
Copier Bureau

Couper Paramètres

Coller Explorateur

Annuler Fermer la fenêtre
(commande standard)

Sélectionner tout Fermer la fenêtre
(certains pc portables)

Imprimer
Gestionnaire des tâches

Rechercher Gestionnaire des tâches
(verrouillage)



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

Windows Ctrl Echap Maj Alt Tab Suppr

Ctrl + C copier
Ctrl + X couper
Ctrl + V coller
Ctrl + Z annuler la dernière action
Ctrl + Y rétablir la dernière action
Ctrl + A tout sélectionner
Ctrl + P imprimer

Ctrl + G mettre le texte en Gras
Ctrl + I mettre le texte en Italique
Ctrl + U mettre le texte en Souligné
Ctrl + E aligner le texte au Centre
Ctrl + L aligner le texte à Gauche
Ctrl + R aligner le texte à Droite
Ctrl + S enregistrer le document

Echap annuler le processus en cours (transfert, copie…), une sélection…
Suppr supprimer l'élément sélectionné (placé dans la corbeille)
Maj + Suppr supprimer définitivement l'élément (sans passer par la corbeille). 

Windows accès au bureau ou à l'écran d'accueil (ou  Ctrl + Echap)
Windows + D afficher le bureau. - Windows + E ouvrir l'explorateur 
Windows + I afficher les paramètres - 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 fenêtre active
Alt + Tab passer d’une application ouverte à l’autre (Alt enfoncé)

Ctrl + Maj + Echap ouvrir le gestionnaire de tâches (pour arrêter un processus)
Ctrl + Alt + Suppr ouvrir le gestionnaire de tâches ou verrouiller l’ordinateur

Ctrl + N ouvrir une nouvelle fenêtre. - Ctrl + W fermer la fenêtre active

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

TOUCHES DE FONCTION :

F1 afficher l’aide - F2 renommer
F3 lancer une recherche - F4 répéter la dernière commande
F5 actualiser la fenêtre 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... à...)

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




