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Tous droits réservés. Toute reproduction, même partielle, du contenu, de la couverture ou des icônes, par quelque procédé que ce soit, est interdite sans autorisation écrite de MacGeneration SARL.

Limite de responsabilité et de garantie. MacGeneration SARL et l’auteur déclinent toute responsabilité concernant la fiabilité ou l’exhaustivité de cet ouvrage. Ils ne pourront en aucun cas être tenus pour responsables d’éventuels problèmes causés suite à la lecture de cet ouvrage.

Marques déposées. « iGeneration », « WatchGeneration », « Je veux le top », « RefurbGeneration », et « iOccasion », sont des marques déposées de MacGeneration SARL. Tous les autres noms de marques et de produits utilisés dans cet ouvrage sont des marques déposées ou des appellations commerciales de leur propriétaire respectif.


En cas de problème

Si vous avez une question ou un problème, n’hésitez pas à nous contacter :


	par courrier électronique à l’adresse livres@macgeneration.com ;

	sur Twitter en vous adressant à @macgeneration.







Introduction

Vous savez utiliser un iPhone ? Vous savez utiliser un iPad ! Mais l’iPad n’est pas seulement un « gros iPhone ». Avec son interface adaptée au grand écran des tablettes, iPadOS est parfaitement capable de répondre à (presque) tous vos besoins. Quoi qu’en disent certains esprits chagrins, l’iPad est bien un ordinateur. Un ordinateur d’autant plus fluide, plus flexible, plus puissant, que vous savez utiliser son clavier.

Oui, son clavier ! Comme vous le découvrirez dans les prochaines pages, le clavier virtuel de l’iPad cache de nombreuses fonctions plus pratiques les unes que les autres. Mieux : branchez un clavier externe, et vous pourrez utiliser des raccourcis comme sur votre Mac, voire contrôler toute l’interface sans jamais toucher l’écran.

Comme les raccourcis ne changent presque jamais, vous pourrez apprendre à votre rythme, une bonne fois pour toutes. À l’issue de cet apprentissage, votre utilisation de l’iPad sera transfigurée. Qu’il est loin, l’outil de consultation présenté par Steve Jobs au fond d’un fauteuil ! L’iPad a pris son envol, et peut rivaliser avec n’importe quel autre ordinateur.

Bonne lecture.


Des raccourcis clavier jusqu’à l’indigestion

J’aurais pu vous fournir tous les raccourcis clavier disponibles sur votre iPad, mais cela n’a aucun intérêt, et vous auriez rapidement frôlé l’indigestion. Vous n’avez pas le temps (ni l’envie) d’apprendre tous les raccourcis par cœur, et surtout, cela ne sert à rien ! Mon rôle consiste à vous présenter les fonctions du clavier de votre iPad et vous apprendre comment trouver les raccourcis. À vous, ensuite, de voir comment ces fonctions et ces raccourcis peuvent répondre à vos besoins. Peu à peu, les raccourcis deviendront une seconde nature.







Maitriser le clavier tactile de l’iPad

Le « clavier à l’écran », comme le nomme Apple, est le clavier tactile qui s’affiche sur l’écran de votre iPad. Tous les utilisateurs de l’iPad l’ont effleuré d’une manière ou d’une autre, certains de manière ponctuelle, d’autres de manière continue. Il n’y a pas de bonne ou de mauvaise façon de l’utiliser, l’important est de trouver celle qui vous convient le mieux.


[image: La Smart Folio permet d’utiliser l’iPad dans deux positions. Ici, la position verticale plus adaptée à la consultation.]La Smart Folio permet d’utiliser l’iPad dans deux positions. Ici, la position verticale plus adaptée à la consultation.


[image: Ici, la position horizontale plus confortable pour taper sur le clavier tactile.]Ici, la position horizontale plus confortable pour taper sur le clavier tactile.


Afficher et masquer le clavier tactile

Le clavier tactile apparait dès que vous touchez un champ de texte sur l’écran. La petite barre qui clignote, que l’on appelle aussi « point d’insertion », attend sagement que vous saisissiez du texte. Pour masquer le clavier, touchez la touche  en bas à droite.



Le clavier tactile de l’iPad

Si vous tapez du texte sur un clavier physique depuis des années, le clavier tactile de l’iPad vous demandera un certain temps d’adaptation. Comme il est virtuel, il peut s’adapter au contexte et dépasser le cadre physique des touches. Mais précisément, comme il est virtuel, il ne possède pas de touches physiques. Sans repères tactiles pour positionner vos doigts et trouver une touche instinctivement, vous devrez vous adapter, et trouver une nouvelle manière de taper.

