La maitrise du clavier est essentielle pour profiter pleinement de son ordinateur. Le
Coin Retraite vous propose un tour d’horizon des touches du clavier.

Maitrisez votre clavier

Objectif :
o Repérer les différentes fonctionnalités d’'un clavier d’ordinateur
o Connaitre les principales touches du clavier d’ordinateur

e Savoir écrire un texte complexe avec un clavier azerty

Vous trouverez dans cet article toutes les clés pour savoir comment maitriser le
clavier de I'ordinateur !

A quoi sert.un clavier d’ordinateur

Avec la souris, le clavier est le deuxieme moyen de communiquer avec son
ordinateur. |l va vous permettre entre autres :

e De saisir des adresses Internet pour accéder a vos sites préférés,
e D’écrire des lettres et courriers,

o Remplir des formulaires sur Internet,

e Vous déplacer sur des pages Internet ou des documents,

o Gagner du temps avec les raccourcis clavier...

Il s’agit donc d’un outil indispensable que vous devez apprendre a maitriser. Ne vous
en faites pas, il n’y a rien de compliqué, vous y arriverez rapidement.


https://www.lecoinretraite.fr/raccourci-clavier/
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20 réflexes pour profiter en sécurité de son ordinateur
Découvrir

Présentation du clavier d’ordinateur

Le clavier francais est un clavier azerty. Dans les pays anglophones, c’est le clavier
gwerty qui est le plus représenté. Sur ces deux types de clavier, vous trouverez les
mémes touches, seule la  disposition de  celles-ci  change. Les
noms azerty et qwerty viennent des premiéres lettres de la zone de lettre.

Le saviez vous?
La disposition des touches sur nos claviers d’ordinateur est héritée de notre
ancienne machine a écrire.

De nos jours, lors de l'achat d’'un ordinateur de bureau celui-ci sera fourni avec
un clavier usb. Il existe aussi le clavier sans fil qui est trés pratique. Il s’agit d’'un
périphérique au méme titre que la souris ou le disque dur. Cela veut dire qu’en cas de
probléme clavier, 'avantage est que vous pouvez le remplacer facilement.

Clavier d’un ordinateur de bureau


https://www.lecoinretraite.fr/newsletter/

Le clavier d’ordinateur portable peut posséder ou non le pavé numérique. La
présence de celui-ci dépend de la taille de I’écran. Mon portable est équipé d’un écran
15 » donc le pavé numérique est présent sur mon clavier :

clavier d’ordinateur portable

Que ce soit sur un clavier d’ordinateur de bureau ou d’ordinateur portable, vous
trouverez obligatoirement les mémes principales touches. Toutefois, certains
constructeurs ajoutent des fonctionnalités au clavier pour effectuer des actions rapides
telles que éteindre son ordinateur, redémarrer, gérer la luminosité de I'écran...

Passez au sans fil pour moins de 30 euros
Le meilleur du sans fil a petit prix

-

Voir

Sur les écrans tactiles et les tablettes, vous trouverez également un clavier
tactile avec la méme disposition que les clavier mécanique. La seule différence est
gue celui-ci apparait sur I'écran et est tactile.

Je vous propose dans cet article de parcourir toutes les fonctionnalités indispensables
du clavier.

La bonne position des mains sur le clavier

Vous trouverez ci-dessous un schéma qui montre la bonne position des mains sur
le clavier :


https://amzn.to/2tXl8zk
https://www.lecoinretraite.fr/wp-content/uploads/2016/11/mon-pc-portable.jpg
https://amzn.to/2tXl8zk
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Position des mains sur le clavier

Il s’agit d’'une image théorique, votre but n’est peut-étre pas de devenir une vraie
dactylo. La manipulation du clavier est quotidienne, vous allez acquérir de la
dextérité de jour en jour. Le plus important est de se sentir a l'aise et bien visualiser
'emplacement des touches.

