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Raccourcis clavier

Les raccourcis clavier existent par 

centaines, mais ils ne sont pas tous utiles à 

notre usage quotidien.

Les plus courants font appel à quatre 

touches : 

— La touche [ Windows ]

— La touche [ Ctrl ]

— La touche [ Alt ]

— La touche [ Maj ]
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Ctrl + A Tout sélectionner A = all

Ctrl + C Copier un élément sélectionné C = copy

Ctrl + X Couper un élément sélectionné X = ciseaux

Ctrl + V Coller un élément préalablement coupé ou copié

Ctrl + Z Annuler la dernière action Z = zéro = annuler

Ctrl + Y Répéter une action Y = yes je reviens

Ctrl + S Sauvegader S = save

Ctrl + P P = print

Ctrl + F Ouvrir une barre de recherche F = find

Ctrl + Alt + Supp
Ouvrir le gestionnaire de tâches, par exemple pour quitter une application qui 

ne répond plus
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Windows + D

OU Windows + M
Réduire toutes les fenêtres et afficher le bureau

Windows + E

Windows + F Ouvrir la commande « Rechercher »

Windows + F1 Windows

Windows + L

Windows + Tab

OU Alt + Tab
Naviguer entre les fenêtres

Ctrl + Echap + Y Ouvrir le menu Démarrer

F2 Renommer le fichier sélectionné

F3 Rechercher des fichiers

F5 Windows ou rafraîchir une page internet

Alt + F4 Fermer la fenêtre ou l application en cours

Alt + Enter Afficher les propriétés du fichier/dossier sélectionné

Ctrl + O Ouvrir un fichier dans le programme en cours

Ctrl + [+] Zoomer une page

Ctrl + [-] Dézoomer une page

Certains raccourcis

ne fonctionnent pas sur

les claviers sans pavé

numérique (portables).

Ex. : Ctrl + [+] > Ctrl + Molette

Penser aussi à maintenir

la touche fonction [fn].



Sélection libre

[Ctrl] + clic sur le ou les objets à sélectionner

Seuls les objets cliqués seront sélectionnés.

Sélection groupée

[Maj] + clic sur le premier et le dernier objet à 

sélectionner 

Tous les objets classés entre seront 

sélectionnés.

Les raccourcis de navigation

Sélectionner plusieurs éléments
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Ctrl + K Ajouter un lien (après avoir sélectionné du texte)

Ctrl + G 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 + B Atteindre une page

Ctrl + U Souligner le texte sélectionné

Ctrl + []

Ctrl + [→]

Ctrl + Home [] Retourner au début du document

Ctrl + End/Fin Aller à la fin du document

F4 Répéter la dernière action



Raccourci « Pense-bêtes »

Pour noter rapidement une idée, une 

tâche ou copier-coller un bout de texte, 

Pense-bêtes ».

bureau comme des post-it, pratique !

Démarrer > Pense-bêtes / Sticky Notes

épingler à la barre des tâches ou à le démarrer 

.

https://support.microsoft.com/fr-fr/windows/ajouter-une-application-pour-qu-elle-s-ex%C3%A9cute-automatiquement-au-d%C3%A9marrage-dans-windows-10-150da165-dcd9-7230-517b-cf3c295d89dd


Raccourci émoji

Les émojis sont des pictogrammes 

servant à représenter une émotion, une 

réaction, ou un objet.

Ci-dessous un outil pratique qui permet de 

https://fr.piliapp.com/facebook-symbols/

https://fr.piliapp.com/facebook-symbols/


Ancrer des applications côte à côte

Windows + [→] / [←] 

Ancrage de la fenêtre à droite ou gauche

Elle se redimensionne pour occuper la moitié de 

l'écran.

Windows + [→] / [←] + [ ↑ ] / [ ↓ ] 

Ancrage de la fenêtre à droite ou à gauche, et en 

haut ou en bas. Elle se redimensionne pour 

occuper le quart de l'écran.

Très pratique pour comparer des fichiers !

Paramètres d’affichage



Paramètres d’affichage

Préférez un mode sombre : 

Moins de rétroéclairage = moins de fatigue visuelle

batterie plus endurante

plus écologique

Bureau > Clic droit > Personnaliser > Couleurs

OU Paramètres > Personnalisation > Couleurs

Préférez un éclairage nocturne le jour comme la nuit :

Lumière plus chaude = moins de fatigue visuelle

Bureau > Centre de notifications > Eclairage nocturne

OU Paramètres > Système > Ecran



Paramètres d’affichage

Permet de régler :

La taille du texte

La taille des applications

La luminosité

La loupe (zoom)



Accéder aux dossiers et fichiers favoris

vos besoins.

Pour accéder plus rapidement aux dossiers

fréquemment utilisés, épinglez-les dans Accès rapide

de .

Sélectionner un fichier > clic droit > Epingler à rapide

Accéder aux dossiers et fichiers

sur les dossiers fréquents

et fichiers récents.



Accéder aux dossiers et fichiers

Réorganiser le bureau

Préférez une icône personnalisée : 

Visuellement identifiable

Plus ergonomique

bureau bien rempli.

Paramètres > Personnaliser > Choisir un fichier



Paramètres des applications

Personnaliser le menu Démarrer

➡ Agrandir le menu pour afficher plus de vignettes

➡ Affichage des applications récemment ajoutées, 

les plus utilisées

➡ Activer le plein écran

➡ Choisir les dossiers qui apparaissent à gauche 

du menu

Paramètres > Personnalisation > Démarrer



Paramètres des applications

Personnaliser le menu Démarrer

Depuis la liste des applications :

Clic droit sur une application > Epingler au 

menu Démarrer

Depuis les applications épinglées :

➡ Redimensionner et paramétrer > clic droit 

➡ Réorganiser les vignettes > glisser déposer

➡

> clic entre 2 groupes



Applications par défaut

Vous pouvez définir vos applications par défaut pour :

➡ la messagerie, les cartes, le lecteur de musique, la 

web,

➡ pour des types de fichiers prédéfinis.

