
Le clavier permet de saisir du texte 
 
Le clavier et la souris sont les deux principaux moyens pour conduire un ordinateur et entrer des informations dans 
le système.  
Chaque pays pratiquement utilise un clavier différent avec des caractères différents, pourtant tous les claviers 
standards d’ordinateur se ressemblent et comportent 105 touches. Selon les pays chaque touche correspond à un 
signe particulier…  
Les deux principaux types de clavier sont le clavier anglo-saxon dont les touches en haut à gauche commencent par 
les lettres QUERTY , et le clavier francophone dont les touches en haut à gauche commencent par les lettres 
AZERTY …  
Les propriétés du clavier, comme la langue, la vitesse de clignotement du curseur, ou le délais et la fréquence de 
répétition des caractères, peuvent être configurés dans le module clavier du panneau de configuration.  
 
Les touches du clavier 
 
Les 105 touches du clavier peuvent être rassemblées en 5 blocs :  

• Les touches de l’alphabet (AZERTY ou QUERTY)  
• Les touches de fonction (de F1 à F12)  
• Les touches du pavé numérique (de 1 à 0)  
• Les touches de direction (les flèches qui orientent le curseur)  
• Les touches de gestion (PAUSE, IMPR.ECRAN, VERR NUM, INSERT, SUPPR, ORIGIN, PAGE 

DOWN et PAGE UP)  
• Les 2 touches spéciales Windows 

 
Les touches spéciales: 

• Les deux touches CTRL qui sont situées, l’une à droite, l’autre à gauche du clavier, fonctionnent de la 
même façon et sont, comme la touche ALT, toujours utilisées avec une autre touche.  

• La touche ECHAP permet d’interrompre un processus…  
• La touche ALT GR (ALTernative GRaphic) permet d’accéder au troisième caractère de certaines touches. 

L’action de la touche ALT GR peut être remplacée par la combinaison des touches CTRL + ALT.  
• La touche IMPR.ECRAN  permet de faire une capture d’écran (hard copy) qui doit être collé…  
• La touche ARRET DEFIL  permet de stopper définitivement le défilement d’une suite de caractères…  
• La touche PAUSE permet d’interrompre momentanément le défilement d’une suite de caractères, lequel 

reprend en appuyant sur une autre touche…  
• La touche INSER permet de basculer, du mode « insertion » qui insère un caractère par mis d’autres dans 

un texte, au mode « refrappe » qui remplace le caractère juste situé à droite du curseur par celui qui est 
frappé sur le clavier.  

• La touche SUPPR permet de supprimer le caractère qui se trouve après le curseur, ou tout un ensemble de 
caractères quand ceux-ci sont sélectionnés en un seul bloc…  

• La touche FIN permet de bouger le curseur jusqu’en fin de ligne…  
• La touche ORIGINE (représenté par une flèche dirigée vers le nord-ouest) permet de bouger le curseur en 

début de ligne…  
• La touche PAGE PRECEDENTE représentée par une flèche barrée orientée vers le nord permet de 

remonter le curseur de plusieurs lignes vers le haut de la page.  
• La touche PAGE SUIVANTE représentée par une flèche barrée orientée vers le sud  permet de descendre 

le curseur de plusieurs lignes vers le bas de la page.  
• La touche CAPS LOCK, symbolisée par un petit cadenas, permet de verrouiller le mode majuscule.  
• La touche RETOUR, symbolisée par une flèche dirigé vers la gauche, permet d’effacer le caractère juste à 

gauche du curseur.  
• La touche TABULATION , symbolisée par deux flèches dirigées l’une vers la droite, l’autre vers la 

gauche, permet de déplacer le curseur d’un bloc de caractères et/ou de déplacer le champ actif d’un groupe 
d’option vers un autre.  

 
La succession des touches CTRL + ALT + SUPPR permet de réinitialiser le système, c’est à dire de l’éteindre et 
de le rallumer, cette action est aussi appelée RESET en anglais et n’est à utiliser qu’en dernier recours.  
 
 
 