Vous ne vous y faites vraiment pas ? Rassurez-vous, vous pouvez toujours utiliser un clavier physique, comme nous le verrons plus loin. Vous pourrez alors utiliser les raccourcis clavier traditionnels, voire cumuler les fonctions uniques du clavier tactile à la rapidité de saisie d’un clavier externe. Le clavier tactile de l’iPad se présente généralement sous la forme « standard » illustrée ci-dessous.


[image: Le clavier tactile de l’iPad.]Le clavier tactile de l’iPad.

Mais il s’adapte au contexte, en fonction de l’application que vous utilisez, et même du type de données que vous manipulez. Cette capacité de transformation fait toute sa force.


[image: Ici, le clavier adaptée à la saisie de la date et de l’heure dans Numbers.]Ici, le clavier adaptée à la saisie de la date et de l’heure dans Numbers.

Le clavier tactile est composé de touches blanches et de touches grises. Les touches blanches sont les touches alphanumériques, qui vous permettent de saisir des chiffres et des lettres, et la barre d’espace ␣.



Parmi les touches grises, vous retrouverez beaucoup de touches familières :


	les touches d’édition comme la touche de tabulation ⇥, la touche de retour arrière ⌫, et la touche de retour à la ligne ↵ ;

	la touche de verrouillage des majuscules ⇪ ;

	la touche majuscule ⇧.



Vous trouverez aussi quelques touches spécifiques à l’iPad :


	la touche .?123 qui permet d’accéder aux chiffres et aux caractères spéciaux ;

	la touche  qui permet d’afficher les autres claviers et les emojis ;

	la touche micro  qui permet d’activer la fonction de dictée ;

	et enfin la touche  sur laquelle nous reviendrons plus loin.





Comme vous pouvez le constater, le clavier de l’iPad ne possède pas les touches modificatrices habituelles (⌘, ⌥, ⌃, fn ou encore ⎋). C’est pour cette raison que les raccourcis clavier au sens traditionnels du terme ne sont pas réalisables sur le clavier tactile de l’iPad. Tout n’est pas perdu : le clavier de l’iPad recèle d’autres formes de raccourcis, et les raccourcis traditionnels peuvent être réalisés avec un clavier externe.



Une touche pour deux caractères

La majorité des touches blanches comporte un caractère principal en noir et un caractère secondaire en gris. C’est comme si vous utilisiez deux claviers en un : tapez sur une touche pour entrer le caractère principal, glissez vers le bas pour entrer le caractère secondaire. Une fois que vous aurez pris le coup de main, vous utiliserez rarement la touche .?123, puisque les chiffres et la plupart des caractères spéciaux courants peuvent être saisis d’un glissement.







La saisie de caractères secondaires en glissant le doigt sur les touches.


Si les touches de votre clavier comportent un seul caractère, vérifier que l’option Activer l’effleurement des touches est bien activée dans la rubrique Général > Clavier de l’application Réglages.



Saisir des majuscules

Pour saisir une lettre en majuscules, touchez la touche ⇧. Elle devient blanche, indiquant ainsi qu’elle est active, et les touches alphanumériques passent en majuscules. Vous pouvez également glisser votre doigt depuis la touche ⇧ vers la lettre désirée. Pour saisir un mot entier en majuscules, verrouillez les majuscules en touchant la touche ⇪ ou en touchant deux fois la touche ⇧. Cette fonction peut être (dés)activée avec l’option Majuscules verrouillées de la rubrique Général > Clavier de l’application Réglages.


[image: Les majuscules verrouillées.]Les majuscules verrouillées.

L’iPad insère automatiquement une majuscule au début d’une nouvelle phrase, comme l’exige les règles typographiques. Vous n’avez donc pas besoin d’appuyer sur la touche ⇧ après avoir entré un point. Si cette automatisme vous dérange, désactivez l’option Majuscules automatiques de la rubrique Général > Clavier de l’application Réglages.



Saisir des chiffres et des caractères spéciaux

Pour saisir les chiffres et les caractères spéciaux les plus courants, vous pouvez utiliser la fonction d’effleurement, mais aussi toucher la touche .?123 pour afficher le clavier secondaire.


[image: La touche .?123.]La touche .?123.

