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Tableau de significations des touches d’un clavier francais :

1 Echap, Ech 20 Fin (End) :
ou Esc = Escape:
21 PgePréc. =
2 Tabulation (Tab) : Page précédente :
— 29 PgeSuiv. =
3 Contréle (CTRL) : Page suivante :
Majuscule Verrouillage numérique
iy 23 (Verr Num) :
4 Maj.) :
EShith)) : (Num Lock) :
Orig.)(H :
Verrouillage majuscule (Verr. Maj.) : 2t (Orig.)(Home)
5 .
(Caps) :
25 Touches
6 Touches Windows : directionnelles :
' ] Insertion (Inser) :
8 Barre d'espace : 27 ou (INS) :
Ou d'espacement.
) Touches
2 AltGr: 28 directionnelles :
10 Touches "Windows": 29 Suppression (Suppr) :
Majuscule (Maj.) PaeSuiv. =
11 _ geSuiv.
(Shift) : 30 Page suivante :
12 Touche menu : 31 Touches
directionnelles :
13 Contrdle (CTRL) : i
32 PgePrec. =
Page précédente :
14 Entrée (ou Enter) :
33 Entrée :
Retour Arriére (ou Enter) :
15 (Ret. Arr) :
(BackSpace) : Pause Attn :
34 (en anglais)
16 Insertion (Inser) (Pause Break) :
ou (INS) :
35 Arrét défil :
17 Suppression (Suppr) :
36 Impr écran
Touches (Print Screen) :
18 . .
directionnelles :
37 Les touches de fonction
19 Début (Home) : FlaF12




Les raccourcis clavier Windows
pour geérer les fenétres

Windows fonctionne avec des fenétres... d’ou son
nom. 1l existe de nombreux raccourcis clavier pour
passer d’une fenétre a I’autre ou les masquer
facilement.

Alt+Tab : passer d’une fenétre a I’autre. Maintenez
la touche Alt enfoncée et appuyez une ou plusieurs
fois sur la touche Tab pour accéder a la fenétre de
votre choix.

Alt+Shift+Tab : passer d’une fenétre a I’autre
(dans I’ordre inverse). Cette fois-Ci, vous devez
maintenir les touches Alt et Shift, et appuyer sur la
touche Tab une ou plusieurs fois.

Windows+Tab : méme principe qu’Alt+Tab, mais
sous une forme plus visuelle. Fonctionne depuis
Windows 7 lorsque la fonctionnalité Aero est
supportée.

Windows+D : masquer toutes les fenétres. Pratique
pour afficher brievement le bureau. 1l suffit
d’appuyer a nouveau sur les touches Windows+D
pour récupérer les fenétres.

Windows+Fleche vers le bas : si la fenétre occupe
tout I’écran (fenétre agrandie), elle retrouve une
taille classique. Un deuxieme clique sur
Windows+Fléche vers le bas minimise la fenétre.
Windows+Fleche vers le haut : une raccourci
clavier pour agrandir la fenétre active.
Windows+Fleche vers la gauche : pour placer la
fenétre sur la moitié gauche de I’écran.
Windows+Fleche vers la droite : pour placer la
fenétre sur la moitié droite de 1’écran.
Windows+Shift+Fléche droite ou gauche : permet
de déplacer une fenétre d’un écran a 1’autre. Ce
raccourci clavier ne fonctionne que si vous utilisez
plusieurs écrans.

L_es 10 raccourcis clavier de base sur
Windows

Ces raccourcis mythigues fonctionnent sur toutes
les versions de Windows. Du fait de leur popularité,
ils sont également disponibles sur de nombreux
logiciels de bureau.

Ctrl+C : copier Ctrl+X : couper
Ctrl+V : coller Ctrl+Z : annuler
Ctrl+Y : rétablir  Ctrl+A : tout sélectionner
Ctrl+P : imprimer
F1 : afficher ’aide
Ctrl+Alt+Suppr : pour ouvrir le gestionnaire de
tache ou verrouiller I’ordinateur
Ctrl+Echap : ouvrir le menu démarrer/basculer sur

le bureau (Windows 8)

Les raccourcis Windows les plus
utilisés par les professionnels

Pour améliorer votre productivité au travail, vous
pouvez utiliser ces raccourcis clavier.

Ctrl+Roulette de la souris : pour zoomer/de-
zoomer.

Windows+P : pour changer le mode d’affichage
(pratique avec un rétroprojecteur) : déconnecter le
rétroprojecteur, dupliquer, étendre, ou
rétroprojecteur uniquement.

Windows+F : pour lancer une recherche rapide sur
un ordinateur

Windows+Maj+Clic : pour lancer une nouvel
instance d’un programme. Exemple : cliquez sur
I’icone Microsoft Word de votre barre de tache pour
ouvrir un nouveau document.

Windows+L : un raccourci clavier pour verrouiller
son ordinateur.

Ctrl+Fléche gauche/droite : pour placer le curseur
au début du mot ou du prochain mot.

Shift+Fléche gauche/droite : pour sélectionner du
texte.

