser du texte



- déclencher des actions
- utiliser les raccourcis clavier
- utiliser le clavier de l'ordinateur portable
- utiliser le clavier du Mac
- et aussi : entretenir et dépanner le clavier.

Tout au long du livre, des rubriques pratiques permettent de simplifier la découverte du clavier : Y a pas plus
clair (Définitions), Y a pas plus malin (Astuces), Y a pas plus pratique (Mise en pratique).

Biographie de l'auteur
Servane HEUDIARD est l'auteure à succès des livres d'informatique pour grands débutants des Editions
First, en particulier la célèbre collection Mes tout premiers pas.
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