Le premier niveau regroupe les chiffres et les principaux signes de ponctuation, et propose d’autres caractères usuels comme les points de suspension ou les croches par la fonction d’effleurement.


[image: Le premier niveau du clavier secondaire.]Le premier niveau du clavier secondaire.

Touchez la touche #+= pour entrer dans le deuxième niveau du clavier secondaire, qui donne un accès direct aux caractères accessibles par la fonction d’effleurement au premier niveau. La fonction d’effleurement évite donc les allers-retours entre les différents niveaux du clavier secondaire, mais n’est absolument pas obligatoire. Touchez la touche ABC pour revenir au clavier alphanumérique.


[image: Le passage du premier niveau du clavier secondaire…]Le passage du premier niveau du clavier secondaire…


[image: …au deuxième. Les caractères du deuxième niveau peuvent être entrés depuis le premier niveau avec la fonction d’effleurement.]…au deuxième. Les caractères du deuxième niveau peuvent être entrés depuis le premier niveau avec la fonction d’effleurement.



Saisir des caractères accentués

Maintenez la touche O : une petite bulle vous permet de saisir neuf variantes accentuées de la lettre O. Sans relâcher, faites glisser votre doigt sur le caractère désiré pour le sélectionner.


[image: Les déclinaisons de la lettre O.]Les déclinaisons de la lettre O.

La même fonction est disponible sur les touches E, A, U, I, N, Y, C, ou encore l’apostrophe, la virgule, et le point. Comme vous pouvez cumuler cette petite bulle avec la touche ⇧, vous n’avez aucune excuse pour refuser de respecter les normes typographiques et d’utiliser les majuscules accentuées.


[image: Les déclinaisons de la lettre E.]Les déclinaisons de la lettre E.


[image: Les déclinaisons de la lettre A.]Les déclinaisons de la lettre A.



Utiliser le clavier dissocié

Vous l’avez remarqué, le clavier de l’iPad prend beaucoup de place. Dans l’orientation paysage, il occupe la moitié de l’écran. Pour le rendre plus discret et plus confortable, Apple vous propose un clavier dissocié, coupé en deux parties collées au bord de l’écran. Pour utiliser ce clavier, activez l’option Clavier dissocié dans la rubrique Général > Clavier de l’application Réglages.


[image: La rubrique Général > Clavier de l’application Réglages.]La rubrique Général > Clavier de l’application Réglages.

Maintenez la touche , puis faites glisser votre doigt sur Dissocier. Pour allez plus vite la prochaine fois, placez deux doigts au centre du clavier et écartez-les, comme si vous vouliez casser le clavier en deux.


[image: Le menu du clavier dissocié.]Le menu du clavier dissocié.

Le clavier se coupe en deux et laisse de la place aux éléments à centre de l’écran.


[image: Le clavier dissocié.]Le clavier dissocié.

Pour revenir au clavier habituel, maintenez la touche , puis choisissez Ancrer et réunir. Malheureusement, le clavier dissocié n’est pas disponible sur les iPad Pro 11" et 12,9", ni sur l’iPad Air 4.



Utiliser le clavier flottant et QuickPath

Le clavier flottant est encore plus compact. Maintenez la touche  et faites glisser votre doigt sur Flottant. Le clavier de l’iPad se transforme… en clavier d’iPhone ! Déplacez-le où bon vous semble en « attrapant » le clavier par la petite poignée sous la barre d’espace. Pour revenir au clavier de l’iPad, placez deux doigts au centre du clavier et écartez-les, comme si vous vouliez « zoomer » le clavier.







Le clavier flottant.


Puisque le clavier flottant n’est autre que le clavier de l’iPhone, il possède toutes les fonctions du clavier de l’iPhone, dont la fonction QuickPath qui permet de tracer des mots du bout du doigt. Dans la rubrique Général > Clavier de l’application Réglages, activez les options Saisie gestuelle sur le clavier flottant et Effacer la saisie gestuelle mot par mot. Vous pourrez alors « taper » des mots en glissant votre doigt d’une lettre à l’autre, en relâchant seulement entre deux mots.




La fonction QuickPath.





Correction automatique, orthographe et ponctuation

Comme je le dis toujours, vous devez être maître de vos appareils et non pas l’inverse. Concernant l’orthographe, la grammaire, et la ponctuation, c’est encore plus vrai. Même s’il est humain de laisser passer quelques fautes ici et là, par respect, soyons vigilant et faisons en sorte que nos écrits soient toujours lisibles et compréhensibles. Dans la rubrique Général > Clavier de l’application Réglages, vérifiez que les options Correction automatique, Vérifier l’orthographe, et Ponctuation intelligente sont bien activées.


