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Les raccourcis clavier

Les raccourcis clavier sont des combinaisons de touches qui permettent d'exécuter
rapidement des commandes ou des actions dans un logiciel, sans avoir a utiliser la souris
ou les menus. lls sont congus pour gagner du temps et rendre [l'utilisation des outils
numeériques plus efficace.

Combinaison de touches Description CTRL + MaJ + U Afficher uniquement les messages non lus
F5 Synchroniser/mettre & jour CTRL+Mal + A Afficher tous les messages
CTRL+E Rechercher CTRL+ G Mettre le texte en gras
CTRL+R Répondre CTRL+ 1 Metire le texte en italique
CTRL + Shift + R Répondre a tous CTRL+E Aligner le texte au centre
CTRL + F Transférer CTRL + L Aligner le texte a gauche
CTRL+ N Nouveau courrier CTRL+R Aligner le texte a droite
CTRL+ M Déplacer un courrier dans un dossier CTRL + K Ajouter un lien
CTRL +) Mettre un courrier en indésirable CTRL+S Enregistrer le brouillon
CTRL +Q Marquer un courrier comme u Alt+58 Envoyer un courrier
CTRL +U Marquer un courrier comme non lu Alt +1 Ajouter une piéce jointe
CTRL +U Souligner le texte {rédaction de courrier) At +V Ouvrir une invitation dans le calendrier
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Combinaison de touches Description
CTRL + 0 Mode zoom a0
CTRL + + Mode zoom + 10 %
CTRL + - Mode zoom - 10 %
CTRL+14a9 Aller vers I'onglet 1a 9
CTRL+ A Sélectionner tout le contenu
de la page
CTRL+D Quvrir la boite de dialogue
des favoris
CTRL+F Faire une recherche dans
le contenu de la page
CTRL + H Historique de navigation
CTRL + 1 Afficher le volet latéral des favoris
CTRL +J Afficher les téléchargements
CTRL + K Dupliquer I'onglet actif
CTRL+L Aller 2 la barre d'adresse
CTRL+N Ouvrir une nouvelle fenétre
CTRL + P Imprimer la page
CTRL+R Rafraichir I'onglet actif
CTRL+T Quvrir un nouvel onglet
CTRL+W Fermer 'onglet actif
F5 Rafraichir la fenétre active
F12 Quvrir le mode développeur
CTRL + Tab Basculer sur I'onglet suivant
CTRL + Shift + Tab Revenir sur I'onglet précédent
CTRL + Shift + B Afficher la barre de favoris
CTRL + Shift + L Faire une recherche avec
le contenu du presse-papier
CTRL + Shift + P Quvrir un nouvel onglet InPrivate
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Combinaison de touches Description

Windows Accés au bureau ou & I'écran d'accueil

Windows + Tab Affiche les différentes applications
et bureaux actifs

Alt + Tab Passer entre les applications ouvertes,
en maintenant la touche Alt enfoncée

Ctrl + Windows + D Ouvrir et aller directement dans un nouveau
bureau virtuel

Ctrl + Windows + F4 Fermer un bureau virtuel sans aucune
confirmation

Ctrl + Windows + fliche Passer d'un bureau virtuel 2 'autre

drolte ou gauche

Windows + flache Déplace la fenétre active dans I'un des
quatre coins de |'écran

Windows + A Quyrir le centre de notifications

Windows + B Se rendre dans la barre d'applications
de droite

Windows + C Quvrir les icones

Windows + D Abaisser toutes les fenétres actives

Windows + E Lancer I'explorateur de Windows

Windows + H Partager une capture d’écran via One Note,
Twitter ou Courrier

Windows + | Quvrir les parametres de Windows

Windows + K Quvrir la page sur les périphériques

Windows + L Verrouiller la session ou changer
d'utilisateur

Windows + M Réduire toutes les fenétres actives

Windows + 0 Verrouiller I'orientation de |"affichage

Windows + P Afficher sur un second écran

Windows + Q Lancer une recherche dans les
applications et Windows

Windows + R Executer un logiciel

Windows + S Lancer une recherche Windows et Internet

Windows + T Se déplacer dans les applications
de la barre de taches

Windows + U Quyvrir les options d'ergonomie

Windows + X Remplacer le clic droit sur le drapeau
de Windows

Windows + Z Afficher les commandes dans
une application

Windows + Imp. écran  Réaliser une capture d'écran

Windows + Pause Ouvrir le gestionnaire de périphériques

Windows + Espace Changer la langue de Windows

Windows + Entrée Activation du mode narrateur

Windows + 129 Lancement des applications dans la barre
de téches

Windows + , Afficher temporairement le bureau

Ctrl + Echap Remplacer le bouton Windows

Windows + +/- Effectuer un zoom
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Combinaison de touches Description

Alt + F4 Fermer |a fenétre

AR +P Afficher le volet de visualisation

CTRL + F4 Acces rapide

Echap Annuler une action active

CTRL + A Sélectionner tous les éléments
de la fenétre

CTRL+C Copier I'élément dans le presse-
papier

CTRL+E Ouvrir le ruban de recherche

CTRL + N Ouvrir une nouvelle fenétre

CTRL+Mal+N Créer un nouveau dossier

CTRL+V Coller I'élément dans le presse-
papier

CTRL + W Fermer |a fenétre active

CTRL + X Couper I'élément dans le presse-
papier

CTRL + Y Rétablir la derniére action

CTRL + Z Annuler |a derniére action

ALT + Entrée Afficher les propriétés de |'élément
sélectionné

Fi Lancer |'aide

F2 Renommer un fichier

F3 Lancer une recherche

F4 Accéder a la barre d'emplacement

F5 Rafraichir le contenu de |a fenétre
active

F6 ou Tab Basculer dans les blocs d'une
fenétre

F10 ou Alt Mettre en surbrillance les actions
disponibles

Fi1 Agrandir/réduire la fenétre active

CTRL + Entrée Ouvrir une nouvelle fenétre
contenant |'élément sélectionné

Retour Afficher le dossier précédent

Verrouillage pavé num + + Afficher le contenu d’un dossier

Verrouillage pavé num + - Réduire le contenu d'un dossier

Fait par Francoise
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