
Maintenir de la touche  
Majuscule + touche de 

Maintenir de la touche 

Alt Gr + touche de      
caractère 

Frapper simplement 

Les Accents et cédille : 

Les « é » « è » « à » et le « ç » partage leur touche avec les chiīres de la 
ligne de touches caractères du haut  

Le  « ù » partage sa touche avec le « % » à côté du « M » 

Pour les leƩres accentuées d’un « ^ » et le « ¨ » ou d’un « ` » 

1 – choisir l’accent (lors de ceƩe étape rien ne se passe à l’écran) 

Pour « ^ » appuyer simplement sur  et uƟliser la touche majuscule 
en combinaison de ceƩe touche pour le « ¨ » 

L’accent grave « ` » sur la touche s’acƟve avec  

2 – choisir la leƩre à accentuer, en majuscule ou non, et la leƩre accen-
tuée apparait 

Exemple : pour obtenir le « À » 

1 - maintenir + un appui bref sur  

2 – maintenir  + un appui bref sur  

Aide pour la saisie de texte au clavier 

Astuce : Alt Gr + E = € 

Pour faire des caractères qui ne sont pas sur le clavier 
uƟliser la touche  + un nombre avec le pavé nu-
mérique  

par exemple :  
Alt + 144 = É      Alt + 0140 = Œ      Alt + 157 = Ø 

Alt + 128 = Ç      Alt + 0156 = œ       Alt + 162 = ó 

Alt + 282 = →      Alt + 283 = ←      Alt + 224 = Ó 

Déplacement et suppression :  

UƟliser les touches direcƟonnelles  

  

 

pour déplacer le curseur,  

   
 Eīacer le « u »                      Eīacer le « x » 

Verrou Majuscules : ÉCRIRE EN MAJUSCULE SANS MAINTENIR 
LA TOUCHE MAJUSCULE  

Espace : séparer les mots quand on tape du texte 

Entrée : sauter des lignes, lancer une recherche, valider un 
choix, « OK »... 

Échap : fermer un menu, sorƟr du mode plein écran, 
« Annuler » dans une boite de dialogue ... 

TabulaƟon : décaler du texte et l’aligner automaƟquement 
en colonne. Passer au champs suivant d’un formulaire... 

Contrôle : touche de combinaison pour eīectuer des acƟons 
rapide, ex: Ctrl+C = copier, Ctrl+Z = Annuler la dernière acƟon 

Touche Windows : ouvrir le menu démarrer ou de faire des 
combinaisons ex : Win+D pour revenir au bureau 

Menu contextuel : fait apparaitre le menu contextuel comme 
le clic droit  

FoncƟon 1 : les touches FoncƟon eīectuent une acƟon selon 
l’applicaƟon, ex : F1 = aĸcher l’Aide  

FoncƟon numéro : en combinaison avec une touche FoncƟon 
permet d’accéder à une foncƟon alternaƟve,  
ex : Fn+F4=monter le son (selon les ordinateurs) 

Page suivante : passer à la page suivante d’un document ou 
faire déĮler rapidement une page internet. 

Page précédente : comme Page suivante mais dans le sens op-
posé 

Début :  meƩre le curseur au début de la ligne d’un texte 

Fin : meƩre le curseur à la Įn de la ligne d’un texte 

Verrou Numéro : acƟver les numéros du pavé numérique 

Raccourcis clavier uƟle 
avec 

Ctrl + z → annuler 

Ctrl + x → couper 

Ctrl + c → Copier 

Ctrl + v → Coller 

Ctrl + a → sélecƟonner 
tout 

Ctrl + P → imprimer 

Ctrl + s → sauvegarder 


