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Les touches de l'alphabet et les touches indispensables 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

• Utliser les touches Majuscules 

Pour écrire 1 à 2 caractères en majuscule : en début de phrase par exemple 

1. Maintenir le doigt sur la touche Majuscule  

2. Appuyer sur la lettre voulue 

3. Relâcher les 2 touches 

Pour écrire de nombreux caractères en majuscule : un ou plusieurs mots 

1. Appuyer sur la touche Cadenas = on verrouille les majuscules  

2. Écrire le texte voulu 

3. Rappuyer sur la touche Cadenas pour remettre les minuscules 
 

Activer les 
majuscules 
 

Touche 
Tabulation 
 

Effacer le caractère 
situé avant 

Touche Entrée 
→ Créer une 

nouvelle ligne 
(= paragraphe) 

→ Valider 

Chiffres 
Lettres avec accent  Caractères spéciaux 

Barre d'espace 

Attention ! 
Le risque avec la touche Cadenas est d'oublier de rappuyer 
pour remettre les minuscules 
Ainsi, rester en majuscule peut créer des incompréhensions, 
surtout lorsque l'on doit saisir un mot de passe ! 
Un voyant indique si la touche Cadenas est active ou non. 

Accent circonflexe et tréma 
1. Appuyer sur la touche ^ ¨ → Rien ne s'affiche 
2. Écrire la lettre → la lettre avec le ^ ou ¨s''affiche 
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• Supprimer un ou plusieurs caractères 

Par exemple, lorsque l'on veut corriger une erreur. 

1. Cliquer juste après le caractère à supprimer → le curseur se place à droite du caractère. 

2. Appuyer sur la touche Retour en arrière → le caractère a été supprimé. 

Appuyer autant de fois que nécessaire sur la touche. 

 

• Utliser les touches avec plusieurs caractères 

Certaines touches ont 2, et même 3 caractères. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Flèches de déplacement et Pavé numérique  
 
• les flèches de déplacement 

Elles sont très pratiques pour déplacer le curseur avec précision, de quelques caractères. 

 
• Le pavé numérique 

Certains claviers sont équipés d'un clavier numérique, sur la partie droite. 

Très pratique pour saisir les chiffres, ainsi que le point , les / * - + 
accessibles sans devoir maintenir la touche majuscule. 

La touche VerrNum (ou NumLock) est active par défaut, ce qui veut dire  
que les chiffres sont activés. 
On peut les désactiver en appuyant sur VerrNum (on le fait rarement). 
→ Si les chiffres ne fonctionnent pas → Appuyer sur VerrNum 

Caractères en bas à gauche : 
En tapant directement sur la touche 

Caractères en bas à droite : 
Maintenez la touche AltGr 
Et appuyer sur la touche voulue 

Caractères en haut à gauche : 
Maintenir la touche Majuscule 
Et appuyer sur la touche voulue 

 


