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Action Souhaitée Barre d’outils
standard

Barre de Menu Raccourcis Clavier

Créer un nouveau document
Fichier puis la commande
Nouveau Ctrl + N

Ouvrir un document existant
Fichier puis la commande
Ouvrir Ctrl + O

Sauvegarder sur un support local 

Fichier puis la commande
Enregistrer sous

pour enregistrer les mises
à jour Fichier  puis la 
commande Enregistrer 

Ctrl + Maj+S

Ctrl +S

Exporter le document sous  format 
PDF (universel et non modifiable)

Fichier puis la commande
Exporter vers puis  
Exporter au format PDF

Faire un aperçu avant impression
Fichier puis la commande
Aperçu Ctrl + Maj+O

Imprimer rapidement un document
Fichier puis la commande
Imprimer Ctrl + P

Supprimer ou Déplacer (Mettre 
dans une mémoire tampon) un bloc
de texte

Édition puis la 
commande Couper Ctrl + X

Copier (Mettre dans une mémoire 
tampon) un bloc de texte

Édition puis la 
commande Copier Ctrl + C

Coller à l’endroit souhaité le 
contenu de la mémoire tampon

Édition puis la 
commande Coller Ctrl + V

Annuler une action
Édition puis la 
commande Annuler Ctrl + Z

Rechercher et remplacer une ou 
plusieurs occurrences d’un mot

Édition puis la 
commande Rechercher 
et Remplacer

Ctrl + H
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Action Souhaitée Barre d’outils
de formatage

Barre de Menu Raccourcis Clavier

Choisir un type de police de 
caractère (Arial, Time new 
Roman,...)

Format puis la 
commande Caractère
puis onglet Police

Choisir ou modifier la taille d’un ou 
plusieurs caractères

Format puis la 
commande Caractère 
puis onglet Police

Mettre un ou plusieurs caractères 
en Gras

Format puis la 
commande Texte puis la 
sous commande Gras

Ctrl + B

Mettre un ou plusieurs caractères 
en Italique

Format puis la 
commande Texte puis la 
sous commande Italique

Ctrl + I

Souligner un ou plusieurs 
caractères 

Format puis la 
commande Texte puis la 
sous commande 
Soulignage

Ctrl + U

Barrer un ou plusieurs caractères
 

Format puis la 
commande Texte puis la 
sous commande Barré

Changer la couleur d’un ou 
plusieurs caractères

Format puis la 
commande Caractère 
puis onglet Effets de 
caractère

Mettre en évidence un ou plusieurs
caractères (surlignage)

Format puis la 
commande Caractère 
puis onglet Mise en 
évidence

Aligner un paragraphe à gauche
Format puis la 
commande Paragraphe, 
onglet Alignement  et 
cocher l’option A gauche

Ctrl + L

Centrer un paragraphe 
Format puis la 
commande Paragraphe, 
onglet Alignement  et 
cocher l’option Centrer

Ctrl + E

Aligner un paragraphe à droite
Format puis la 
commande Paragraphe, 
onglet Alignement  et 
cocher l’option À droite

Ctrl + R
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Action Souhaitée Barre d’outils
de formatage

Barre de Menu Raccourcis Clavier

Justifier un paragraphe (alignement
à gauche et à droite

Format puis la 
commande Paragraphe, 
onglet Alignement  et 
cocher l’option Justifié

Ctrl + J

Réaliser une liste à puce
Format puis la 
commande Listes et 
Liste non ordonnée

Maj + F12

Réaliser une liste numérotée
 Format puis la 
commande Listes et 
Liste ordonnée F12

Supprimer les puces ou la 
numérotation d’une liste

Format puis la 
commande Listes et Pas 
de Liste 

Ctrl+Maj + F12

Augmenter le retrait d’un bloc de 
texte

Format puis la 
commande Espacement 
et  Augmenter le retrait

Réduire le retrait d’un bloc de texte
Format puis la 
commande Espacement 
et  Diminuer le retrait

Définir ou Modifier les interlignes  
Format puis la 
commande Espacement 
et  choisir l’interligne 1 ; 
1,5 ou 2

Augmenter l’espacement entre 
paragraphes

Format puis la 
commande Espacement 
et Augmenter 
l’espacement entre 
paragraphes

Diminuer l’espacement entre 
paragraphes

Format puis la 
commande Espacement 
et Diminuer  
l’espacement entre 
paragraphes
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Action Souhaitée Barre d’outils
standard

Barre de Menu Raccourcis Clavier

Vérifier l’orthographe d’un bloc ou 
du document entier

Outils puis la commande 
Orthographe F7

Afficher les marques de formatage
Affichage puis la 
commande Marques de 
formatage

Ctrl + F10

Insérer un tableau 
Tableau puis la 
commande Insérer un 
tableau

Ctrl + F12

Insérer une image
Insertion puis la 
commande Image

Insérer une zone de texte
Insertion puis la 
commande Zone de 
texte

Insérer un saut de page
Insertion puis la 
commande Saut de page Ctrl + Entrée

Insérer le numéro de page 
Insertion puis la 
commande Numéro de 
page

Insérer le nombre de pages Insertion puis la 
commande Champ puis 
la sous-commande 
Nombre de pages

Insérer un lien vers un site internet
Insertion puis la 
commande Hyperlien Ctrl +  

Réaliser un croquis ou 
organigramme 

Insertion puis la 
commande Forme

Réaliser  des titres artistiques
Insertion puis la 
commande Fontwork
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