Les raccourcis

Windows 10

Les raccourcis du bureau

Combinaison de touches

Description

Windows Accés au bureau ou & I'écran d'accueil
Windows + Tab Affiche les différentes applications
- et bureaux actifs
I.es rac courc |s da Alt + Tab Passer entre les applications ouvertes,
= = en maintenant la touche Alt enfoncée
|’EXp|ﬂl'atBlll' de flGhIEl’S Ctrl + Windows + D Quvrir et aller directement dans un nouveau
bureau virtuel
Combinaison de touches Description Ctrl + Windows + F4 Fermer un bureau virtuel sans aucune
Alt + F4 Fermer la fenétre confirmation _ :
Alt +P Afficher fe volet de visualisation 5::1: :‘::'ga‘::::: Mche: Passer d'un bureau victuel & 'autre
:::: +H Acces rapide - - Windows + flache Déplace |a fenétre active dans I'un des
p Annule; une action active quatre coins de I'écran
CTRL +A Sélecllorlner tous les éléments Windows + A Ouvrir e centre de notifications
de la fenétre Windows + B Se rendre dans |a barre d'applications
CTRL+C Copier I'élément dans le presse- de droite
papier Windows + C Ouvrir les icénes
CTRL+E Ouvrir le ruban de recherche Windows + D Abaisser toutes les fenétres actives
CTRL+N Ouvrir une nouvelle fenétre Windows + E Lancer ['explorateur de Windows
CTRL + MaJ +N Créer un nouveau dossier Windows + H Partager une capture d'écran via One Note,
CTRL+V Coller I'élément dans le presse- Twitter ou Courrier
papier Windows + | Ouvrir les parametres de Windows
CTRL+W Fermer |a fenétre active Windows + K Ouvrir la page sur les périphériques
CTRL + X Couper I'élément dans le presse- Windows + L Verrouiller la session ou changer
papier dutlisgiow
CTRL+Y Rétablir 1a dernigre action Windows + M Réduire toutes les fenétres actives
CTRL + Z Annuler 1a derniére action Windows + 0 Verrouiller I'orientation de |'affichage
AT+ e Affcher s popieesdo dner | |Widom $F__forer st nseiod e
sélectionné
e applications et Windows
g Eae’r‘“;i:r'n:'rdﬁn P Windows + R Executer un logiciel
Windows + § Lancer une recherche Windows et Internet
F3 Lancer une recherche Windows + T Se déplacer dans les applications
F4 Accéder a |a barre d'emplacement de |a barre de taches
FS Rafraichir le contenu de la fenétre | | Windows + U Ouvrir les options d'ergonomie
active Windows + X Remplacer le clic droit sur le drapeau
F6 ou Tab Basculer dans les blocs d'une de Windows
fenétre Windows + Z Afficher les commandes dans
F10 ou Alt Mettre en surbrillance les actions une application
disponibles Windows + Imp. écran  Réaliser une capture d'écran
Fi1 Agrandir/réduire la fenétre active Windows + Pause Ouvrir le gestionnaire de périphériques
CTRL + Entrée Ouvrir une nouvelle fenétre Windows + Espace Changer la langue de Windows
contenant I'élément sélectionné Windows + Entrée Activation du mode narrateur
Retour Afficher le dossier précédent Windows + 149 Lancement des applications dans la barre
Verrouillage pavé num + + Afficher le contenu d'un dossier de taches :
Verrouillage pavé num + - Réduire le contenu d'un dossier ﬂﬂ: h;p *;femea;:?:z;ﬂffﬂ:‘;’uﬂtﬂ:ﬂi}:ﬂ:ﬁau
u |

Windows + +/-

Effectuer un zoom




Les raccourcis
du navigateur Edge

Les raccourcis de la messagerie Courrier

Combinaison de touches Description CTRL + Mal + U Afficher uniquement les messages non lus

F5 Synchroniser/mettre & jour CTRL + MaJ + A Afficher tous les messages

CTRL+E Rechercher CTRL + G Mettre le texte en gras

CTRL+R Répondre CTRL + 1 Mettre le texte en italique

CTRL + Shift + R Répondre & tous CTRL+E Aligner le texte au centre

CTRL+F Transférer CTRL+L Aligner le texte a gauche

CTRL+N Nouveau courrier CTRL + R Aligner le texte a droite

CTRL+M Déplacer un courrier dans un dossier CTRL + K Ajouter un lien

CTRL +1] Mettre un courrier en indésirable CTRL + S Enregistrer le brouillon

CTRL+Q Marquer un courrier comme lu Alt +5 Envoyer un courrier

CTRL+ U Marquer un courrier comme non lu Alt +1 Ajouter une piéce jointe

CTRL+U Souligner le texte (rédaction de courrier) Alt +V Ouvrir une invitation dans le calendrier

I.es rat:cnurcls du logiciel Paint Smsomouir e image

CTRL + 8 Sauvegarder les changements sur une image
C . Description CTRL + Page haut Zoom +

Sélectionner tout CTRL + Page bas Zoom -
Copier la zone sélectionnée CTRL+B Mettre en gras le texte sélectionné
Couper la zone sélectionnée CTRL + 1 Mettre en italigue le texte sélectionné
Copier le presse-papier CTRL+U Souligner le texte sélectionné
Annuler la derniére action CTRL + + Augmenter d'un pixel la taille d'une brosse,
Refaire I'action annulée une ligne ou e contour d'une forme
Afficher les propriétés de I'image m-i- Diminuer d'un pixel Ia taille d'une brosse,
Afficher la grille une ligne ou le contour d'une forme
Imprimer I'image AI.T +F Ouvrir le menu fichier
Afficher la régle Sﬁtsﬁm Reproduire le clic droit sur la barre de titre
Ouvrir la boite de dialogue Aide
redimensionner et incliner m Mode Plein Ecran
Créer une nouvelle image F12 Enregistrer comme une nouvelle image

