
Périphériques d'entrée – Clavier - Souris

1. LA SOURIS  

Bouton gauche (1)  Un clic : permet de sélectionner un objet, 
d'ouvrir un menu (bouton démarrer, zone de notification…) ou de 
lancer une application (icône de la barre des tâches). Double 
clic : lance une application (icône sur le bureau), sélectionne un 
texte dans un traitement de texte…Cliquer-glisser : déplacer un 
objet sur le bureau, sélectionne un texte dans un traitement de 
texte…

Bouton droit (2) : ouvre le menu contextuel de l'objet sélectionné. 
Ce menu regroupe les commandes les plus utilisées de l'objet.

Molette (3) :  elle  permet  le  défilement  de  document  long 
(traitement de texte, tableur…) ainsi que les pages Internet. Elle 
peut être personnalisée. Elle possède un bouton qui permet de 
réaliser un clic (utilisé dans certaines applications).

2.    LE CLAVIER  

Le pavé alphanumérique : il regroupe les lettres de l'alphabet, les chiffres, des symboles, la touche 
d'espacement.

Le  pavé  numérique :  contient  les  chiffres  ainsi  que  les  quatre  opérations  de  base  (addition, 
soustraction, multiplication et division).

Les touches de fonction : les touches F1 à F12 sont associées à des commandes (par exemple la 
touche F1 permet d'avoir de l'aide sur l'application en cours).

Les touches de navigation : elles permettent de déplacer le curseur dans un bloc de texte ou sur une 
page Internet.

3. LES TOUCHES DU CLAVIER  

Echap (4) Pour revenir en arrière, annuler une action.
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Tab (5) Pour passer au champ suivant dans un formulaire (ex : passer de Nom à 
Adresse).

Entrée (6) Pour valider une action (2 touches).

Flèches (7) Pour se déplacer dans un document ou dans un dossier.

Verr Maj (8) 1 appui sur Verr. Maj = le clavier passe en majuscule (allumage du voyant).
1 autre appui sur Verr. Maj = le clavier repasse en minuscule.

Majuscule (9) Saisie du caractère en majuscule (touche à un seul caractère). 

Saisie du caractère haut (touche à plusieurs caractères).

Suppr (10) Pour effacer un caractère à droite du curseur.

Retour Arrière (11) Pour effacer un caractère à gauche du curseur.

Barre espace (12) Insérer un espace dans un texte.

Alt Gr (13) Maintenue enfoncée pour insérer les caractères de droite sur les  
touches à plusieurs caractères.

Ctrl (14) Touches de raccourci : Ctrl + S (sauvegarde), Ctrl + F4 (quitter un 
document), Ctrl + Z (annule dernière manipulation), Ctrl + C (copier), Ctrl + 
X (couper), Ctrl + V (coller).

Alt (15) Touches de raccourci : Alt + Echap (affiche successivement, au premier plan, 
les fenêtres ouvertes), Alt + Tab (bascule d'une application ouverte à l'autre).

Windows (16) Touches de raccourci :  Win +  E (ouvre l'explorateur),  Win +  D (affiche le 
bureau), Win + F (recherche de fichiers).

Fonctions (17) Touches de raccourci : F1 (aide de l'application), F5 (actualise la page Internet 
ou Atteindre pour Word),  F10 (affiche la barre des menus pour navigateur 
internet).

Verr Num (18) Verrouille le pavé numérique (allumage du voyant).

Inser (19) Dans un traitement de texte, le mode insertion saisie les nouveaux caractères 
à gauche des anciens, le ,mode refrappe remplace les caractères par les 
nouveaux.

4. QUELQUES TOUCHES DE RACCOURCI  

Win = touche 16, Ctrl = touche 14, Tab = touche 5, Maj = touche 9, Suppr = touche 10, Echap = touche 4

Alt+Echap Afficher successivement au premier plan les fenêtres ouvertes

Alt+F4 Fermer la fenêtre active

Alt+Tab Basculer entre les fenêtres (maintenir Alt et appuyer plusieurs fois sur Tab 
pour choisir visuellement la fenêtre à afficher)

Ctrl+Maj+Echap Accéder directement au gestionnaire des tâches

Ctrl+Molette 
souris

Modifier la taille des icones

Windows Ouvrir ou fermer le menu Démarrer

Windows+ Passer la fenêtre active à droite



Windows+ Passer la fenêtre active à gauche

Windows+ Passer la fenêtre active en haut

Windows+ Passer la fenêtre en bas

Windows+, Cacher temporairement toutes les applications pour afficher le bureau

Windows+1 à 9 Passer d'un programme à l'autre, le chiffre correspond à son emplacement 
dans la barre des tâches

Windows+A Ouvrir le centre de notifications de Windows 10

Windows+Alt+1  à 
9

Afficher la jump-list d'une application ouverte ou épinglée dans la barre des 
tâches

Windows+Ctrl+ Naviguer parmi les bureaux vers la droite

Windows+Ctrl+ Naviguer parmi vos bureaux vers la gauche

Windows+Ctrl+D Créer un nouveau bureau virtuel

Windows+Ctrl+F4 Fermer le bureau actif

Windows+D Afficher le bureau (minimise les applications)

Windows+Début Réduire toutes les fenêtres sauf la principale

Windows+E Afficher l'explorateur Windows

Windows+F1 Aide Windows depuis n'importe où

Windows+I Ouvrir le panneau des paramètres de Windows 10

Windows+Impr 
Ecr

Faire une capture d’écran, la sauvegarde dans le dossier Images

Windows+L Verrouiller la session et afficher l’écran de verrouillage

Windows+Maj+1 à 
9

Lancer une nouvelle instance du programme mais dans une nouvelle fenêtre

Windows+P Afficher le panneau Projection, choisir rapidement une sortie vidéo

Windows+Pause Afficher les propriétés du système

Windows+Q Ouvrir Cortana (attend des ordres vocaux)

Windows+R Exécuter un programme

Windows+T Se déplacer d'une appli d'un programme à l'autre dans la barre des tâches et 
afficher les miniatures (Entrée pour lancer)

Windows+Tab Permuter d'une application ouverte à une autre (flip 3D)
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