
 

 

 

  

 

 

 

 

006-Principaux raccourcis clavier 

       

Document propriété de MICROFER Paris Nord 

                     Reproduction et diffusion 

                    interdite sans autorisation. 



 Document propriété de Microfer Paris Nord.  
                              Reproduction et diffusion interdite sans autorisation. 
 

  006-Principaux raccourcis clavier                                                                                Version 8 du 08 mai 2021                                                                 

Raccourcis clavier pour les logiciels de saisie de texte : 
   ctrl + Début → positionne le curseur au début du document … 

   ctrl + Fin → positionne le curseur à la fin du document … 

   ctrl + →, ctrl +  → positionne le curseur au début du mot suivant ou précédent … 

   ctrl + roulette souris → modifie la taille de l’affichage à l’écran (zoom, dézoom) … 

 

   ctrl + A → (All) sélectionne tous les éléments de l'emplacement actif ... 

   ctrl + C → (Copy) copie le ou les éléments sélectionnés et les place dans le presse-papier … 

   ctrl + D → (definition) ouvre la fenêtre Police de définition de formatage de texte … 

   ctrl + F → (Find) ouvre une fenêtre permettant d’effectuer une recherche dans un document … 

   ctrl + G, ctrl + I, ctrl + S → activent et désactivent le gras, l'italique et le surlignement lors d'une saisie … 

   ctrl + N ; ctrl + Maj + N → (New) ouvre une nouvelle fenêtre pour le logiciel en cours … 

   ctrl + O → (Open) ouvre une nouvelle fenêtre depuis le document en cours … 

   ctrl + P → (Print) imprime le document … 

   ctrl + S → (Save) enregistre le fichier ou le document en cours … 

   ctrl + V → colle le contenu du presse-papier à l'emplacement du curseur … 

   ctrl + X → coupe le ou les éléments sélectionnés et les place dans le presse-papier … 

   ctrl + Z → annule la dernière action … 

 

   alt → maintenir la touche quelques secondes pour afficher les vignettes de pas à pas universelles … 

   alt + Tab → passe d'un programme ouvert à un autre … 

   alt + F4 → ferme le programme en cours … 

 

   alt + code ASCII → converti un code ASCII en caractère affichable pour le programme en cours …  

   Unicode puis alt + x → converti un numéro Unicode en caractère affichable pour le programme en cours …  

                                                                                                                                                                                                                                                                       

Raccourcis clavier avec la touche Windows (Win) : 
  Touche Win seule → Affiche le menu démarrer (idem icône Windows affichée en bas à gauche de l’écran) 

 

   Win + A     → Ouvre le Centre de notifications de Windows … 

   Win + C     → Demande à Cortana d'écouter … 

   Win + D     → Bascule directement de l'application active vers le bureau et réciproquement … 

   Win + E     → Ouvre l'Explorateur de fichiers … 

   Win + G     → Ouvre la barre de jeux Xbox Game. Permet la capture vidéo de l’écran … 

   Win + I      → Ouvre la fenêtre des paramètres généraux de Windows … 

   Win + L     → (Lock) bascule immédiatement vers l'écran de verrouillage … 

   Win + R     → Recherche, exécute ou ouvre le programme, le dossier, le document, la ressource internet spécifié … 

   Win + U     → Ouvre la fenêtre des paramètres d'ergonomie de Windows … 

   Win + V     → Affiche l’historique du Presse-papiers de Windows … 

   Win + X     → Ouvre le menu WinX des paramètres d'administration de Windows … 

 

   ctrl + Win + O   →   Ouvre le clavier visuel … 

   ctrl + Win + D   →   (Desk) Ouvre un nouveau bureau virtuel … 

   ctrl + Win + Q   →   (Quickassist.exe) Ouvre l’application « Assistance Rapide » de Microsoft … 

   ctrl + Win + F4  →   Ferme le bureau virtuel en cours d’utilisation … 

   ctrl + Win + Touche droite/gauche  →   Navigue entre les différents bureaux virtuels ... 

 

   Win + tab                    → Affiche tous les programmes et applications ouvertes … 

   Win + Impr écran      → Enregistre une copie d’écran dans le dossier Captures d’écran de la bibliothèque Images … 

   Win + touche Espace → Bascule entre les différents claviers installés … 

   Win + ;                        → Ouvre la fenêtre des emojis disponibles pour le programme en cours … 

 

   Win + F1   → Ouvre l’aide et le support en ligne de Windows (nécessite une connexion Internet) … 

                  F1   → Affiche l’aide d’un programme ou de Windows (aide locale) … 

 

   Win + Touche → ou  positionne la fenêtre active sur la moitié droite ou sur la moitié gauche de l'écran                                                                    

   Win + Touche haut      → positionne la fenêtre active en plein écran                                                                                             

   Win + Touche bas        → positionne la fenêtre active à la place et à la taille antérieure sur l'écran                                              

 

   Win + Touche droite    puis Win + touche haut     → positionne la fenêtre active sur le quart droit et haut de l'écran                  

   Win + Touche droite    puis Win + touche bas       → positionne la fenêtre active sur le quart droit et bas de l'écran 

   Win + Touche gauche  puis Win + touche haut     → positionne la fenêtre active sur le quart gauche et haut de l'écran              

   Win + Touche gauche  puis Win + touche bas       → positionne la fenêtre active sur le quart gauche et bas de l'écran                                                                                                                                                               
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Raccourcis claviers créés par l’utilisateur :   
 
Le principe est d’utiliser les propriétés des raccourcis … 
 

- Créer tout d’abord un raccourci vers le dossier, le fichier ou l’application concernée.  
- Ouvrir le menu contextuel de l’icône de raccourci ainsi créée (clic souris droit ou touche Menu du 

clavier) pour cliquer sur Propriétés  
- Sélectionner l’onglet Raccourci.  
- Dans le champ Touche de raccourci, saisir la combinaison de touches souhaitée commençant 

obligatoirement par ALT+MAJ ou CTRL+ALT ou CTRL+MAJ ou CTRL+MAJ+ALT suivi du chiffre ou de la 
lettre … 

 
 

 


