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Organisation des touches sur un clavier standard:    
 

                            

Touches de saisie (alphanumériques). Ces touches incluent les mêmes touches associées à des lettres, des 

chiffres, des marques de ponctuation et des symboles qu’un clavier de machine à écrire. 

Touches Contrôle. Ces touches sont utilisées seules ou avec d’autres touches pour effectuer certaines 

actions. Les touches Contrôle les plus fréquemment utilisées sont Ctrl, Alt, Alt Gr, logo Windows  

et Échap. 

Touches de fonction. Elles permettent d’effectuer des tâches spécifiques. Il s’agit des touches F1 à F12. Le 

but de ces touches diffère d’un programme à l’autre. 

Touches de navigation. Ces touches permettent à l’utilisateur de se déplacer dans des documents ou des 

pages web, et de modifier du texte. Cela inclut les touches de direction, Début, Fin, Page précédente, Page 

suivante, Suppr et Inser. 

Pavé numérique. Le pavé numérique s’avère pratique pour saisir rapidement des nombres. Les touches de ce 

pavé sont regroupées au sein d’un bloc, comme une calculatrice ou une machine à calculer classique. 

Remarques :                                                                                                                                                        

La disposition des touches alphabétiques vient des anciennes machines à écrire mécaniques (contraintes de 

fabrication et fonctionnement).  

La disposition de ces mêmes touches dépend aussi du pays… En France, on parle de clavier « Azerty », dans 

les pays anglophones, on parle de clavier « Qwerty » (disposition des touches de la première rangée en haut). 

Chaque logiciel ou programme ou application peut utiliser telle ou telle touche pour commander une action 

particulière ; cependant les applications Windows respectent une certaine philosophie (par ex. la touche F1 

est toujours destinée à l’appel à l’aide utilisateur…).  

 

Il est fréquent que l’on utilise simultanément plusieurs touches pour déclencher telle ou telle opération ou 

action d’un programme (Ctrl+c ; Ctrl+x ; Ctrl+v ; …). 
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Saisie de texte: 
 
Pour saisir du texte dans un programme, un e-mail ou une zone de texte, une ligne verticale clignotante (|) 

s’affiche, appelée curseur ou point d’insertion. Cette marque indique à quel emplacement le texte que vous 

saisissez apparaîtra.  

 

On déplace le curseur pour accéder à l’emplacement souhaité à l’aide de la souris ou des touches de 

navigation du clavier. 

 
 
 

 

Mode majuscule/minuscule : 

 
 
Dérivé des machines à écrire les deux touches Maj ou Shift présentes de chaque côté du clavier permettent 

de passer momentanément en majuscule (ex : La frappe de : A donne a ; La frappe de Maj+A donne A). 

 
Pour tout rédiger en majuscules, on utilise la touche Verr Maj (ou Caps Lock). La touche de verrouillage 

une fois pressée, il n’est plus nécessaire de la garder enfoncée. Pour quitter le mode majuscule, il suffit 

d’appuyer à nouveau sur cette même touche.  

 

Le mode majuscule/minuscule a d’autres effets, pour les touches autres que les lettres alphabétiques :  

Pour les signes de ponctuation, le mode minuscule correspond au signe inférieur de la touche, le mode 

majuscule permet d’obtenir le signe supérieur.  
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La touche Espace : 

 
Avancer le curseur d’un espace vers l’avant. 

 

 

La touche Tab (Tabulation) : 
Déplace le curseur de plusieurs espaces vers l’avant.  
Passe d’une cellule à la suivante dans une feuille excel.  

 

 

 
La touche Entrée : 

 
Déplace le curseur au début de la ligne inférieure suivante.  
Dans une boîte de dialogue, sélectionne le bouton ou l’action mis en surbrillance. 
 

 

 
La touche Suppr (Suppression) : 
Supprime le caractère situé à droite après le curseur ou le texte sélectionné. 

 

 

La touche BS (BackSpace) : 
Supprime le caractère situé à gauche avant le curseur ou le texte sélectionné. 
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Tréma/accent circonflexe : 
Une touche spéciale dite « muette » est la touche ¨^ . Cette touche est destinée à mettre un accent circonflexe 

(^)(en mode minuscule) ou un tréma (¨) (mode majuscule) sur la lettre qui sera frappée ensuite.  

Ainsi la touche ¨^ suivie de la lettre a donne : â ; en mode majuscule, suivie de la lettre i, ï (i tréma). Si la 

lettre qui suit n’est pas appropriée, par exemple x, on obtient alors ^x… ou encore ¨x… 

 
 
Répétition de touches : 
Les claviers répètent en général les touches actives (celles qui produisent un caractère). Après un petit délai 

(paramétrable), le doigt resté sur la touche A par exemple, produira rapidement des dizaines de ‘a’ ou ‘A’ 

successifs. 

 

 

Pavé numérique :                                                                                                                                                              
Le pavé numérique organise les chiffres de 0 à 9, les opérateurs 

arithmétiques + (plus), - (moins), * (multiplication) et / (division) ainsi 

que le séparateur décimal tels qu’ils apparaissent sur une calculatrice 

ou une machine à calculer.  

 

Ces caractères sont dupliqués sur le clavier. 

 

la disposition du pavé numérique permet d’entrer rapidement des 

données numériques ou des opérations mathématiques, avec une seule 

main.                                                                                                                                                                            

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   
Appuyez sur la touche Verr Num pour utiliser la partie numérique du 

pavé.  

 

Certains claviers possèdent un voyant indiquant si la fonction Verr Num est activée ou désactivée.  

 

Lorsqu’elle est désactivée, le pavé numérique joue le rôle de deuxième jeu de touches de navigation (ces 

fonctions sont imprimées sur les touches en regard des nombres ou des symboles).                                                                   

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     
 
 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     

 


