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Les raccourcis suivants permettent de travailler plus rapidement sur le clavier en lieu et place de la souris. 

CTRL + ECHAP liste des tâches (= menu Démarrer) 

ALT + ECHAP application suivante 

ALT + TAB application précédente 

IMPR copie dans le presse-papiers 

ALT + IMPR copie l’image de la fenêtre active dans le presse-papiers 

ALT + ESPACE ouvrir le menu système d’une application 

ECHAP annule la dernière opération 

ALT + F4 quitter une application, fermer la fenêtre sans exécution 

CTRL + F4 fermer une fenêtre active 

ALT + D sélectionner l'adresse URL de la page active 

ALT + MAJ 
placer en alternance le clavier anglophone QWERTY   

ou francophone AZERTY  

 

CTRL + TAB 
se déplacer entre les fenêtres de groupe 

CTRL + F6 

CTRL + F4 fermer la fenêtre de groupe 

MAJ + F4 affichage vertical (en mosaïque) 

MAJ + F5 affichage horizontal (en cascade) 

 

F6 clore une saisie dans un fichier BATCH [^Z] 

lancer Windows + MAJ Windows se lance sans le fichier de démarrage 

F1 AIDE 

MAJ + F1 aide à une commande spécifique 

TAB se déplacer d’une option à l’autre 

MAJ + TAB se déplacer d’une option à l’autre, en sens inverse 

ALT +   ouvrir une liste 

CTRL + s enregistrer l’écriture du courriel sous OExpress 
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Ne pas confondre : 

 le signe moins : -  [touche 6 minuscule] => ALT + 0173 

 

le tiret court : –  => ALT + 0150 

  

le cadratin : —  => ALT + 0151 

  

l'underscore : _  [touche 8 minuscule] => ALT + 095 (très fréquent) 

  

l'arobase : @  => ALT + 064 

  

l'esperluette, l'esperluète : &  => symbole du “et” 

  

tiret haut : ¯   => ALT + 0175 

Par défaut la combinaison de la touche ALT GR + une touche marque le caractère non de la 

majuscule, ni de la minuscule, mais celui situé à droite de la minuscule sur la touche ; 

en voici trois exemples : @  ]  #  . 

CTRL + MAJ nouveau paragraphe (Works, Word) 

CTRL + ENTR nouvelle page (Works, Word) 

ALT + ENTR affiche les propriétés 

MAJ + SUPPR 

CTRL + x 
supprimer le texte sélectionné et le placer dans le presse-papiers 

MAJ + INSER 

CTRL + c 
copier le texte dans le presse-papiers 

CTRL + INSER 
coller le texte du presse-papiers dans la fenêtre active 

CTRL + v 

CTRL + f rechercher dans la page active sur l'écran 

ALT +   

annule la dernière modification 
CTRL + z 

Edition\Annuler

(barre des menus du logiciel) 

F 8 menu de démarrage sous Windows : mode sans échec notamment 

CTRL + s enregistrer l’écriture du courriel dans Outlook Express 
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CTRL +  (DÉBUT) début de la première page 

CTRL + FIN fin de la dernière page 

 (pavé directionnel) ligne supérieure où se trouve le curseur 

 (pavé directionnel) ligne inférieure où se trouve le curseur 

 (pavé directionnel)  élément à gauche d'où se trouve le curseur 

 (pavé directionnel) élément à droite d'où se trouve le curseur 

  (flèche striée haut)  écran de travail précédent (non la page) 

  (flèche striée bas)  écran de travail suivant (non la page) 

 

 Sur les nouveaux claviers Windows à 105 touches (de part et d'autre de la touche espace) 

touche Windows  menu Démarrer 

touche Windows  + e Explorateur Windows [# de IExplorer !] 

touche Windows + Pause panneau des propriétés système 

touche Windows + m réduction de toutes les fenêtres ouvertes 

touche Windows + d réduction ou ouverture de toutes les fenêtres, retour au Bureau 

touche Windows + f ouverture de la fenêtre Rechercher tous les fichiers 

touche menu   menu contextuel = menu du clic droit de la souris  

(entre  et CTRL) 

 

ATTENTION ! Le clavier ici indiqué est par nature celui en AZERTY français ! 
D'après les premières touches-lettres du clavier : AZERTY en français mais QWERTY en 
anglais/américain/allemand. Il faut se méfier des touches disparates et spécialisées à la 
langue, comme en allemand ou en russe ! Pour ce faire, un petit autocollant (trouvé dans les 
cassettes vidéo) placé sur la face avant de la touche incriminée, permet de se retrouver en 
toute tranquillité.  
À ce propos, se fabriquer une fiche avec les transferts obligés anglais-français est une bien 
sage précaution ; en effet, lors de "plantage", le clavier devient à nouveau américain ! Il faut 
bien retrouver les touches correspondantes françaises ! 

Se rappeler que les touches ALT + MAJ font basculer le clavier francophone AZERTY  
en clavier anglophone QWERTY   et inversement !  

../../../Documents%20and%20Settings/Jean-Joël%20Blanc/Application%20Data/Microsoft/Word/clavier.htm
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 TOUCHES CLAVIER fréquentes en FRANÇAIS  

½ = ALT + 0189 ALT + 0201 = É ALT + 0192 = À 

¼ = ALT + 0188 ALT + 0200 = È ALT + 0171 = « 

ALT + 0199 = Ç ALT + 0147 = “ ALT + 0187 = » 

ALT + 0202 = Ê ALT + 0148 = ” ALT + 0196 = Ä 

ALT + 0194 = Â ALT + 0125 = } ALT + 0203 = Ë 

ALT + 064 = @ ALT + 0123 = { ALT + 0216 = Ø zéro 

ALT GR + E = € (symbole de l'euro)     la touche est automatisée avec le clavier Windows  

ALT + 0128 = € (symbole de l'euro) 

pour obtenir en police le LOGO Windows , il faut la police 'Webdings' et taper ALT + 0255 :   

ALT + 0231 = ç (pour le clavier étranger QWERTY)  ALT + 0235 = ë 
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TOUCHES CLAVIER fréquentes en FRANÇAIS  

½ = ALT + 0189 ALT + 0201 = É ALT + 0192 = À 

¼ = ALT + 0188 ALT + 0200 = È ALT + 0171 = « 

¾ = ALT + 0190 ALT + 0147 = “ ALT + 0187 = » 

ALT + 0202 = Ê ALT + 0148 = ” ALT + 0196 = Ä 

ALT + 0194 = Â ALT + 0125 = } ALT + 0203 = Ë 

ALT + 0199 = Ç ALT + 0123 = { ALT + 0207 = Ï 

ALT + 0231 = ç ALT + 0216 = Ø (zéro) 

ALT + 064 = @ ALT GR + E --- ALT + 0128 = € 

 

 

ALT + 0226= â ALT + 0225 = á ALT + 0224 = à ALT + 0230 = æ ALT + 0228 = ä 

ALT + 0234 = ê ALT + 0233 = é ALT + 0232 = è ALT + 0156 = œ ALT + 0235 = ë 

ALT + 0238 = î ALT + 0237 = í ALT + 0236 = ì ALT + 0198 = Æ ALT + 0239 = ï 

ALT + 0244 = ô ALT + 0243 = ó ALT + 0242 = ò ALT + 060 = < ALT + 0246 = ö 

ALT + 0251 = û ALT + 0250 = ú ALT + 0249 = ù ALT + 062 = > ALT + 0252 = ü 

Les lettres minuscules en langue française 
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