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1 -Raccourcis clavier généraux 
 

Combinaisons de touches Actions 
CTRL + C Copier 
CTRL + X Couper 
CTRL + V Coller 
CTRL + Z Annuler 
SUPPR Supprimer 
MAJ + SUPPR Supprimer définitivement l'élément sélectionné sans passer par la Corbeille 
CTRL tout en faisant glisser un élément Copier l'élément sélectionné 
CTRL + MAJ tout en faisant glisser un 
élément 

Créer un raccourci vers l'élément sélectionné 

F2 Renommer l'élément sélectionné 
CTRL+ DROITE Ramener le point d'insertion au début du mot suivant 
CTRL+ GAUCHE Ramener le point d'insertion au début du mot précédent 
CTRL+ BAS Ramener le point d'insertion au début du paragraphe suivant 
CTRL+ HAUT Ramener le point d'insertion au début du paragraphe précédent 
CTRL + MAJ avec une des touches de 
direction 

Mettre en surbrillance un bloc de texte 

MAJ + une des touches de direction Sélectionner plusieurs éléments d'une fenêtre ou du bureau ou sélectionner du texte dans un 
document 

CTRL + A Sélectionner tout 
F3 Rechercher un fichier ou un dossier 
ALT + ENTRÉE Afficher des propriétés pour l'élément sélectionné 
ALT + F4 Fermer l'élément actif ou quitter le programme actif 
ALT + Entrée Afficher les propriétés de l'objet sélectionné 
ALT + ESPACE Ouvrir le menu contextuel de la fenêtre active 
CTRL + F4 Fermer le document actif dans les programmes vous permettant d'avoir plusieurs documents 

ouverts simultanément 
ALT + TABULATION Passer d'un élément ouvert à l'autre 
ALT + ÉCHAP Parcourir les éléments dans leur ordre d'ouverture 
F6 Parcourir les éléments d'écran d'une fenêtre ou du bureau 
F4 Afficher la liste des barres d'adresse dans « Poste de travail » ou dans l' »Explorateur Windows » 
MAJ + F10 Afficher le menu contextuel associé à l'élément sélectionné 
CTRL + ÉCHAP Afficher le menu « Démarrer » 
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Raccourcis clavier généraux (Suite) 
 

Combinaisons de touches Actions 
ALT + lettre soulignée d'un nom de menu Afficher le menu correspondant 
Lettre soulignée dans un nom de 
commande d'un menu ouvert 

Exécuter la commande correspondante 

F10 Activer la barre de menus dans le programme actif 
FLÈCHE DROITE Ouvrir le menu suivant à droite ou ouvrir un sous-menu 
FLÈCHE GAUCHE Ouvrir le menu suivant à gauche ou fermer un sous-menu 
F5 Actualiser la fenêtre active 
RET.ARR Afficher le dossier d'un niveau supérieur dans « Poste de travail » ou dans l' »Explorateur 

Windows » 
ÉCHAP Annuler la tâche en cours 
MAJ lorsque vous insérez un CD dans le 
lecteur de CD-ROM 

Empêcher la lecture automatique du CD 

 
 
2 - Raccourcis clavier pour une boîte de dialogue 
 

Combinaisons de touches Actions 
CTRL + TABULATION Avancer dans les onglets 
CTRL + MAJ + TABULATION Reculer dans les onglets 
TABULATION Avancer dans les options 
MAJ + TABULATION Reculer dans les options 
ALT + lettre soulignée Exécuter la commande correspondante ou sélectionner l'option correspondante 
ENTRÉE Exécuter la commande pour l'option active ou le bouton actif 
ESPACE Activer ou désactiver la case à cocher si l'option active en cours est une case à cocher 
Touches de direction Sélectionner un bouton si l'option active est un groupe de boutons d'option 
F1 Afficher l'Aide 
F4 Afficher les éléments dans la liste active 
RET.ARR Ouvrir un dossier d'un niveau supérieur si un dossier est sélectionné dans la boîte de dialogue 

« Enregistrer sous » ou « Ouvrir » 
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3 - Raccourcis du clavier Natural Keyboard ou tous claviers comportant les touches « Windows  » et « Menu  » 
 

Combinaisons de touches Actions 
Windows  Afficher ou masquer le menu « Démarrer » 
Windows  + ATTN Afficher la boîte de dialogue « Propriétés système » 
Windows + D Afficher le bureau 
Windows  + M Réduire toutes les fenêtres 
Windows  + M Restaurer les fenêtres réduites 
Windows  + E Ouvrir le « Poste de travail » 
Windows  + F Rechercher un fichier ou un dossier 
CTRL+ Windows  + F Rechercher des ordinateurs 
Windows  + F1 Afficher l'Aide de Windows 
Windows  + L Verrouiller le clavier 
Windows  + R Ouvrir la boîte de dialogue « Exécuter » 
Menu  Afficher le menu contextuel associé à l'élément sélectionné 
Windows  + U Ouvrir le Gestionnaire d'utilitaires 

 
 
4 - Raccourcis clavier pour l'accessibilité 
 

Combinaisons de touches Actions 
MAJ DROITE pendant huit secondes Activer et désactiver les touches filtres 
ALT GAUCHE + MAJ GAUCHE + IMPR. 
ÉCRAN 

Activer et désactiver le contraste élevé 

ALT GAUCHE + MAJ GAUCHE + VERR. 
NUM 

Activer et désactiver les touches souris 

MAJ cinq fois Activer et désactiver les touches rémanentes 
VERR.NUM pendant cinq secondes Activer et désactiver les touches bascules 
Windows  + U Ouvrir le « Gestionnaire d'utilitaires » 
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5 - Raccourcis clavier de l'Explorateur Windows 
 

Combinaisons de touches Actions 
FIN Afficher le bas de la fenêtre active 
ORIGINE Afficher le haut de la fenêtre active 
VERR. NUM + ASTÉRISQUE sur le pavé 
numérique (*) 

Afficher tous les sous-dossiers du dossier sélectionné 

VERR. NUM + SIGNE PLUS sur le pavé 
numérique (+) 

Afficher le contenu du dossier sélectionné 

VERR. NUM + SIGNE MOINS sur le pavé 
numérique (-) 

Réduire le dossier sélectionné 

FLÈCHE GAUCHE Réduire la sélection actuelle si elle est étendue ou sélectionner le dossier parent 
FLÈCHE DROITE Afficher la sélection actuelle si elle est réduite ou sélectionner le premier sous-dossier 

 
 
Remarques : 

Certains raccourcis clavier ne fonctionnent pas si les « Touches rémanentes » sont activées dans les « options d'accessibilité ». Si 
vous êtes connecté à Windows via le Client des services Terminal Microsoft, certains raccourcis ont été modifiés. Pour plus 
d'informations, consultez la documentation en ligne du Client des services Terminal. 


