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 Amicale des Seniors Solidaires 
Rompre l’isolement des seniors et promouvoir les contacts intergénérationnels 

Principaux raccourcis clavier - Windows 

Cette liste non exhaustive présente les principaux raccourcis présents sous Windows. 

Il faut savoir qu'il existe des raccourcis spécifiques à chaque logiciel 

Utilisation avec les logiciels (Word, Excel, etc.) 
Egalement pour la gestion des fichiers et des dossiers 

QUATRE RACCOURCIS CLAVIER A RETENIR ABSOLUMENT ! 

Ctrl + A :  Sélectionner tous les textes de la page (textes, dossiers, etc.). 

Ctrl + C :  Faire une copie  -  Place le texte, les photos, les dossiers, préalablement sélectionnés 

dans le presse papier de votre système Windows  -  Lorsque les éléments sélectionnés seront 

placés dans la destination de votre choix avec la fonction CTRL-V, ils subsisteront dans 

la source et également dans le presse papier. Avec la fonction CTRL-V, vous pouvez copier 

de nombreuses fois le contenu du presse papier à l’emplacement du curseur. 

Ctrl + X :  Déplacer les éléments préalablement sélectionnés  -  Les éléments seront 

dans un premier temps également placés dans le presse papier de votre système Windows. 

Avec ce raccourcis, lorsque les éléments sélectionnés seront collés (avec la fonction CTRL-V), 

ils seront supprimés de la source. Subsistera donc une seule copie dans la destination. 

Autrement dit, ces éléments seront déplacés. 

Ctrl + V :  coller le contenu du presse papier de Windows à l’endroit du curseur. 

Cette opération peut être répétée de nombreuses fois (étiquettes, etc.). 

 

Ctrl + B : organiser les Favoris d'Internet 

Ctrl + F : permet de chercher du texte dans le fichier ou dans le navigateur internet 

Ctrl + H : permet de remplacer du texte 

Ctrl + N : créer un nouveau fichier / ouvrir une nouvelle fenêtre 

Ctrl + O : ouvrir un document 

Ctrl + P : imprimer 

Ctrl + S : enregistrer les textes pour plus de sécurité et préserve le travail déjà réalisé 

(lors d’un arrêt brutal de l’ordinateur - coupure de courant, etc.). 

Le texte reste affiché à l’écran et le travail peut se poursuivre. 

Ctrl + W : fermer la fenêtre en cours (= Alt+F4) 

Ctrl + Y : répéter la dernière action qui a été annulée 

Ctrl + Z : annuler la dernière action. 

Touche de fonction importante : 
F1 : aide 


