Vous utilisez quotidiennement un PC et vous ne les
connaissez pas, ou trop peu, pourtant les raccourcis
clavier permettent de réaliser trés rapidement un

grand nombre d’actions.

Pratique :

Les raccourcis
Windows |

Les raccourcis clavier géné-
raux sur Windows

Ces raccourcis mythiques fonctionnent
sur toutes les versions de Windows. Du
fait de leur popularité, ils sont égale-
ment disponibles sur de nombreux logi-
ciels de bureau.

Ctrl+C : copier

Ctrl+X : couper

Ctrl+V : coller

Ctrl+Z : annuler

Ctrl+Y : rétablir (annule le C

Ctrl+A : tout sélectionner

Ctrl+P : imprimer

Ctrl+S : enregistrer

Ctrl+shif+S : enregistrer sous

F1: afficher I'aide

Ctrl+Alt+Suppr : pour ouvrir le gestion-
naire de tache ou verrouiller I'ordina-
teur.

Windows+ M : réduit toutes les fe-
nétres ouvertes et affiche sur le bureau.
Les raccourcis Windows les plus utilisés
par les professionnels
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travail, vous pouvez utiliser
ces raccourcis clavier.
Ctrl+Roulette de la souris :
pour zoomer/dé-zoomer.
Windows+F : pour lancer
une recherche rapide sur
un ordinateur
Windows+Maj+Clic : pour
lancer une nouvel instance d’un
programme. Exemple : cliquez sur
I'icbne Microsoft Word de votre barre de
tdche pour ouvrir un nouveau docu-
ment.
Windows+L : un raccourci clavier pour
verrouiller son ordinateur.
Ctrl+Fléche gauche/droite : pour placer
le curseur au début du mot ou du pro-
chain mot.
Shift+Fléche gauche/droite : pour sélec-
tionner du texte.
Ctrl+Shift+Fléche gauche/droite : pour
sélectionner un mot entier.
Ctrl+Backspace : pour supprimer un
mot entier.
Ctrl+F4 : pour fermer une fenétre. (Ou
un ordinateur, si aucune fenétre n’est
ouverte.)
Ctrl+Maj+Clic : pour ouvrir un pro-
gramme en tant qu’administrateur.
D’autres raccourcis Windows a con-
naitre
Ctrl+N : ouvrir une nouvelle fenétre.

F5 ou Ctrl+R : actualiser la fenétre ac-
tive.

Ctrl+Maj+Echap : affiche le gestionnaire
de taches, qui permet de fermer une
application, afficher les processus ou les
performances de votre PC en temps-
réel.

Gagner du temps avec

les raccourcis Windows

Ctrl+clic : pour sélectionner plusieurs
éléments (des fichiers ou des dossiers
par exemple).

Shift+clic : pour sélectionner tous les
éléments compris entre le premier et le
second clic. Fonctionne avec du texte,
des fichiers et des dossiers, et peut étre
combiné avec Ctrl+clic.

Maj+Suppr : pour supprimer un fichier
ou un dossier. Attention la suppression
est définitive vous ne trouverez pas le
fichier supprimé dans la corbeille.

Il existe des dizaines d’autres raccourcis,
chaque programme a les siens qui vien-
nent s’ajouter a ceux proposés par Win-
dows. n’hésitez pas a les découvrir !

Professionnels et particuliers, notre objectif est
. de vous accompagner dans le monde du numé-
rique et de I'informatique avec des solutions

. pertinentes, fiables et sur-mesure.
Ventes et reparations d’ordinateurs, réseaux
informatiques. N'hesitez pas a nous contacter !




