
Le Clavier 

A quoi sert  la touche ? Comment est-elle ? Exercices 
 

Pour écrire une lettre en 
majuscule il faut appuyer sur la 
touche Shift (sans lâcher). 

 

    Shift. 

Exercice 1 : taper la phrase suivante. 
 
  
 Parfait ça marche                                 
 Comme vous l’avez vu, pour 

aller à la ligne, ou pour faire 
des interlignes, il faut appuyer 
sur la touche entrée. 

Entrée Exercice 2 : appuyer sur la touche 
entrée et taper la phrase suivante. 

 

 

La ToUcHe EnTrée  

Pour écrire plusieurs lettres en 
majuscule, il faut appuyer sur 
la touche avec un cadenas 
(caps lock). La DEL s’allume. 

 

Caps lock Exercice 3 : appuyer sur la touche 
entrée et taper la phrase suivante. 

 

 

ECRIRE EN MAJUSCULE 
 

Pour sortir du mode majuscule, 
appuyer sur la touche Shift une 

fois. Observer le voyant qui 
s’éteint. 

 

DEL 
Shift. éteinte 

Exercice 4: Sortir 

du mode majuscule 

et taper la phrase. 

 

La DEL s’est éteinte à droite 

 
Pour effacer les lettres à 
gauche du curseur appuyer sur 
la touche delete. 

 

Delete 
Exercice 5 : appuyer sur entrée et 
taper la phrase suivante avec les 4 e, 
puis effacer les 3 e en trop avec delete. 

 
Effacer les lettres à gaucheeee 

 
 

Pour effacer les lettres à droite 
du curseur appuyer sur la 
touche suppr. 

Suppr Touches 

fléchées 

Exercice 6 : appuyer sur entrée et 
taper la phrase suivante, puis 
positionner le curseur en début de 
phrase avec la souris ou les touches 
fléchées et supprimer tout les E en trop 
sur la droite. 

EEEEffacer les lettres à droite 
 

Pour faire un point virgule 
appuyer  sur la touche point 
virgule 

 
 

point 

virgule 

Exercice 7 : appuyer sur entrée et 
taper la phrase suivante 

 

 

Vert ; rose ; bleu ; rouge ; jaune 

 

Pour faire un point appuyer sur 
shift (sans lâcher) et sur la 
touche point. 

 

Shift. + point Exercice 8 : appuyer sur entrée et 
taper la phrase suivante, 

 

 

S.O.S…… 
 

 

Pour faire un point virgule 
appuyer  sur la touche virgule 

virgule Exercice 8bis : appuyer sur entrée et 
taper la phrase suivante, 

 

 

Une fois, deux fois, trois fois, 
 

 

Pour faire un point d’interrogation 
appuyer sur shift (sans lâcher) et 
sur la touche point d’interrogation 

 

Shift. + interrogation Exercice 9 : appuyer sur entrée et 

taper la phrase suivante et faire une 
sauvegarde. 

 

 

Tu veux un BONBON ? Oui ? Non ? 



 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

Pour faire un accent grave (è) 
ou aigu (é),appuyer sur la 

touche 7 ou la touche 2. 

Aigu (é) Grave (è)  

Exercice 10 : appuyer sur entrée et 
taper la phrase suivante, 

 
 
Un été très réussi près d’Adèle. 

Pour faire accent circonflexe il 
faut appuyer d’abord 1 fois sur la 
touche accent circonflexe et 
ensuite 1 fois sur la lettre qui doit 
recevoir l’accent. Pour les 
majuscules, appuyer sur Shift 
avant d’appuyer sur la lettre. 

Accent 

circonflexe + 

           e 

 

Exercice 11 : appuyer sur entrée et 
taper les lettres suivantes 

 
 
 

 

ê  î ô  â û Â Ê Î Ô Û. 
 

 

Sur les touches avec 2 symboles, il faut appuyer 
directement sur la touche pour avoir le symbole du bas. 

Exercice 12 : appuyer sur entrée et 
taper les lettres suivantes. 

