
LES RACCOURCIS CLAVIER

Copier..................................Ctrl + C
Couper..................................Ctrl + X
Coller..................................Ctrl + V

Enregistrer..................................Ctrl + S
Ouvrir..................................Ctrl + O

Nouveau Document..................................Ctrl + N
Imprimer..................................Ctrl + P

Tout Sélectionner..................................Ctrl + A
Annuler..................................Ctrl + Z

Fermer Document..................................Ctrl + F4
Quitter Logiciel..................................Alt + F4

Redémarrer l’ordinateur..................................Ctrl + Alt + Suppr
Passer d’un logiciel ouvert à un autre..................................Alt + Tab

Ouvrir l’explorateur de Windows.................................. + E
Rechercher un fichier.................................. + F

LES RACCOURCIS SOURIS
(Word)

Opérer les sélections dans un texte

pour sélectionner … raccourcis souris

Un mot Double clic sur un mot

Une ligne Clic marge

Une phrase Ctrl + clic sur la phrase

Un paragraphe Double clic marge

Tout le texte Ctrl + clic marge
ou trois clics dans la marge