Combinaison de touches Description
CTRL+0 Mode zoom a0
CTRL + + Mode zoom + 10 %
CTRL +- Mode zoom - 10 %
CTRL+1a9 Aller vers 'onglet 1 a9
CTRL+A Sélectionner tout e contenu
de la page
CTRL+D Ouvrir la boite de dialogue
des favoris
CTRL+F Faire une recherche dans
le contenu de la page
CTRL+H Historique de navigation
CTRL +1 Afficher le volet latéral des favoris
CTRL +) Afficher les téléchargements
CTRL+K Dupliguer I'onglet actif
CTRL + L Aller & la barre d’adresse
CTRL +N Ouvrir une nouvelle fenétre
CTRL+P Imprimer la page
CTRL +R Rafraichir I'onglet actif
CTRL+T Ouvrir un nouvel onglet
CTRL+W Fermer I'onglet actif
F5 Rafraichir la fenétre active
F12 Ouvrir le mode développeur
CTRL + Tab Basculer sur I'onglet suivant
CTRL + Shift + Tab Revenir sur I'onglet précédent
CTRL + Shift + B Afficher la barre de favoris
CTRL + Shift + L Faire une recherche avec
le contenu du presse-papier
CTRL + Shift + P Ouvrir un nouvel onglet InPrivate

Créer son propre
raccourci clavier

Si I'on dispose déja d’un trés grand nombre

de raccourcis pour se faciliter la tiche, il est
aussi possible d'en créer pour ses applications.
Rendez-vous dans I'explorateur de fichiers, puis
dans le répertoire C:\Program Files (x86) oil
se situe votre application. Créez un raccourci
en faisant un clic droit puls sélectionnez Créer
un raceourci. Celui-ci ira s'installer sur votre
bureau. Rendez-vous sur le nouvel élément créé
et faites de nouveau un clic droit. Dans le
champ Touche de raccourci, il suffit de mettre
ce que vous souhaitez. Attention tout de méme
& prendre une combinaison qui n'est pas déja
utilisée par Windows.
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Maltrlser‘g LA DECOUVERTE DE WINDOWS 11

LES RAGGOURGIS ESSENTIELS

Rengainez votre souris : avec Windows, tout ou presgue peut se piloter a l'aide des touches du clavier,

COMMANDES DE BASE

Copier I'élément sélectionné Ctrl '|+ hc_]
Ctrl ‘.|+ J{_J

Ctrl 1] + _v_)

Couper I'éléement sélectionné

Coller I'élément sélectionné

Supprimer 'élément sélectionné | ~
sans le déplacer vers la Corbeille o J + gt
Annuler une action crl |+ Z ]
Restaurer une action ctrl |+ ¥ ]
Passer d'une application

e )

)
ggwtxgicrhleesﬁestiunnaire iJ Mo J+ Echap |
)
LAY

ouverte a une autre

Fermer |'élément actif
ou |'application active

Afficher et masquer le Bureau

Verrouiller le PC

TOUCHES DE FONCTIONS

Renommer I'élément sélectionné

Rechercher un fichier ou un dossier

dans I'Explorateur de fichiers =
Rafraichir le contenu de la fenétre active FS |
Parcourir les éléments d'une fenétre .
ou du Bureau IS

Activer la barre de menus d'une application F10
Enregistrer une capture d'écran Impr. |

GESTION DES FENETRES

Agrandir la fenétre active =t~ |
Ancrer la fenétre en haut = 4 At 4+ A~ ]
du Bureau _— e~
Ancrer la fenétre en bas ~ 1 PR IR ]
du Bureau —— —

Ancrer la fenétre sur = L ¢ ]
le coté gauche du Bureau ——

Ancrer la fenétre sur = |, ]
le coté droit du Bureau S
Réduire toutes les fenétres = R ]
sauf I'application active —— -
Déplacer une application + G+ B )
d'un écran a l'autre E =]

BARRE DES TACHES,
BUREAU ET MENU DEMARRER

Ouvrir I'appli ou une nouvelle instance Maj

—

Ouvrir en tant qu'Administrateur  Ctrl J+L Maj |+

L

@& &

Ctrl | + Echap

Changer la langue du clavier = |+ ﬂ

—

& J+ A
=+
= )+ 0]

Ouvrir le menu Démarrer

Ouvrir le volet des raccourcis rapides -
Ouvrir le volet Teams

Afficher et masquer le Bureau
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I'acces aux outils systeme aussi bien que la gestion des fenétres.

EXPLORATEUR DE FICHIERS

Ouvrir I'Explorateur de fichiers -
Sélectionner la barre d'adresses
Sélectionner la zone de recherche
Ouvrir une nouvelle fenétre
Fermer la fenétre active
Créer un dossier ‘ﬂ] +

Afficher le volet de visualisation -

Ouvrir les Propriétés
de I'élément sélectionné

Afficher le dossier suivant
Afficher le dossier précédent

Afficher le haut de la fenétre active

Agrandir ou réduire la fenétre active
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APPLICATIONS ET QUTILS SYSTEME

Accéder aux Parametres

Lancer la saisie vocale

Ouvrir la Xbox Game Bar -

Appeler I'Assistance rapide
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Ouvrir la fenétre Exécuter

Afficher les options d'affichage étendu
Ouvrir le Centre de notifications
Activer le champ de recherche
Afficher I'historique du presse-papiers
Afficher le panneau des widgets

Afficher le panneau des emojis

ACCESSIBILITE

Ouvrir les parametres d'accessibilité

Activer le Narrateur

Activer la loupe (zoom avant)

Zoom arriere

Fermer la loupe
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