
Fiche méthode 

Maîtriser les raccourcis essentiels sur PC 

 

Disposition du clavier : 

 

Raccourcis Windows essentiels 

Raccourci Action 

Windows Ouvrir le menu Démarrer 

Tab Se déplacer dans les zones d’une fenêtre 

Maj + Tab Revenir à la zone précédente 

Entrée Valider 

Shift + F10 ou  
Ouvrir le menu contextuel (clic droit) 

Echap Annuler ou fermer un menu 

Flèches Se déplacer 

  



Les raccourcis Windows indispensables :  

Raccourci Action Exemple d’utilisation 

Ctrl + C Copier Copier un texte, un fichier, une commande 

Ctrl + V Coller Coller dans un document, un répertoire ou 
un terminal 

Ctrl + X Couper Déplacer un fichier ou un texte 

Ctrl + Z Annuler Revenir en arrière après une erreur 

Ctrl + Y Rétablir Annuler le retour en arrière 

Ctrl + A Tout sélectionner Sélectionner tout un texte ou tous les 
fichiers 

Ctrl + W Fermer onglet Permet de fermer une fenêtre ou un onglet 

Alt + Tab Changer de fenêtre Passer d’une application à une autre 

Windows + Tab Voir les fenêtre ouvertes Voir les fenêtres ouvertes et en choisir une 

Windows + D Afficher le bureau Réduire toutes les fenêtre 

Windows + E Ouvrir l’explorateur de fichier Accès aux dossiers rapidement 

Windows + L Verrouiller la session Sécuriser son PC en quittant son poste 

Windows + I Ouvrir les paramètres Modifier réseau, affichage, son … 

Windows + R Ouvrir Exécuter Lancer une tâche, une application 

Windows + ↑ Agrandir / Maximiser Agrandir la fenêtre en plein écran 

Windows + ↓ Niveau inférieur Remettre la fenêtre au niveau inférieur 

Windows + ← Placer la fenêtre à gauche  

Windows + → Placer la fenêtre à droite  

Ctrl + Maj + Echap Gestionnaire de tâches Gérer les tâches en cours d’exécution 

F1 Aide Ouvrir l’aide Microsoft 



F2 Renommer Renommer un fichier 

F3 Rechercher Rechercher un fichier ou un répertoire 

Suppr Supprimer Envoyer un fichier vers la corbeille 

Maj + Suppr Supprimer définitivement A utiliser avec prudence ! 

Alt + F4 Fermer la fenêtre active Force la fermeture d’une application active 

 

  



Les captures d’écran 

Raccourci Action 

Impr écran Copie tout l’écran dans le presse-papier 

Alt + Impr écran Capture uniquement la fenêtre active 

Windows + Impr écran Enregistre directement l’image dans le dossier Images 

Windows + Maj + S Ouvre l’outil de capture pour sélectionner une zone 

 

Les raccourcis dans Word ou LibreOffice Writer 

Raccourci Action 
Ctrl + N Nouveau document 

Ctrl + O Ouvrir un document 

Ctrl + S Enregistrer 

Ctrl + P Imprimer 

Ctrl + B Mettre en gras la sélection ou activer le gras pour l’écriture 

Ctrl + I Mettre en italique la sélection ou activer italique pour l’écriture 

Ctrl + U Souligner la sélection ou activer le soulignage pour l’écriture 

Ctrl + F Rechercher un mot 

Ctrl + H Remplacer un mot 

Ctrl + Entrée Saut de page 

Ctrl + K Insérer un lien 

Ctrl + Maj + V Coller sans mise en forme 

F7 Correcteur orthographique 

Ctrl + Shift + ← Permet de sélectionner du texte vers la gauche 

Ctrl + Shift + → Permet de sélectionner du texte vers la droite 
 

  



Les raccourcis dans un navigateur web 

Raccourci Action 

Ctrl + T Nouvel onglet 

Ctrl + W Fermer l’onglet 

Ctrl + Maj + T Rouvrir le dernier onglet fermé 

Ctrl + L Sélectionner la barre d’adresse 

Ctrl + F Rechercher dans la page 

Ctrl + D Ajouter aux favoris 

Ctrl + R ou F5 Actualiser la page 

Ctrl + F5 Recharger complètement la page 

Ctrl + Tab Onglet suivant 

Ctrl + Maj + Tab Onglet précédent 

Ctrl + + Zoomer 

Ctrl + - Dézoomer 

Ctrl + 0 Remettre le zoom à 100 % 

F11 Plein écran 

 

 

 

 

 

 


