
CLAVIER
se repérer

Le clavier PC
Repérer les zones et les familles de touches

FICHE OUTIL

TECHNOLOGIE · CYCLE 4

01 · RECTO

MÉTHODE Je repère la couleur et le nom des touches avant de les utiliser.

1 Un clavier complet, avec pavé numérique
AZERTY français traditionnel : la touche 0 / à / @ sert de repère. Les inscriptions peuvent varier selon le modèle.
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1Lettres et signes
Écrire les lettres, les chiffres, les espaces et la
ponctuation.

2Touches de fonction
F1 à F12 : lancer des actions selon le logiciel utilisé.

3Navigation et édition
Déplacer le curseur ; rejoindre le début ou la fin ;
supprimer.

5Touches de combinaison
Maj, Ctrl, Alt, Alt Gr, Windows : agir avec une autre
touche.

6Touches de commande
Entrée, Retour, Tab, Échap, Verr Maj : valider ou agir.

4Pavé numérique
Saisir les nombres avec Verr Num activé et utiliser +,
-, *, /.

Le point ou la virgule du pavé numérique dépend du logiciel et des réglages. Les touches sont représentées sans échelle exacte.

Fiche outil 01 · Clavier PC · Schémas et pictogrammes vectoriels originaux Source : Microsoft, AZERTY Recto

https://learn.microsoft.com/en-us/globalization/keyboards/kbdfr


CLAVIER
prendre en main

Les touches à connaître
Écrire, se déplacer et corriger sans hésiter

FICHE OUTIL

TECHNOLOGIE · CYCLE 4

01 · VERSO

MÉTHODE Je clique à l’endroit voulu, puis j’utilise la touche adaptée.

1 Écrire et valider 2 Se déplacer dans un texte

Entrée Valider un choix ou commencer un nouveau
paragraphe.

Espace Séparer deux mots par un espace.

Tab ↹ Passer au champ suivant ; insérer une tabulation
dans un texte.

Échap Fermer un menu ou interrompre une action, selon
le logiciel.

← ↑ ↓ → Déplacer le curseur dans le texte.

Début / Fin Aller au début ou à la fin de la ligne.

Page ↑ / ↓ Monter ou descendre dans le document.

Maj + ← / → Étendre la sélection vers la gauche ou vers la
droite.

3 Deux façons d’effacer 4 Utiliser le pavé numérique

← Retour

Efface à gauche

AB│CD  →  A│CD
│ représente le curseur

Suppr

Efface à droite

AB│CD  →  AB│D
│ représente le curseur
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Verr Num

Active Verr Num pour saisir les chiffres.
Sans ce verrouillage, certaines touches servent à se
déplacer.

À distinguer : Maj se maintient enfoncée ; Verr Maj s’active et se désactive pour écrire les lettres en capitales.

Fiche outil 01 · Clavier PC · Schémas et pictogrammes vectoriels originaux Microsoft : clavier LibreOffice Verso

https://learn.microsoft.com/en-us/globalization/keyboards/kbdfr
https://help.libreoffice.org/latest/fr/text/shared/04/01010000.html



