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Les principaux raccourcis clavier pour Windows

Lorsque vous travaillez avec Windows XP ou avec Windows Vista, vous pouvez utiliser des raccourcis
clavier pour effectuer certaines taches a la place de la souris. Dans la majorité des cas, ces raccourcis
claviers vont vous permettre de travaille beaucoup plus facilement et rapidement.

La plupart des raccourcis claviers consistent a appuyer simultanément sur deux touches de votre

clavier. Par exemple :
| Crl | c
+ .

Pour I'exécuter, pressez sur la premiére touche du raccourci (Ctrl), puis, tout en la maintenant
enfoncée, appuyez sur la seconde (C).

Si cette opération vous demande trop d'efforts au niveau de I'écartement des doigts, vous pouvez vous
faciliter la vie et appliquer les raccourcis clavier en appuyant sur les touches les unes aprés les
autres et non plus simultanément. Pour activer cette fonctionnalité, suivez les explications situés a la fin
du document.

pulation de fichiers et de dossiers

Ouvrir 'Explorateur |SE + -

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 \i

Supprimer I'élément sélectionné | Suppr

Supprimer définitivement sans passer par la cdebeil i +| =Ty
Rechercher un fichier ou un dossier | e + 5

Copier I'élément sélectionné | Crl ) ) i
tout en faisant glisser I'élément
Créer un raccourci vers I'élément sélectionné | Crl ‘ i . . 24
+ tout en faisant glisser I'élément

Afficher les propriétés de I'élément sélectionné | Alt N L'.E..”_t.ree



Les raccourcis basiques

; Crl C

Copier +

Ctrl b
Couper -

Ctrl Y
Coller -
Sélectionner tout Crl N A

Crl £
Annuler +

La manipulation des fenétres et des menus

Afficher le menu Démarrer | = | Crl }E"“ap

ou + B
Afficher le Bureau En - D
Réduire toutes les fenétres En - M
Agrandir toutes les fenétres | = A | i i ‘ M
Fermer la fenétre ou le programme actif | Alt - F4

he—

Basculer d'un élément ouvert a un autre | Alt +| —=
Parcourir les éléments ouverts | Al N kE"“EF'
Accéder au menu contextuel de '€lément selectionné | i ‘ F10 =N
(correspond a un clic droit) + ou
Passer d'un objet a un autre }(__}1
Actualiser le contenu de la fenétre active Fa
Ouvrir le menu contextuel de la fenétre active | Alt +|
Activer la barre de menu dans le programme actif F10
Dérouler la barre d'adresses dans I'Explorateur F4

Rechercher F3




Accessibilité

Activer et désactiver les touches filtres | i )
droite pendant 8 secondes

- ssact v Al £ e

Activer et désactiver le contraste élevé/font> Ecran
gauchet+ gauchet+

. ~ - 0 At ‘i} Verr

Activer et désactiver les touches souris Murmn
gauchet+ gauchet+

Activer et désactiver les touches rémanentes | i 5 fois

. , . Verr
Activer et désactiver les touches bascules Murmn

pendant 5 secondes
Lancer la fenétre des utilitaires (loup&vier virtuel) En + .
Divers
Afficher l'aide relative a I'élément sélectionné F1
Lancer le centre d'aide et de supp@vtr{dowsXP) | En N Fi
Lancer la fenétre des propriétés systémes | it + | FELER
Rechercher un ordinateur | = N | Crl i F
Verrouiller votre session En o L
Ouvrir la boite de dialogue Exécuter = N R
Empécher la lecture automatique de CD | i ; )
au moment de l'insertion
Annuler la tache en cours (une sélection par exempl kEGhEF'
Windows Vista
Ouvrir la fenétreExécuter = N R
Changer de fenétre par la barre des taches # - T
, b=

Changer de fenétre par Flip3D | s +| —=
Afficher le volet Windows | = +|
Naviguer entre les gadgets du volet Windows | # - G
Modifier la taille des icones / Basculer entredé@&rents | il
affichages + roulette de la souris

| &
Exécuter un programme de la barre de lancemerdear + le numéro de la position du raccourci
dans la barre (1, 2, 3, 4, ...)



Si I'exécution d'un raccourci clavier vous demande des dons de contorsionniste, vous pouvez faire en
sorte de pouvoir les appliquer en appuyant sur les touches les unes aprés les autres et non plus
simultanément.

1. Ouvrez le Panneau de configuration en passant par le menu Démarrer puis en cliquant sur
Panneau de configuration.

2. Double cliquez sur I'icone Options d'accessibilités.

3. Cochez alors la case Activer les touches rémanentes puis cliquez sur Ok.

r

Options d'accessibilité

Clavier | Son | Affichage | Sours | Général

Touches rémanentes

Lkilisez les touches rémanentes si vous woulez utiliser les touches N
Ctr, Alt ou la touche Windows en appuyant sur une touche 3 la foid

%Utiliser les touches remanentes | Faramétres

Touches fittres

Lkilisez les touches fittres si vous voulez que Windows ignore les
L L h . L 1 . L L=

ey w

4. Désormais, lorsque vous effectuerez un raccourci clavier, il vous suffit d'appuyer sur les touches
les unes apres les autres. Ainsi pour copier un élément avec le raccourci Ctrl + C, appuyez sur
Ctrl, relachez la touche puis appuyez sur C.

5. Notez que si vous perdez I'usage des touches rémanentes, vous pouvez presser 5 fois la touche
Maj pour le retrouver.



Microsoft

windows

La touche principale étant Windows .

- Windows + la touche (+) vous donne la loupe. Les |f#) consécutifs augmentent la page
active, la touche moins (-) la diminue. Ainsi quendbws + Home (+) et Windows + Home

OF

« Windows + touche haut et bas augmente et diminpade active.
- Windows + touche gauche droite déplace la pageadehg a droite.

/=] GAUCHE DROITE - Visionneuse de photos Windows (L= eS|
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« Windows + E ouvre le menu Ordinateur (anciennerReste de travail).
« Windows + P ouvre une fenétre qui permet de chqisil écran employer celui du PC, ou
les deux simultanément (dupliquer) etc. si un éstgplémentaire a été ajoute.

Ordinateur i c Projecteur 1
Uniquement Dupliguer Etendre unicuement l

A LE EHE = |

« Windows + Espaces permet de visionner le bureanespage est ouverte.

« Windows + 1 ouvre la Bibliotheque.

«  Windows + 2 ouvre le lecteur Windows Média.

« Windows + 3 ouvre Internet Explorer.

« Windows + U : ouvre Option d'Ergonomie.

« Windows + R : ouvre Exécuter.

« Windows + L : verrouille I'ordinateur.

« Windows + F : ouvre la Recherche.

« Windows + X : ouvre le Centre de mobilité Windows.

« Windows + Pause : ouvre Informations Systeme Gérgra

« Windows + F1 : ouvre Aide et Support.

« Windows + Home : efface tout sauf la fenétre active

« Windows + Espace : toutes les fenétres deviennamsparentes, ce qui permet de voir le
bureau.

« Windows + Q : ajuste les propriétés de I'écran.

« Windows + G : affiche les gadgets au premier plan .

« Windows + T : pré-visualise la premiéere applicatamtive de la barre des taches . Faire a
nouveau la combinaison pour aller vers I'applicatiotive suivante sur la barre des taches .

- Windows + Maj + T : pré-visualise la derniére apgtion active de la barre des taches .
Faire a nouveau la combinaison pour revenir egm@sur la barre des taches
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