Prenez soin de vos poignets
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Les reposes mains pour clavier et souris sont pensés pour vos articulations
Découvrir

Les différentes zones du clavier

Nous allons décomposer le clavier en plusieurs zones afin d’étudier chacune des
touches du clavier dans les prochains paragraphes :
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. Les Lettres O Les touches Entrée I&?:,Eé?'}g:ﬁon . Les caractéres spéciaux
) Les touches Les touches : 5
D La ponctuation de suppression de déplacement O Le pavé numérique

Les touches Windows O La touche contextuelle

O La touche tabulation . La touche Echap

' Les touches raccourcis . Les touches Fonction . La touche Insertion Les autres touches


https://amzn.to/2FIblSZ
https://amzn.to/2FIblSZ

Les touches du clavier windows

Les lettres

Cette zone est la zone principale et centrale du clavier, nous retrouvons les 26 lettres
de notre alphabet. Cette zone permet de saisir tous les caractéres non accentués.

Les touches Entrée

Un clavier possédant un pavé numérique possede 2 touches « Entrée ». Une
premiere située tout a droite de la zone des lettres et qui correspond a la plus
grosse touche du clavier. La seconde est positionnée au niveau du pavé numérique.

Les fonctions principales de la touche « Entrée » sont :

o Passer a la ligne lorsque vous écrivez un texte dans un traitement de
texte,

o Exécuter une action,

o Valider la saisie d’'un formulaire sans avoir a cliquer sur le bouton
adéquate.

Les touches de modification

Avant de vous présenter les caracteres spéciaux et la ponctuation, il est important
de parler des touches de modification. Dans cette zone, nous trouvons 4 touches ;

e Latouche « Verrouillage Majuscule », aussi nommée caps lock, sur
laquelle on retrouve souvent une image représentant un cadenas,

e Les 2 touches « Majuscule », aussi appelées touches maj ou shift, qui
se situent de chaque cété du clavier. |l s’agit des touches sur lesquelles
est dessinée une grosse fléeche,

o Etenfin la touche « Alt Gr ».

Ces touches vont nous étre tres utiles pour atteindre tous les caractéres qui se trouvent
sur les touches des zones « ponctuation » et « caractéres spéciaux ».

Voyons pour chacune d’entre elle leur principale fonctionnalité.

Latouche « Verrouillage Majuscule »
Si vous appuyez une fois sur cette touche, vous passez en mode majuscule. Toutes
les lettres que vous tapez seront écrites a I'écran en majuscule. Lorsque vous
appuyez sur cette touche, vous devriez voir s’allumer une petite LED sur votre clavier.
Appuyez a nouveau sur cette touche pour repasser en minuscule, et éteindre la petite
LED.

La touche « Majuscule »

Cette touche permet également de saisir des caracteres en majuscule. Mais
contrairement a la touche « Verrouillage Majuscule », vous devez maintenir



enfoncée cette touche puis appuyer (avec votre deuxieme main ou un deuxieme doigt)
sur la touche que vous souhaitez mettre en majuscule. Pour exemple, pour obtenir le
caractere « A » en majuscule, vous devez rester appuyer sur une des deux touches
« Majuscule » (a droite ou a gauche du clavier) et appuyer en méme temps sur la
touche « A » du clavier.

Latouche « Alt Gr »

Cette touche permet d’obtenir des caracteres spéciaux que nous allons voir dans le
prochain paragraphe.

Les caractéres spéciaux

Ce sont les touches qui se situent au-dessus et a droite de la zone des lettres. Sur ces

touches vous pouvez remarquer plusieurs caractéres sur une méme touche. Prenons

par exemple la touche qui contient le chiffre « 4 ». Sur cette méme touche, nous
pouvons voir les caractéres « ‘ », « { » et le chiffre « 4 ». C’est ici que les touches de
modification vont avoir toute leur utilité.

e Pour obtenir le caractere « ‘ », il faut étre en minuscule et appuyer sur la
touche contenant le chiffre « 4 ».

o Pour obtenir le caractere « { », il faut appuyer maintenir la touche « Alt
GR » enfoncée puis avec votre autre main ou un autre doigt, appuyez
sur la touche contenant le chiffre « 4 ».

