Résumé frappe clavier pour télégraphiste !
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Il apparait souvent qu'il est trés long d'apprendre a taper
correctement sur un clavier d'ordinateur. Cependant, avec un peu
d'entrainement et surtout beaucoup de méthodologie, il est possible

d'apprendre a taper sur un clavier trés rapidement et avec ses dix
doigts!

Premiére étape : mémoriser le placement des lettres

Tout d'abord, il est nécessaire de prendre connaissance du positionnement des
lettres sur son clavier. Repérer les lettres F et J. Celles-ci comportent des
margues en relief qui permettent de se repérer tactilement sur le clavier.

Deuxieme étape : apprendre a bien placer ses doigts sur le clavier
* Placer l'index de la main gauche sur la touche F.

» Placer ensuite l'index de la main droite sur la touche 1.

= Aligner vos 2 mains. Les quatre doigts de la main gauche (hors pouce !) doivent

toucher les touches F,D,5,Q alors que la main droite sera positionnée sur les
touches J,K,LLM.

* A partir de 13, il est naturel que chaque doigts s'occupent de certaines touches
en particulier.

Encore une page.....



La main gauche

» Auriculaire de la main gauche : &,&,a,q,w,<,ctrl, maj,fn.
+ Annulaire de la main gauche : ",z,5,x, bouton windows
* Majeur de la main gauche e d,c

» Index de la main gauche: (,-nrtfg.cv

* Pouce: barre d'espace, "alt"

La main droite

e Auriculaire de la main droite : entrée, effacer, =, %, $* A U, L ), p. M
¢ Annulaire de la main droite: a, 0,1 -
« Majeur de la main droite ¢, i, k, '

s Indexdelamindroite:&,_,u,vy,h,jbn

* Pouce: barre d'espace, "alt gr"

Déplacement

» Ne pas déplacer la main, il suffit de déplacer le bon doigt et de laisser les autres
a leur emplacement initial.

= Aprés chaque touche, remettre son doigt a sa position initiale.

Troisieme étape : apprendre a ne plus regarder le clavier

Une fois que vous aurez pris I'habitude d'écrire et que vous aurez bien repéré
I'emplacement des touches, il vous sera possible de commencer a écrire sans
regarder le clavier. Bien entendu, cette étape n'est pas facile et demande un peu

de patience. Cependant, c'est sirement celle qui vous permettra de gagner le
plus de temps.

Astuce

= Bien positionner ses doigts comme appris auparavant.

« Fixer I'écran et étre attentif a ce que vous écrivez afin de pouvoir corriger
immeédiatement le cas échéant (il est en effet trop tét pour recopier une feuille
manuscrite par exemple... | faut pour cela, étre capable de taper parfaitement
sans regarder son clavier et sans étre dans 'axe du clavier).

* S'aider des repéres des touches F et .
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