
Les raccourcis claviers 

 

A l’aide du site suivant, http://www.pcastuces.com/pratique/windows/clavier/, compléter : 
 

Sur un fichier, mail, texte… Les raccourcis basiques 

Copier (du texte, un fichier, un dossier, ...) 
 

Ctrl+C 

Couper 
 

Ctrl+X 

Coller 
 

Ctrl+V 

Sélectionner tout 
Ctrl+A 

 

Annuler 
 

Ctrl+Z 

 

Sur l’ordinateur… La manipulation de fichiers et de dossiers 

Renommer le fichier ou le dossier sélectionné 
 

F2 

Rechercher un fichier ou un dossier 
Windows+F 

 

Afficher les propriétés de l'élément sélectionné 
 

Alt+Entrée 

 

 

Sur l’ordinateur… la suite !!...La manipulation des fenêtres et des menus 

Afficher le Bureau 
 

Windows+D 

Basculer d'un élément ouvert à un autre 
Alt+ double flèche (tabulation) 

 

Parcourir les éléments ouverts 
 

Alt Echap 

 

Passer d'un objet à un autre 
 

Double Flèche (tabulation) 

Rechercher 
F3 
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