Ctrl+Shift+Fleche gauche/droite : pour
sélectionner un mot entier.

Ctrl+Backspace : pour supprimer un mot entier.
Ctrl+F4 : pour fermer une fenétre. Ou un
ordinateur, si aucune fenétre n’est ouverte.
Windows+E : un raccourci clavier pour afficher le
poste de travail.

Maj a ’insertion d’un CD : ce raccourci permet
d’empécher la lecture automatique.
Ctrl+Windows+F : pour rechercher un ordinateur
sur un reseau.

Echap pendant un processus : pour annuler le
processus en cours (transfert, copie...).
Ctrl+Maj+Clic : pour ouvrir un programme en tant
qu’administrateur.



D’autres raccourcis Windows a
connaitre

Ctrl+N : ouvrir une nouvelle fenétre.

F5 ou Ctrl+R : actualiser la fenétre active.
Ctrl+Maj+Echap : affiche le gestionnaire de
taches, qui permet de fermer une application,
afficher les processus ou les performances de votre
PC en temps-réel.

Ctrl+clic : pour sélectionner plusieurs élements
(des fichiers ou des dossiers par exemple).
Shift+clic : pour sélectionner tous les éléments
compris entre le premier et le second clic.
Fonctionne avec du texte, des fichiers et des
dossiers, et peut étre combiné avec Ctrl+clic.
Maj (5 fois) : pour désactiver les touches
rémanentes (ou les activer).

Alt+Maj : pour repasser le clavier en Francais, si
par mégarde votre clavier est passé en anglais. Ce
raccourci ne fonctionne qu’avec la touche Alt
gauche, et si plusieurs langues sont activées.
Maj+Suppr : pour supprimer déefinitivement un
fichier ou un dossier. Vous ne passez pas par la
corbeille et ne touchez pas 20 000 francs.

Insérer une majuscule accentuée

ALT+128 : C (¢ cedille majuscule)

ALT+143 : A (4 majuscule diacrité d’un rond en
chef)

ALT+144 : E (é accent aigu majuscule)
ALT+146 : A (ae collés majuscule)

ALT+165 : N (efie, le n espagnol en majuscule)
ALT+212 : E (& accent grave majuscule)
ALTA+0140 : (E (oe collés)

ALT+0159 : Y (y tréma )

Insérer un caractere spécial ou
accentué

ALT+134 : & (a diacrité d’un rond en chef)
ALT+141 : i (i accent grave)

ALT+145 : & (ae collés)

ALT+149 : 0 (0 accent grave)

ALT+152 : y (y tréma)

ALT+155 : g (o barré)

ALT+157 : @ (o barré majuscule)

ALT+160 : & (a accent aigu)

ALT+161 : i (i accent aigu)

ALT+162 : 6 (o accent aigu)

ALT+163 : U (u accent aigu)

ALT+164 : ii (efie, le n espagnol)

ALT+166 : 2 (a en exposant)

ALT+167 : ° (le symbole des degrés)
ALT+167 : ; (un point d’interrogation inverse)
ALT+173 : i (un point d’exclamation inversé)
ALT+0156 : e (oe collés)

Insérer un symbole
mathématique

ALT+159 : f (fonction)

ALT+171 : % (un demi)

ALT+172 : ¥ (un quart)

ALT+241 : = (plus ou moins)
ALT+243 : ¥ (trois quarts)
ALT+246 : + (symbole divisé par)
ALT+251 : 1 (1 en exposant)
ALT+252 : 3 (3 en exposant)
ALT+253 : 2 (2 en exposant)
ALT+0137 : %o (symbole pour mille)

Insérer une fleche

ALT+23 : I (double fléche verticale)
ALT+24 : 1 (fleche vers le haut)

ALT+25 : | (fleche vers le bas)

ALT+26 : — (fléche vers la droite)
ALT+27 : « (fleche vers la gauche)
ALT+29 : < (double fléche horizontale)
ALT+16 : B (grosse fleche vers la droite)
ALT+17 : « (grosse fleche vers la gauche)
ALT+30 : A (grosse fleche vers le haut)
ALT+31 : V¥ (grosse fleche vers le bas)

Insérer un symbole

ALT+20 : { (retour chariot)

ALT+21 : § (paragraphe)

ALT+1 : © (smiley blanc)

ALT+2 : @ (smiley noir)

ALT+3 : ¥ (cceur)

ALT+4 : ¢ (carreau)

ALT+5 : & (trefle)

ALT+6 : & (pic)

ALT+11 : & (homme)

ALT+12 : Q@ (femme)

ALT+13 : & (note de musique : croche)

ALT+14 : J (note de musique : deux croches)
ALT+15 : 3% (soleil)

ALT+0128 : € (symbole euro)

ALT+0147 : “ (ouverture des guillemets anglais)
ALT+0148 : ” (fermeture des guillemets anglais)
ALT+0153 : ™ (symbole TM exposant, trademark,
marque déposeée)

ALT+0169 : © (symbole c entouré, copyright)
ALT+0174 : ® (symbole R entouré, marque)