 

 

& ’ ( -  _ ç à ) = *  : ! ù  "  "  $ 
 

 

Sur les touches avec 2 symboles, il faut appuyer sur 
Shift pour avoir le symbole du dessus. 

Exercice 13 : appuyer sur entrée et 
taper les lettres suivantes. 

 

 

µ + £ % § / n° 
 

Sur les to uches avec 3 symboles, 
il faut appuyer sur Alt GR  (sans 
lâcher) pour avoir le troisième 
symbole. 

Alt GR + 

            # 

Exercice 14 : appuyer sur entrée et 
taper les lettres suivantes. 

 

# { [ | \ ^ @ ] } € 

Pour mettre des trémas sur 
certaines lettres il faut : 
1/ mettre en majuscule 

2/ appuyer 1 fois sur la touche 
tréma 
3/ sortir du mode majuscule 
4/ appuyer sur la lettre 
Pour les majuscules accentuées il 

faut rester en mode majuscule 
après avoir appuyer sur  tréma. 

 
 

Tréma + 
 

            e 

 
 

 

Exercice 15 : appuyer sur entrée et 
taper les lettres suivantes. 

 
 
 
 
 
 

 

ë ä ï ö ü Ä Ï Ö Ü Ë 

 

 
Pour taper des chiffres à partir 
du clavier alphanumérique il 
faut passer en mode 
majuscule (shift ou caps lock). 

Shift ou caps lock  
Exercice 16 : appuyer sur entrée et 

taper les chiffres suivants avec le clavier 
alpha numérique uniquement.. 

 
 
 

 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 0 
 

 

Pour taper des chiffres à partir 
du pavé numérique, 
verrouiller le mode chiffre en 
appuyant sur la touche ver 
num (vérifier que le voyant 
s’allume). 

  
Exercice 17 : appuyer sur entrée et 
taper les chiffres suivants avec le pavé 
numérique uniquement et faire une 
sauvegarde 

 

 
 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 0 



 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

LES TOUCHES DE 
CONTROLE 

 

 

Il est parfois plus rapide de 
contrôler l’ordinateur sans 
la souris, en utilisant juste 
les touches de contrôle du 
clavier. 

Exercice18 : essayer la manipulation suivante 
1/ appuyer sur la touche Alt 
2/ appuyer sur entrée pour ouvrir les menus déroulant du logiciel. 

3/ déplacez vers la droite, vers la gauche, vers le haut et vers le 
bas avec les touches fléchées. 
4/ Appuyer sur la touche Echap pour sortir. 
 
Recommencer plusieurs fois pour bien comprendre. 

La touche tabulation 

permet de faire des 
espaces plus larges mais 
c’est aussi une touche qui 
sert à se déplacer dans des 
champs de commandes. 

Exercice 19 : essayer la manipulation suivante. 
 
1/ appuyer sur Alt puis entrée, 
2/ déplacer vous vers le bas avec les touches déplacement 
fléchées et arrêtez-vous sur la commande ouvrir 
3/ appuyer sur entrée 
4/ appuyer sur tabulation plusieurs fois et suivez le déplacement 
du curseur dans les différents champs. 
5/ Pour sortir appuyer sur Echap 

 

 
Tabulation 

 



 
 

LES LETTRES CACHÉES 

 
Le clavier n’est pas assez grand 
pour recevoir toutes les lettres ou 
symboles. A l’aide de la touche 
ALT + un code on peut quand 
même taper ces lettres ou ces 
symboles cachés. 

 
Le tableau ci-dessous décrit ces 
codes ASCII. (Certains caractères 
ne sont toutefois pas accessibles 
par cette méthode). 

Exercice 20 : appuyer sur entrée et taper les lettres cachées 
suivantes. 

1/ Appuyer sur la touche ALT (sans lâcher) 
2/ taper le code chiffré dans le pavé numérique (ver num allumé) 
3/ lâcher pour faire apparaître la lettre. 
 
 
 
 
 

+ 
181   182  144   212   210  128   226 234   233   215   165   164   172   171 
 
 
 
 
 

Á Â É È Ê Ç Ô Û Ú Î Ñ ñ ¼ ½ 
 

 
 

 


