
 

 

Quelques petits raccourcis usuels pour vous faciliter la vie … 

 

 

LISTE DES RACCOURCIS WINDOWS 2000 / XP 

 

• Sélectionner + CTRL+C    Copier 
• Sélectionner + CTRL+X    Couper 
• Sélectionner + CTRL+V    Coller 
• Sélectionner + CTRL+Z    Annuler frappe 
• Sélectionner + CTRL+Y    Rétablir frappe 
• Ctrl+shift+c      copier la mise en forme 
• Ctrl+shift+v      coller la mise en forme 
• CTRL+DROITE     Dans un texte, ramener le point d'insertion au début du mot suivant 
• CTRL+GAUCHE     Dans un texte, ramener le point d'insertion au début du mot précédent 
• CTRL+BAS      Dans un texte, ramener le point d'insertion au début du paragraphe suivant 
• CTRL+HAUT      Dans un texte, ramener le point d'insertion au début du paragraphe précédent 
 
• Ctrl+g       mettre en gras 
• Ctrl+i       mettre en italique 
• Ctrl+u       souligner 
• Ctrl+j       justifier le paragraphe 
• Ctrl+e       centrer le paragraphe 
 
• MAJ+SUPPR      Supprimer définitivement l'élément sélectionner sans le placer dans la Corbeille 
• CTRL tout en faisant glisser un élément  Copier l'élément sélectionné - sur le bureau ou dans l’explorateur par exemple 
• CTRL+MAJ tout en faisant glisser un élément  Créer un raccourci vers l'élément sélectionné - sur le bureau ou dans l’explorateur par 

       exemple 
• 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 - texte, éléments bureau / explorateur 

• CTRL+O      Accéder au menu Ouvrir un élément 
• F2       Renommer l'élément sélectionné - sur le bureau ou dans l’explorateur par exemple 
• F3       Rechercher un fichier ou un dossier 
 



• Caractères 
 

 
 



• ALT+ENTRÉE      Afficher des propriétés pour l'élément sélectionné - sur le bureau ou dans  
       l’explorateur par exemple 

• F4       Afficher la liste des barres d'adresse dans Poste de travail ou dans l'Explorateur 
       Windows 

• ALT+F4      Fermer l'élément actif ou quitter le programme actif 
• CTRL+F4      Fermer le document actif dans les programmes vous permettant d'avoir plusieurs 

       documents ouverts simultanément 
       Exemple : fichier un document word sur lequel vous travailliez mais laisser les 
       autres ouverts 

• F5       Rechercher / Remplacer : Atteindre 
• F6 + GAUCHE / DROITE / HAUT / BAS  Parcourir les éléments d'écran d'une fenêtre ou du Bureau 
• ALT+TABULATION     Passer d'un élément ouvert à l'autre 
• ALT+ÉCHAP      Parcourir les éléments dans leur ordre d'ouverture 
• F10       Activer la barre de menus dans le programme actif 

o DROITE      Ouvrir le menu suivant à droite ou ouvrir un sous-menu 
o GAUCHE      Ouvrir le menu suivant à gauche ou fermer un sous-menu 
o HAUT / BAS     Dérouler le menu / sous-menu 

• MAJ+F10      Afficher le menu contextuel associé à l'élément sélectionné 
• ALT+ESPACE      Afficher le menu Système pour la fenêtre active 
• CTRL+ÉCHAP      Afficher le menu Démarrer 
• ALT+lettre soulignée d'un nom de menu  Afficher le menu correspondant – exemple : ALT + t permet d’ouvrir le menu Format 
• Quand un menu est ouvert : taper via clavier Exécuter la commande correspondante 
 la lettre soulignée dans un nom de commande 
• ÉCHAP       Annuler la tâche en cours 
 
• Ctrl+shift+esc     ouvrir le gestionnaire des tâches 

 
• Ctrl+f       permet de retrouver "un mot" , "une partie de mot" ou un "ensemble de mot" 

dans le document entier 
 

 
WINDOWS XP UNIQUEMENT 

• DRAPEAU + D   Afficher le bureau 
• DRAPEAU + U   Ouvrir le gestionnaire d’utilitaires 
• DRAPEAU + L    Verrouiller la session 

 


