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Fiche Technique 2   
 

L’utilisation du clavier 

 
 

1. Touche « shift » : Permet de taper une majuscule. Il faut la laisser appuyée et en même temps taper la lettre. 
2. Touche « Caps lock » : Permet de verrouiller le clavier en majuscules. Le  voyant « Caps Lock » s’allume. Pour revenir en minuscules, il 

faut retaper sur cette touche. 
3. Barre d’espacement : Elle permet de mettre un espace entre les mots (1 espace entre chaque mot. Pas d’espace entre un mot et une 

virgule). 
4. Touche « Backspace » : Permet d’effacer une lettre en positionnant le curseur de la souris après la lettre à effacer. Appuyez ensuite sur 

« Backspace ». 
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5. Touche « Enter » : Permet de passer à la ligne ou de valider une action. (exemple : lancer une recherche sur Internet) 
6. Touche « Ctrl » : Elle ne fonctionne pas toute seule. Elle doit être associée à une autre touche. Exemple : Ctrl+S pour sauvegarder un 

document dans Word. 
7. Touche « Alt Gr » : Permet de taper les caractères se situant en bas à droite d’une touche contenant plusieurs signes. 
8. Touche tréma et accent circonflexe : Il faut d’abord taper sur cette touche, puis taper sur la touche de la lettre sur laquelle vous voulez 

mettre l’accent. 
9. Touche « Num Lock » : il faut appuyer dessus pour utiliser le clavier numérique 
10. Témoin lumineux « Num Lock » : si le voyant lumineux est allumé, le clavier numérique est actif, c'est-à-dire que vous pouvez vous en 

servir. 
11. Témoin Lumineux « Caps Lock » : si le voyant lumineux est allumé, le clavier est bloqué en majuscules, pour le désactiver, il faut 

appuyer sur la touche Caps lock. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                        
 

 

Les touches contenant plusieurs signes 
 

 
 

� La lettre en bas à gauche ici le (é) s’obtient en 
appuyant normalement sur la touche 

� Le chiffre en haut a gauche ici le (2) s’obtient 
en appuyant sur la touche « majuscules » et 
sur la touche 

� Le signe situé en bas à droite (@) s’obtient en 
appuyant sur la touche « Alt Gr » (7) tout en 
appuyant sur la touche 

 

� Pour obtenir l’accent circonflexe (^) vous devez d’abord taper 
sur la touche de l’accent circonflexe (8), puis taper sur la touche 
de la lettre sur laquelle vous voulez y mettre l’accent.  
Exemple : ô 

 
� Pour obtenir le tréma (¨) : activez la touche majuscules (caps 

lock), appuyez sur la touche « tréma » (8), appuyez à nouveau sur 
la touche majuscules pour les désactiver et enfin tapez sur la lettre 
sur laquelle vous voulez mettre le tréma.  
Exemple : ë 

 


