
Gagner et Optimser son temps en utilisant les raccourcis clavier d'un ordinateur sous Windows !

Les indispensables
Certains raccourcis sont très utiles aussi bien dans Windows 
qu'au sein de tous les logiciels fonctionnant sous windows 
(Bureautique, Codage, Retouche d’images, …)
         

Ctrl + A : tout sélectionner.
Ctrl + C : copier un élément sélectionné.
Ctrl + X : couper un élément sélectionné (une fois collé 
ailleurs, l'élément disparaît de son emplacement d'origine).
Ctrl + V : coller un élément préalablement coupé ou copié.
Ctrl + W : fermer la fenêtre ouverte, dans un logiciel ou 
dans l'explorateur Windows.
Ctrl + Z : annuler la dernière action.
Ctrl + Y : Restaurer une action.
Ctrl + Alt + Suppr : ouvrir le gestionnaire de tâches, par 
exemple pour quitter une application qui ne répond plus.
Alt+ Tab : Pour passer d’une application ouverte à une autre.
Alt+ F4 : Fermer l’élément actif ou l’application active.

Raccourcis simplifiant l’utilisation des logiciels bureautiques 
       

Ctrl + B : mettre en gras le texte sélectionné.
Ctrl + F : rechercher du texte dans un fichier ouvert ou une page 
internet.
Ctrl + H : remplacer du texte.
Ctrl + I : mettre en italique le texte sélectionné.
Ctrl + N : créer un nouveau fichier dans un logiciel.
Ctrl + O : ouvrir un document dans un logiciel.
Ctrl + P : imprimer le fichier ouvert.
Ctrl + Q : quitter un logiciel.
Ctrl + S : enregistrer le fichier ouvert.
Ctrl + U : souligner le texte sélectionné.
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Raccourcis simplifiant l’utilisation du Système 
d’Exploitation Winows

Windows + D ou Windows + M : réduire toutes les fenêtres et 
afficher le bureau.
Windows + E : ouvrir une nouvelle fenêtre de l'explorateur de 
fichier.
Windows + ; : Afficher le panneau des emojis.
Windows + L : verrouiller l'ordinateur.
Windows + Tab ou Alt + Tab : naviguer entre les fenêtres.
Ctrl + Echap : ouvrir le menu Démarrer.
[F2] : renommer le fichier sélectionné.
[F3] : rechercher des fichiers.
[F5] : actualiser l'affichage de l'explorateur Windows (ou 
rafraîchir une page internet).
[Impr.] : 

 Raccourcis pour Naviguateurs Internet sous Windows

Ctrl + D : ajouter la page ouverte aux Favoris.
Ctrl + H : ouvrir l'historique des adresses visitées.
Ctrl + N : ouvrir une nouvelle page.
Ctrl + T : ouvrir un nouvel onglet, soit une nouvelle page internet 
dans la même fenêtre que d'autres.

Les raccourcis pour Lle naviguateur Chrome :

Ctrl + Maj + B : afficher ou masquer la barre de favoris
Ctrl + Maj + O : ouvrir le gestionnaire des favoris
Ctrl + H : ouvrir l’historique de navigation
Ctrl + J : ouvrir le gestionnaire de téléchargements
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Insérer des Émoticônes dans vos textes ou logiciels

- Presser les touches [Win] + [;]
Une palette flottante d’émojis apparaît à l’écran
- Double-Cliquer sur l’émoji de votre choix

Personnaliser  vos captures d’écran !

Windows + Maj+S :  Permet d’activer un outil de capture d’écran 
plus avancé que la capture faite avec la touche  [Imp Ecran]. 

La combinaison Windows+Maj+S permet de capturer une partie ou  
l’ensemble de l’écran.
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