
Raccourcis clavier essentiels 
Les raccourcis clavier permettent de gagner du temps et de simplifier les actions du quotidien sur l’ordinateur. 

Voici les plus utiles à connaître. 

 

Raccourci Nom / Fonction Description 

Ctrl + Z Annuler Annule la dernière action. 

Ctrl + Y Refaire Rétablit une action annulée. 

Ctrl + C Copier Copie l’élément sélectionné. 

Ctrl + X Couper Déplace l’élément sélectionné. 

Ctrl + V Coller Colle l’élément copié ou coupé. 

Alt + Tab Basculer de fenêtre 
Permet de passer rapidement d’un programme à 
l’autre. 

Win + D Afficher le bureau Masque toutes les fenêtres pour afficher le bureau. 

Win + E Explorateur de fichiers Ouvre directement l’explorateur Windows. 

Alt + F4 Ferme la fenêtre Ferme la fenêtre ou éteins l’ordinateur. 

Win + I Paramètres Ouvre les paramètres Windows. 

Ctrl + + Zoom avant Permet de zoomer 

Ctrl + - Zoom arrière Permet de dézoomer. 

Win + Maj + S Capture d’écran Permet de capturer une zone de l’écran. 

Ctrl + A Tout sélectionner 
Sélectionne tout le contenu d’une fenêtre ou d’un 
document. 

Ctrl + F 
Rechercher dans un 
document 

Trouve un mot ou une expression dans un texte. 

Ctrl + P Imprimer Ouvre la fenêtre d’impression. 

Ctrl + Maj + 
Échap 

Gestionnaire de tâches 
Permet de fermer un programme bloqué ou 
surveiller l’activité. 

Ctrl + Alt + 
Suppr 

Options de sécurité 
Verrouiller, changer d’utilisateur, ouvrir le 
gestionnaire, etc. 

 