« Enfin pour obtenir le chiffre « 4 », il faut étre en majuscule, soit en utilisant
la touche « Verrouillage Majuscule » ou en maintenant enfoncée la
touche « Majuscule » tout en appuyant sur la touche qui contient le
chiffre « 4 », de la méme facon que précédemment avec la touche « Alt
GR« .

Pour l'utilisation des touches « Majuscule » et « Alt GR », la bonne pratique est
d’abord d’appuyer sur 'une de ces deux touches, restez appuyer, puis ensuite appuyer
sur la touche qui contient le caractére que I'on souhaite afficher.

N’hésitez pas a utiliser vos deux mains. Une qui appuie d’abord sur la touche
« Majuscule » ou « Alt GR » et la deuxieme qui appuie ensuite sur la touche
souhaitée.

Dans cette zone du clavier vous trouverez la touche qui permet d’ajouter un accent
circonflexe ou tréma a une lettre. Pour obtenir la lettre é :

o Pressez la touche avec I'accent circonflexe,
e Relachez la touche,
e Presser la touche e du clavier

Pour I'accent tréma, réitérer ces dernieres étapes en étant en majuscule.
Remarque : Dans cette zone vous pouvez remarquer tout a gauche une touche avec

un petit caractere « 2 ». Cette derniére n'a pas trop d'utilité, personnellement, je ne
m’en sers jamais.



La « Ponctuation »

Cette zone comprend deux types de touche :

o Des touches avec plusieurs caractéres comme pour les caractéres
spéciaux vus précédemment, nous trouverons notamment le point, les
deux points, la virgule, le point virgule...,

« Une touche d’espacement, communément appelée « Espace »

Pour les premieres touches, il suffit d’appliquer ce que nous venons de voir pour
les caractéres spéciaux. La seule différence est que celles-ci n'ont que 2 caractéres
par touche et non 3. Les caracteres du bas de la touche s’obtiennent quand on est en
minuscule. Les caractéres du haut de la touche s’obtiennent lorsque I'on passe en
majuscule soit par « Verrouillage Majuscule » ou la touche « Majuscule ».

La touche « Espace » (grande barre en bas du clavier) sert comme son nom l'indique
a positionner un espace entre deux mots.

Pour résumer ces deux derniers paragraphes, je vous propose un petit schéma pour

se rappeler comment atteindre les différents caracteres, symboles et signes sur une
touche multiple :

Majuscule

Minuscule Alt GR

Comment accéder aux caracteres spéciaux

Ce principe s’applique sur toutes les touches sur lesquelles il y a plusieurs caractéres.
Par exemple, si vous regarder la touche « E » de votre clavier, vous remarquerez la
présence en bas a droite du symbole euro. En suivant, le schéma précédent, a votre
avis sur quelles touches faut-il appuyer pour obtenir ce caractere ?

Réponse : La touche « Alt GR » et la touche « E » simultanément.
Avec ce que nous avons vu jusqu’a present vous étes en mesure de taper un texte

complet avec la ponctuation, les accents et méme les caractéres spéciaux. Voyons
désormais les autres fonctionnalités du clavier.

Les touches de suppression



Vous savez désormais taper un texte, mais si vous faites une erreur vous souhaitez
certainement l'effacer. Les touches de suppression sont la pour cela. Il existe sur le
clavier deux touches pour corriger un texte :

o Une touche appelée « Backspace », représenté par une fleche qui se
dirige vers la gauche, située juste au dessus de la touche « Entrée« .
Lorsque vous appuyez sur celle-ci, le caractére situé a gauche du curseur
est effacé.

e Une touche « Suppr » qui lorsqu’on appuie dessus supprime le caractere
qui se trouve a droite du curseur.

Les touches de déplacement

Dans cette zone vous trouvez différentes touches vous permettant de vous déplacer
dans vos documents ou dans les pages Internet. On y trouve :

o Les fléches haut, bas, gauche et droite : il s’agit des touches de
direction

o Les touches PageUp et PageDn permettant de naviguer de page par
page. Ce sont les deux grosses fleches Haut et bas. Elles sont pratiques
pour faire défiler un document ou une page Internet.

