
 
Travail demandé : 
 Coloriez  la fiche activité n°3 selon la couleur indiquée.  
  
� En jaune : les 26 touches portant les lettres de l'alphabet 

 
� En bleu clair : les touches où figurent 2 caractères différents 

 
� En vert clair : les 10 touches du pavé numérique portant les chiffres de 0 à 9 

 
� En marron : les touches portant les 4 signes opératoires (qui permettent de 

poser les opérations) 
   +  pour l'addition  -  pour la soustraction 
   /  pour la division  *  pour la multiplication 

 
� En noir : LA BARRE D'ESPACE 

Elle crée un caractère vide entre les mots 
 

 
 
 
� En orange : la touche VERROUILLAGE DES MAJUSCULES 

Quand on appuie dessus, le clavier est 
verrouillé en majuscules et le voyant 
correspondant s’allume. 
Elle permet d'écrire en majuscules ou d'obtenir le caractère du haut sur les 
touches qui comportent 2 signes (déjà coloriées en bleu clair) 
On l'utilise quand on a des nombreuses majuscules à écrire, par 
exemple un titre ou une phrase importante. 
 

 
 
� En vert moyen : les 2 touches SHIFT 

Même fonction que VERROUILLAGE DES MAJUSCULES. On l’utilise plutôt 
quand on a UNE SEULE majuscule à écrire car il faut tenir cette touche enfoncée 
pour écrire en majuscules. 
Elle permet aussi de déverrouiller les majuscules c’est à 
dire de remettre le clavier en minuscules.�



� En rouge : les 2 touches ENTRÉE (très importantes) 
 Elles ont 2 fonctions : 
 * elles passent les ordres : ce sont les touches de validation 
 * elles permettent d’aller à la ligne dans le traitement de texte  

 
 
 
 
� En violet : la touche ÉCHAPPEMENT 

Elle permet de quitter une commande en cours sans la prendre en compte, c'est-à-dire 
sans la valider. 
On l'utilise quand on ne veut pas passer l'ordre. 
 

 
 
 
� En vert foncé : la touche TABULATION 

Elle permet d'avancer le curseur de colonne en colonne (souvent tous les 1,25 cm) et de 
se déplacer d'une option à l'autre dans les menus des logiciels. 
 

 
 
 
� En rose foncé : la touche RETOUR ARRIÈRE 

Elle efface le caractère situé devant le curseur. 
 
 

 
 
� En bleu moyen : la touche SUPPRIME 

Elle supprime le caractère situé derrière le curseur. 
 

 
 
 
� En rose clair : les 4 FLÈCHES DE DIRECTION 

Elles permettent de déplacer le curseur dans le texte sans le modifier (par exemple pour 
aller corriger une faute quelques lignes plus haut.) 
 

 
 
 
� En bleu foncé : la touche VERROUILLAGE NUMÉRIQUE 

Elle permet de sélectionner soit les chiffres du pavé numérique (si le voyant Num Lock est 
allumé) soit le déplacement du curseur selon le sens de la flèche (si le voyant Num Lock 
est éteint)�
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