Paramètres > Applications > Applications par défaut

Fermer une application qui dysfonctionne

Ouvrir le gestionnaire des tâches (Ctrl + Alt + Suppr) > 

Onglet Processus

Fin de tâche

Paramètres des applications



Gérer les notifications

Centre de notifications > Gérer les notifications

OU Paramètres > Système > Actions des notifications

Régler :

(Dés)activer les notifications

(Dés)activer le son des notifications

Choisir les applications autorisées à envoyer des notifications

Ecran).

Paramètres des applications
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Outils pratiques :  outils linguistiques

DeepL Traducteur : service de traduction automatique en ligne qui utilise la technologie des réseaux de 

neurones.

31 langues : allemand, anglais, français, néerlandais, polonais, russe, italien, espagnol, portugais, japonais, chinois 

simplifié, suédois...

.pdf, .docx et .pptx.

Export : 

— presse-papier,

—

https://www.deepl.com/translator

Existe en application à télécharger (gratuit).

https://www.deepl.com/translator


https://fr.forvo.com/

Forvo : le plus grand dictionnaire de prononciation du monde. 

Tous les mots du monde dans toutes les langues, 

plusieurs prononciations (selon différents accents, voix masculine/féminine)

Paraphrazit : outil en ligne de réécriture de texte gratuit. 

Reformule et paraphrase automatiquement vos articles et documents.

Export possible du texte remanié en .txt, .pdf, .doc ou presse-papier.

https://paraphraz.it/fr/

WordReference : dictionnaire de traduction en ligne.
https://www.wordreference.com

CNRTL : portail du Centre Nationale de Ressources Textuelles et Lexicales

Morphologie, lexicographie, étymologie, synonymie, antinomie, proxémie, concordance

https://www.cnrtl.fr/portail/

Outils pratiques :  outils linguistiques en ligne

https://fr.forvo.com/
https://paraphraz.it/fr/
https://www.wordreference.com/
https://www.cnrtl.fr/portail/


Outils pratiques :  outils graphiques

—

— Windows + [Maj] + S

— Touche [imp écr] si activée (

Au choix : rectangle, forme libre, fenêtre, plein écran.

Export : 

— enregistrement, 

— copie, 

— partage, 

— impression.



Outils pratiques :  outils graphiques

Capturer une page web

Fonctionnalité proposée par défaut par Firefox : clic-droit 

(page complète ou zone visible).

Avec Chrome, nécessite une extension.

Par ex., FireShot :

— choix de différents types de capture,

—

—



Outils pratiques :  outils graphiques

Effacer une mise en forme -collé.

Dans les outils de bureautique : 

-droit ou menu) 

Conserver uniquement le texte / Texte non formaté,

Ou coller dans un outil bloc-notes, puis dans le document de destination.

Après le collage : utiliser la gomme ou le raccourci Ctrl + Maj + N

(disponible dans la plupart des outils de rédaction).
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Gérer ses documents

Compresser et décompresser

= créer une archive

— Avec 7-Zip : clic-droit > Z-Zip,

— Ajouter à Compresser

— Utiliser plutôt le format .zip compatible avec tous les outils 

Extraire



Gérer ses documents

Transférer des documents lourds

Outil FileSender (RENATER)

2 

—

aux destinataires

— Envoi direct aux destinataires 

destinataires (séparés par des virgules ou points-virgules)

Pour une durée de 15 jours par défaut (30 jours maximum)



Gérer ses documents

Convertir un fichier en PDF

Le type de fichier PDF est particulièrement adapté à la sauvegarde et au transfert car il préserve 

Dans Office, 4 possibilités. Depuis Fichier :

— Enregistrer au format Adobe PDF

— Exporter > Créer un fichier Adobe PDF / 

Créer un document PDF/XPS

— Enregistrer sous : 

choisir le type PDF dans la liste

— Imprimer : 

choisir Microsoft Print to PDF 

ou  Adobe PDF dans la liste des imprimantes.



Travailler à plusieurs

Créer un document partagé en ligne

Partage de fichiers :

 Agora-Project

Editeurs de texte collaboratifs :

 Framapad

 CryptPad

 Etherpad

De nombreux outils en ligne permettent de

créer des documents partagés : texte, tableur,

présentation, sondage, dessin, carte

Office 365 Education

La plupart des établissements de

supérieur proposent de télécharger le Pack Office 365

et de bénéficier licence légale gratuite aux outils

de bureautique : Word, PowerPoint, Excel, Publisher en

version client ET web !

La connexion est simple, elle se fait avec les identifiants

universitaires.



Travailler à plusieurs

Planifier un rendez-vous

Pour faciliter réunion et

éviter des échanges de mails, il existe de

nombreux outils en ligne de planification de

rendez-vous.

Les principaux outils à connaître :

 Framadate

 Doodle

 Evento (Renater)



Travailler à plusieurs

Sur Outlook & Gmail, vous pouvez attirer

personne en utilisant la mention.

Tapez @ suivi de son nom dans le corps du

message ou de à une réunion :

Le nom est mis en surbrillance

La personne est automatiquement ajoutée  

aux destinataires

Visionnez la démonstration Outlook :

https://bit.ly/3bDvMim

https://bit.ly/3bDvMim