[image: Les options de correction automatique.]Les options de correction automatique.

La fonction de correction automatique se fonde sur la langue et le dictionnaire du clavier utilisé. Elle s’effectue de manière automatique, au fur et à mesure de votre saisie, parfois de manière involontaire, il faut bien le dire. Relisez donc rapidement vos messages et vos courriers avant de les envoyer, cela vous évitera de sacrés quiproquos. La fonction de vérification de l’orthographe vous signale les fautes d’orthographe en soulignant les mots de rouge.


[image: Une faute d’orthographe.]Une faute d’orthographe.

Touchez le mot pour voir les corrections proposées. Ces choix sont également disponibles dans la barre des raccourcis qui chapeaute le clavier.


[image: Les corrections proposées.]Les corrections proposées.

« L’orthographe ne sert à rien. Sauf que l’on comprend mieux ce dont il s’agit lorsque l’on écrit “tonneau d’eau” plutôt que “tonodo”. Il en est de même pour les règles typographiques qui n’ont d’autre but que de faciliter la lisibilité d’un texte. » Voilà ce que vous pourrez lire sur les bons manuels et autres codes typographiques. L’iPad offre une fonction de ponctuation intelligente pour améliorer la compréhension de vos écrits, laissez-la activée !



Réinitialiser le dictionnaire de l’iPad

Avec le temps, le dictionnaire de l’iPad s’enrichit des mots qui lui étaient inconnus, et cesse de considérer certaines marques ou certains termes techniques comme des fautes. Le dictionnaire s’adapte à votre langage. Le problème, c’est qu’il peut ainsi mémoriser un mot mal orthographié, comme Mageneration au lieu de MacGeneration. Si cela vous arrive, rendrez-vous dans la rubrique Général > Réinitialiser de l’application Réglages, puis choisissez Réinitialiser le dictionnaire clavier. Malheureusement, vous pouvez seulement repartir de zéro, pas intervenir mot par mot.


[image: La réinitialisation du dictionnaire.]La réinitialisation du dictionnaire.



Un clavier fabuleusement multilingue

Vous l’aurez compris, le clavier tactile peut s’adapter à votre usage. Vous parlez plusieurs langues ? Vous pouvez utiliser plusieurs claviers ! Dans la rubrique Général > Clavier de l’application Réglages, choisissez Claviers pour afficher la liste des claviers activés. Vous devriez disposer d’au moins deux claviers : Français (ou celui de la langue de votre iPad) et Emoji. Touchez Ajouter un clavier pour ajouter une nouvelle langue.


[image: Le choix d’une nouvelle langue.]Le choix d’une nouvelle langue.

Apple confond langue et disposition : le clavier américain Anglais (É-U) est légèrement différent du clavier britannique Anglais (R.-U.), et le clavier Français (France) utilise la disposition AZERTY quand le clavier Français (Suisse) utilise la disposition QWERTZ. Vous pouvez toutefois utiliser la même disposition dans toutes les langues : toujours dans la rubrique Général > Clavier de l’application Réglages, touchez la langue de votre choix, puis choisissez votre disposition favorite, par exemple QWERTY.

Pour modifier la liste des claviers, touchez Modifier en haut à droite. Appuyez sur le bouton ⊖ pour supprimer un clavier, ou glissez la petite poignée ☰ pour changer l’ordre d’apparition des claviers.


[image: La modification des claviers.]La modification des claviers.

Retournez dans une app où vous pouvez saisir du texte, Notes par exemple. Vous pouvez tout à fait taper de l’anglais avec le clavier français : après quelques mots, votre iPad comprendra que vous avez changé de langue, et adaptera automatiquement les fonctions de correction et de suggestion. Mais si vous utilisez la touche  ou 😃 pour changer manuellement la langue, les fonctions de correction et de suggestion s’adapteront immédiatement.


[image: Le changement du clavier.]Le changement du clavier.

Ne vous limitez pas aux claviers des langues que vous maitrisez. Si vous utilisez régulièrement les caractères grecs ou arabes, activez les claviers correspondants ! Et même si vous ne parlez que le français, activez donc le clavier Japonais Romaji, tiens.


[image: Les kaomoji, les émoticônes japonais, du clavier Japonais Romaji.]Les kaomoji, les émoticônes japonais, du clavier Japonais Romaji.
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