Copier

Couper

Coller

Annuler

Sélectionner tout

Imprimer

Rechercher

RACCOURCIS CLAVIER

chi)+(C)
i)+ (V)
(Cti)+(Z
Ctrl] + (A

(ciri+ p)
G+ F,

Bureau

Parametres

Explorateur

Fermer la fenétre

(commande standard)

Fermer la fenétre
(certains pc portables)

Gestionnaire des taches

Gestionnaire des taches
(verrouillage)

=)+
(== )+

(=) +(E)

(Alt |+ [ F4 |

CFD +

(Alt |+ F4 |

(Ctrl) + [Maj

+ [Echop)

(Ctrl) + [ Alt |

+ (Suppy




Les raccourcis clavier IN-DIS-PEN-SA-BLES

' Ctrl i y Alt Tab
...' 4 Esc 5 Lo l Suppr

Windows Ctri Echap Maj Alt Tab Suppr
Ctri+C copier Ctrl + G mettre le texte en Gras
Ctrl+ X couper Ctrl +1 mettre le texte en ltalique
Ctrl +V coller Ctrl + U mettre le texte en Souligné
Ctri+ 2 annuler la derniére action Ctrl+ E aligner le texte au Centre
Ctri+Y rétablir la derniére action Ctrl+ L aligner le texte a Gauche
Ctri+ A tout sélectionner Ctrl + R aligner le texte a Droite
Ctrl + P imprimer Ctrl+S enregistrer le document
Echap annuler le processus en cours (transfert, copie...), une sélection...
Suppr supprimer I'élément sélectionné (placé dans la corbeille)
Maj + Suppr supprimer définitivement I'élément (sans passer par la corbeille).
Windows accés au bureau ou a I'écran d'accueil (ou Ctrl + Echap)
Windows + D afficher le bureau. - Windows + E ouvrir I'explorateur
Windows + | afficher les paramétres - Windows + S lancer une recherche

Windows + ImprEcran capture d'écran (Windows + Maj + S pour une capture partielle)

Alt + F4 fermer le programme actif - Ctrl + F4  fermer la fenétre active
Alt + Tab  passer d’une application ouverte a I'autre (Alt enfoncé)

Ctrl + Maj + Echap ouvrir le gestionnaire de taches (pour arréter un processus)
Ctrl + Alt + Suppr ouvrir le gestionnaire de taches ou verrouiller 'ordinateur
Ctrl+ N ouvrir une nouvelle fenétre. - Ctri+ W fermer la fenétre active

Ctrl + Fleche gauche/droite placer le curseur au début du mot ou du prochain mot.
Maj + Fleche gauche/droite sélectionner du texte.
Ctrl + Maj + Fleche gauche/droite sélectionner un mot entier.

TOUCHES DE FONCTION :

F1 afficher 'aide - F2 renommer

F3 lancer une recherche - F4 répéter la derniere commande
F5 actualiser la fenétre active (ou Ctrl + R)

F10 activer la barre de menu (dans une application)

F11 entrer ou sortir du mode plein écran

F12 sauvegarder un document (dans une application)

AVEC LA SOURIS :

Ctrl + Molette zoomer / dé-zoomer (ou Windows +/-)

Ctrl + Clic sélectionner des éléments non contigus (explorateur) (et... et...)
ouvrir un lien dans un nouvel onglet (navigateur)

Maj + Clic sélectionner une suite d'éléments (explorateur) (de... a...)

ouvrir un lien dans une nouvelle fenétre (navigateur)
ouvrir une nouvelle session d'une application



RACCOURCIS
CLAVIER

® LES PLUS UTILES

Copier I'élément sélectionné - (Ci'rl ]
Couper I'élément sélectionné - [ Ci'_rl .
Coller I'élément sélectionné . [ Ctrl .

Supprimer I'élément — |
sélectionné sans le - [C’rrl] + [Suppﬂ

déplacer vers la corbeille

Annuler une action -, [ C'l'rl .,.-, = z “

) G
Restaurer une action - : [ Cirl + (Y
Passer d'une application C A | |
ouverte aune autre [ Alt ] 4 [TCIb]

Fermer I'élément actif
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ou I'application active

Ouvrir

le gestionnaire--| Cirl | + MCI + ."Ec.h
de taches [ |+ (Maj | + (Echap |

B )
Afficher et masquer le bureau |+ g
Verrouiller @ PC i _. I = L

® LES ACCES RAPIDES (F)

Renommer I'élément sélectionné - : [ o

Rechercher un fichier ou un dossier [
dans I'Explorateur de fichiers

Parcourir les éléments d’'une fenétre [ B
Tl Tl 1], - AT e

Activer la barre de menus
& UNE UDDICHNION -..viviisiimmimmismisig

)
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Rafraichir le confenu de la fenétre active--( F5 |
]
)
]

Enregistrer une capture d'écran - [Impr

® LATOUCHE WINDOWS

Agrandir la fenétre active -

Ancrer la fenétre
en haut du Bureau

Ancrer la fenétre
en bas du Bureau

Ouvrir le menu Démarrer -

Ouvrirlevolet ... |
des raccourcis rapides

Ouvrir le volet Teams -ooovvveeeee [ - ] "
Afficher et masquer le Bureau--—-( BE | +

Ouvrir les parameétres

d'access|b|||fe ............................................ [ :- ] = m

Zoom avant i
Zoom arriére =
Fermerlaloupe ... [ - J + [EIpJ

Afficher les options [ -
d'ﬂfﬁChage é'l'endu ................................ .

Ouvrir le Centre de notificaiions---[ |

Activer le champ de recherche-*-u[

Afficher I'historique
du presse-papiers - :

DEE @@ E

(
Afficher le panneau des Widgets - [
{

Afficher le panneau des emojis--