¢ Une touche permettant de revenir en début de ligne ou d’'un document. Il
s’agit la fleche oblique qui pointe vers la gauche.

e Puis une touche permettant d’accéder a la fin de la ligne ou d’'un
document. Il s’agit de la touche « Fin ».

Les fleches sont souvent utilisées lorsque I'on écrit un document sur un traitement de
texte comme Word. Elles permettent de naviguer de lettre en lettre aussi de gauche a
droite que de bas en haut. Sur Internet, vous pouvez utiliser les
fleche haut et bas pour faire défiler la page que vous consultez. les autres sont plus
anecdotiques.

Les autres touches sont moins utilisées, elles servent principalement lorsque I'on écrit
des texte pour se déplacer plus rapidement dans un document.

Le pavé numérique

Si vous avez la chance d’avoir un pavé numérigue sur votre clavier, vous pouvez
saisir directement les chiffres. Le pavé numérique contient également les caracteres
«.» «+» «—» «*»et«/»utiles par exemple lorsque vous étes dans I'application
Calculatrice.

La touche « Verr num » permet de verrouiller ou déverrouiller le pavé numérique.
Dans le cas ou le pavé numérique est désactivé, vous avez acces aux fonctions
mentionnées en bas de chaque touche. Par exemple, la touche « . » devient une
touche « Suppr ».

Certains ordinateurs ont, au démarrage, le pavé numérique déverrouillé par défaut.
N’oubliez pas de le verrouiller pour saisir votre mot de passe.



Vous n'avez pas de pavé numérique?

C'est pourtant pratique... Ajoutez-en un a votre ordinateur pour moins de 20 euros!
Voir

La touche Tabulation

Cette touche, aussi nommée touche tab, vous permet de mettre en forme vos
documents. Dans un traitement de texte comme word ou openoffice, elle permet de
placer un espace assez conséquent au début des paragraphes. Vous pouvez voir cet
effet en ouvrant un bloc-note ou tout autre traitement de texte et en appuyant sur cette
touche.

Elle posséde une autre utilité lorsque vous saisissez un formulaire, par exemple sur

Internet. Lorsque vous appuyez sur cette touche, vous passez au champ de saisie
suivant.

La touche Echap

Cette touche est utilisée pour annuler une tache en cours ou quitter une fenétre. Elle
n’est pas utile au quotidien.

Les touches Windows

Sur les claviers standards on retrouve 2 touches « Windows », une de chaque coté
de la barre d’espace.

Ces deux touches servent a afficher le menu Windows du bouton « Démarrer ».

Elles sont utilisées également dans le cadre des raccourcis clavier. Par exemple, si
vous appuyez simultanément sur les touches « Windows » et la lettre « L », votre
ordinateur se verrouille. Nous verrons dans un article spécifique quelques raccourcis
clavier utiles.

La touche contextuelle

Cette touche se trouve en bas a droite de votre clavier. Son action est équivalente au
clic droit de votre souris. Par exemple, si vous sélectionnez une icbne sur votre bureau
et que vous appuyez sur cette touche, un menu contextuel apparait. Celui-ci est
identique au menu que vous obtenez en effectuant un clic droit sur cette méme icone.

Les touches de raccourcis


https://amzn.to/2Ixz6uI
https://amzn.to/2Ixz6uI

Il existe sur un clavier, trois touches de raccourcis :

e 2 touches Ctrl, appelées Contrdle
e 1touche Alt

Comme leur nom l'indique, elles servent uniquement dans le cadre de raccourcis
clavier. Un raccourci clavier est tout simplement une combinaison de touches.

Voici pour information quelques exemples de raccourcis clavier :

o Ctrl Alt et Suppr : ce raccourci clavier vous permet d’accéder au
gestionnaire des taches pour arréter un programme qui ne répond plus et
résoudre le plantage. Pour réaliser cette combinaison il suffit de presser
simultanément la touche ctrl, la touche alt et la touche Suppr.

e La combinaison Alt et Tab permet de basculer entre les applications
ouvertes dans votre barre des taches.

e Les combinaisons de touches Ctrl c et Ctrl v permettent d’effectuer
rapidement les actions de copier coller.

