Didacticiel réalisé par Patricia Wasko — Netsteward — Administration Communale de Seneffe - 2005

e o7 o Minoows

Lorsque vous travaillez sous Windows, vous pouvez utiliser des raccourcis clavier pour effectuer
certaines taches a la place de la souris. Dans la majorité des cas, ces raccourcis clavier vont vous
permettre de travailler beaucoup plus facilement et rapidement.

Les raccourcis basiques

Copier Cirl =
+

Couper Cirl A
+

Coller Crl b
+

Sélectionner tout Crl A
+

Annuler Ctrl Z
+

La manipulation de fichiers et de
dossiers

Ouvrir I'Explorateur | & E
N
»

Sélectionner le premier élément d'une fenétre

Sélectionner le dernier élément d'une fenétre Fin

Revenir au dossier précédent
Renommer le fichier ou le dossier sélectionné

Supprimer I'élément sélectionné Suppr

gafl



Supprimer définitivement sans passer par la 4 Suppr
corbeille +
Rechercher un fichier ou un dossier & F

| "

Citrl
Copier I'élément sélectionné \_tout en faisant glisser
I'élément

Cttl 4
Créer un raccourci vers I'élément sélectionné + tout en faisant

glisser I'élément

La manipulation des fenétres et des

menus
Afficher le menu Démarrer ‘ = Crl Echap
ou +
Afficher le Bureau & D
+
Réduire toutes les fenétres & M
+
Agrandir toutes les fenétres ‘ i i i
+ +
Fermer la fenétre ou le programme actif Alt F4
"
e
Basculer d'un élément ouvert a un autre | Alt -3
+
Parcourir les éléments ouverts Alt Echap
+
Accéder au menu contextuel de I'élément ‘ & F10 =
sélectionné (correspond a un clic droit) + ou

Actualiser le contenu de la fenétre active

Passer d'un objet a un autre E{
®)

Ouvrir le menu contextuel de la fenétre active ‘ Alt
+
Activer la barre de menu dans le programme =
actif
Dérouler la barre d'adresses dans I'Explorateur Fd

Rechercher F3
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Activer et désactiver les touches filtres droite pendant 8

secondes

Activer et désactiver le contraste élevé

Activer et désactiver les touches souris

Activer et désactiver les touches rémanentes

Activer et désactiver les touches bascules

Lancer la fenétre des utilitaires (loupe, clavier
virtuel)

Afficher I'aide relative a I'élément sélectionné

Lancer le centre d'aide et de support (Windows
XP)

Lancer la fenétre des propriétés systemes

Rechercher un ordinateur

Empécher la lecture automatique de CD

Annuler la tache en cours (une sélection par

exemple)

+
Verrouiller votre session . I L I
h+
Ouvrir la boite de dialogue Exécuter . I R I
L+

gauche +

Alt
.gauche +
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+

.au moment de l'insertion




