
v02 – Bruce Demaugé-Bost – http://bdemauge.free.fr 

F1 Obtenir de l’aide. 

Échap Mettre fin à l’action en cours. 

Impr écran Copie l’écran dans le presse-papier. 

Alt + F4 Fermer le programme actif. 

 + D  Afficher le Bureau (Desktop). 

 + E  Ouvrir l’Explorateur (Explorer) 

 + F Rechercher un fichier ou un dossier (Find). 

 + tabulation  Naviguer entre les applications ouvertes (à chaque appui sur Tabulation) 

Alt + tabulation  Naviguer entre les applications ouvertes (à chaque appui sur Tabulation) 

 

 

Ctrl + A  Tout sélectionner (All). 

Ctrl + N  Ouvrir un nouveau document (New). 

Ctrl + S  Enregistrer le document en cours (Save). 

Ctrl + Z  Annuler la dernière commande. 

Ctrl + Y  Rétablir la dernière commande annulée. 

Ctrl + X  Couper la sélection. 

Ctrl + C  Copier la sélection (Copy). 

Ctrl + V  Coller la sélection. 

Ctrl + P  Imprimer (Print). 

Dans le traitement de textes Informatique 

m 

Définition 
 

Un raccourci-clavier est une combinaison de touches (et/ou de clics avec la souris) 
qui permet d’exécuter une commande, généralement en gagnant du temps. Un ordi-
nateur peut d’ailleurs souvent être entièrement piloté à l’aide du clavier, mais ce 
n’est guère pratique.  
 

Le signe  signifie qu’il faut maintenir la touche suivante enfoncée pendant que 
l’on appuie sur la ou les autres touches. 

 

Dans l’environnement Windows 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dans de nombreux logiciels 
 

 

Informatique Ctrl + B  ou Ctrl + G Mettre le texte sélectionné en gras (Bold). 

Ctrl + U  Souligner le texte sélectionné (Underline). 

Ctrl + I  Mettre en italiques le texte sélectionné. 

Ctrl + déplacement Copie le texte sélectionné au lieu de le déplacer. 

Dans un navigateur Web 
Ctrl + T Ouvrir un nouvel onglet. 

Ctrl + W  Fermer l’onglet actif. 

Ctrl + J  Afficher les téléchargements effectués. 

Ctrl + roulette souris Zoomer ou dézoomer sur le texte. 

Obtenir des caractères spéciaux 
 

On peut accéder à l’ensemble des caractères spéciaux par le menu d’un logiciel de 
traitement de texte (souvent le menu “Insertion”) ou en exécutant le programme 
charmap (character map) à partir du bouton Windows. De nombreux caractères peu-
vent être obtenus en maintenant la touche Alt enfoncée et en tapant leur code sur le 
pavé numérique avant de relâcher la touche Alt. 

× Alt + 0215 

÷ Alt + 0247 

æ Alt + 0230 

Æ Alt + 0198 

œ Alt + 0156 

Œ Alt + 0140 

En cas de gros problème... 
 

Si l’ordinateur se bloque et en présence d’un adulte, il est possible d’ouvrir le    
Gestionnaire des tâches en appuyant sur les touches Ctrl + Alt + Suppr (ou 
Del), pour forcer ensuite la fermeture d’un programme gênant. 
 

On peut également forcer un ordinateur bloqué à s’éteindre en maintenant son 
bouton de démarrage enfoncé pendant 5 secondes (technique à éviter…) 

À Alt + 0192 

Ç Alt + 0199 

È Alt + 0200 

É Alt + 0201 

Ê Alt + 0202 

í Alt +  161 

“ Alt + 0147 

” Alt + 0148 

½ Alt + 0189 

¼ Alt + 0188 

¾ Alt + 0190 

€ Alt + 0128 

« Alt + 0171 

» Alt + 0187 

@ Alt +  064 

Ù Alt + 0217 

♪ Alt +   13 

☺ Alt +   1 
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