Il existe des raccourcis clavier simples que vous allez apprendre et utiliser au fur et a
mesure de votre découverte de l'informatique. Puis il existe des combinaisons de
touches plus sophistiquées : par exemple savez vous comment faire un ¢ majuscule ?

Ne cherchez pas la touche sur votre clavier, elle n’existe pas ©)

Les touches de fonction
Ces touches ne sont pas indispensables au quotidien. Certaines servent pour effectuer
des raccourcis. Par exemple, la touche « Alt » + |la touche « F4 » ferme I'application
en cours.

Sur Internet, la touche « F5» permet de rafraichir la page Internet, c’est-a-dire,
recharger la page pour la mettre a jour.

Mode insertion ou ré-écriture
Cette touche inser peut étre utilisée dans certain traitement de texte. Lorsque I'on

appuie dessus, la saisie de nouveaux caracteres remplace les précédents. Peu de
logiciel de traitement de texte I'utilise, vous en aurez normalement pas la nécessité.

Les « Autres » touches du clavier
Cette zone comprend trois touches :
e «Impr écran«,

e « Arrét défil«
¢ « Pause«.


https://www.lecoinretraite.fr/c-cedille-majuscule/

Seule la touche « Impr écran » pourra vous étre utile. Elle permet de faire une capture
d’écran et de copier cette derniére dans un logiciel comme Paint. Nous verrons plus
tard comment effectuer une copie d’écran sur votre ordinateur.

Les deux autres touches sont des touches utiles pour les développeurs informatiques.
Elles ne sont pas utiles pour un usage classique dun ordinateur. La
touche Pause peut étre utilisée dans certains jeux pour mettre en pause une partie.
Un cas d’utilisation pour la touche Arrét défil est de pouvoir naviguer dans un tableur
(Excel par exemple) sans que le cellule sélectionnée change. Vous I'avouerez, ce n’est
pas les touches les plus importantes du clavier.

Selon le constructeur de votre ordinateur, d’autres touches peuvent apparaitre sur

votre clavier. Une touche « Fn » ou « Fonction » qui vous permet d’accéder a des
fonctionnalités multimédia comme augmenter, diminuer ou couper le son...

Entretien et configuration du clavier

Le clavier est un outil que nous utilisons tous les jours et il est normal qu'’il se salisse.
Pour preuve, retournez votre clavier et vous serez surpris de voir toutes les
cochonneries qui y tombent.

Pour éviter les problémes de clavier...
Découvrez les meilleurs produits pour nettoyer et faire durer votre clavier

Voir

Enfin vous pouvez également régler la sensibilité de votre clavier a partir du panneau
de configuration de Windows. Vous pouvez ainsi régler la fréquence de clignotement
du pointeur de saisie et le délai de répétition d’'un caractére lorsque vous restez presser
une touche. Personnellement, je n’ai jamais configuré mon clavier.

Conseil le coin retraite

Vous avez dans ce cours survolez I'ensemble des touches principales d’un clavier. De
jour en jour, vous allez étre de plus en plus a I'aise dans l'utilisation de ce nouvel outil.
Toutefois, nous pouvons dire que vous savez comment utiliser le clavier d’un
ordinateur portable ou de bureau.

Nous avons pu découvrir ou se situaient les principales touches sur le clavier. Alors,
petite question piége pour voir si vous avez tout suivi : ou se trouve la touche maj
sur clavier ?


https://amzn.to/2IydOgK
https://amzn.to/2IydOgK

Tout comme la manipulation de la souris, la Cité des Sciences a mis en place un
module éducatif et ludique pour s’approprier le clavier. Accédez au module
d’apprentissage de la clavier de la Cité des Sciences.



https://www.lecoinretraite.fr/manipuler-la-souris/
http://www.cite-sciences.fr/au-programme/lieux-ressources/carrefour-numerique/tutoriel/cyberbase03/index.html
http://www.cite-sciences.fr/au-programme/lieux-ressources/carrefour-numerique/tutoriel/cyberbase03/index.html

