
Le clavier : l'essentiel à retenir 
 

 
 
On peut distinguer 3 zones essentielles dans le clavier :  
 la zone des lettres,  
 la zone des caractères spéciaux et accents 
 et la zone des chiffres 
 
 

 
 
La touche Espace permet d'espacer les mots 
La touche Entrée permet de valider ou de retourner à la ligne 
La touche Echap permet d'annuler 
La touche Maj, une fois maintenue, permet de taper une lettre en majuscule ou un caractère 
qui se trouve en haut d'une touche 
La touche Verr. Maj., une fois activée, permet de tout écrire en majuscule. Il faut appuyer à 
nouveau dessus pour désactiver les majuscules 
 
 

 
 
La touche Alt Gr, une fois maintenue, permet de faire le caractère qui se trouve à droite sur 
une touche : le €, le @, … 
 En résumé : sur une touche qui possède 3 caractères, le caractère du haut s'obtient en 
maintenant Maj et le caractère de droite en maintenant Alt Gr 
Pour supprimer du texte, on utilise la touche Retour Arrière (pour supprimer vers l'arrière et 
Suppr (pour supprimer vers l'avant) 
La touche Suppr sert également à effacer un fichier ou un dossier 
Pour faire un accent circonflexe, il faut d'abord appuyer sur circonflexe (juste après la lettre 
P) et ensuite sur la lettre voulue, par exemple ô 
Si le clavier numérique ne fonctionne pas, appuyez sur Verr Num afin d'activer les chiffres 
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