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CONNAITRE LES PRINCIPALES TOUCHES ET FONCTIONS DU CLAVIER 
 

 

I)Préalable : 
 

 Les noms des touches apparaissent entre crochets  

 Les combinaisons de touches sont indiquées par le signe "+"  

 Les successions de touches sont indiquées par les noms de touches sans le signe "+"  

 

II)Exemples de combinaisons de touches : 
 

Description des combinaisons Détail des touches pour réaliser les combinaisons 

[ENTREE] 
Appuyez sur la touche  

[MAJUSCULE]+[ENTREE] 
Restez appuyer sur la touche  et appuyez une fois sur  

[CTRL]+[MAJUSCULE]+[ENTREE] Maintenez enfoncées les touches  et  et appuyez une fois sur  

[MAJUSCULE] puis [;] 
Appuyez sur , relâchez puis appuyez sur le point virgule et relâchez 
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III)Liste des touches : 
 

Touche Nom Autres noms Commentaires 

 
[ECHAP] [ESC] ou [ESCAPE]  

 

[ENTREE] [ENTR], [ENTER], 
[RETURN] ou [RETOUR] 

 

 
[RETOUR 
ARR.] 

[CORRECTION] ou 
[BACKSPACE] 

Retour arrière. A ne pas confondre avec la flèche de déplacement vers la gauche. 

 
[INSER] [INS] ou [INSERT] Il existe 2 touches [INSER]. Utilisez de préférence la touche grise. L'autre n'est 

accessible que si le pavé numérique est désactivé (Confère à la touche [VERR NUM]).  

Sur Word, cette touche permet de passer du mode Insertion au mode Refrappe 

avec affichage ou non des lettres RFP sur la barre d'état.  

 
[SUPPR] [ANNUL] ou [DEL] Il existe 2 touches [SUPPR]. Utilisez de préférence la touche grise. L'autre n'est 

accessible que si le pavé numérique est désactivé (Confère à la touche [VERR NUM]). 

 
[DEBUT] [HOME]  

 
[FIN] [END] Il existe 2 touches [FIN]. Utilisez de préférence la touche grise. L'autre n'est 

accessible que si le pavé numérique est désactivé (Confère à la touche [VERR NUM]). 

 
[PAGE 
PREC.] 

[PAGE UP] ou [PG UP] Page précédente, Page vers le haut. 

 
[PAGE 
SUIV.] 

[PAGE DOWN] ou [PG DN] Page suivante, Page vers le bas. 

 

  Flèches de déplacement du curseur. 
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III)Liste des touches (Suite): 
 

Touche Nom Autres noms Commentaires 

 
[TABULATION] [TAB]  

 
[MAJUSCULE] [SHIFT] Pour taper une seule lettre en majuscule, faites [MAJUSCULE] + la lettre. 

 
[VERR MAJ] [CAPS LOCK] Verrouillage en majuscule.  

Pour bloquer le clavier en mode Majuscules. Appuyez sur pour repasser en 
minuscules. 

 
[CTRL]  Il existe 2 touches [CTRL], qui ont le même rôle. [CTRL] s'utilise en général en 

combinaison avec d'autres touches. 

 
[ALT]  [ALT] s'utilise en général avec d'autres touches. 

 
[ALTGR]  [ALTGR] s'utilise en général avec d'autres touches. 

 

[VERR NUM] [NUM LOCK] Verrouillage Numérique.  

Si les chiffres du pavé numérique (Clavier de droite) ne sont pas disponibles, appuyez 
sur [VERR. NUM] pour les activer. 

 

 

[F1] à [F12]  Touches de fonctions. 

  
 


