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RÉFÉRENCE RAPIDE

Fiche bureautique
Raccourcis utiles pour Word, Excel, PowerPoint, Google Docs et les outils de bureau.

Usage À retenir Conseil

Formation, révision ou aide-mémoire Commencez par les lignes qui servent plusieurs
fois par jour.

Les raccourcis peuvent varier selon la version, la
langue et le clavier.

Action Windows / Linux Mac Note

Copier Ctrl + C Cmd + C Fonctionne dans la plupart des
logiciels.

Coller Ctrl + V Cmd + V Dans certains logiciels, une option
de collage spécial existe.

Couper Ctrl + X Cmd + X Utile pour déplacer un texte ou un
fichier.

Annuler Ctrl + Z Cmd + Z Le nombre d'annulations dépend du
logiciel.

Refaire Ctrl + Y ou Ctrl + Maj + Z Cmd + Maj + Z Le raccourci peut varier selon les
applications.

Enregistrer Ctrl + S Cmd + S Dans les apps cloud,
l'enregistrement peut être
automatique.

Imprimer Ctrl + P Cmd + P Fonctionne dans les navigateurs et
les logiciels de bureau.

Rechercher Ctrl + F Cmd + F Le champ de recherche s'ouvre
dans la plupart des apps.

Remplacer Ctrl + H Cmd + Maj + H ou variable Très dépendant du logiciel : Word,
Docs, Excel et éditeurs n'utilisent
pas toujours le même raccourci.

Tout sélectionner Ctrl + A Cmd + A Dans un tableau ou une page web,
le comportement dépend du focus.

Capture d'écran Win + Maj + S Cmd + Maj + 3 ou Cmd + Maj + 4 Windows propose une capture de
zone ; macOS propose plusieurs
variantes.

Nouvelle fenêtre Ctrl + N Cmd + N Dans les navigateurs, ouvre une
nouvelle fenêtre.

Nouvel onglet Ctrl + T Cmd + T Principalement utilisé dans les
navigateurs.

Fermer un onglet Ctrl + W Cmd + W Dans beaucoup d'apps, ferme aussi
un document ou une fenêtre.

Restaurer un onglet Ctrl + Maj + T Cmd + Maj + T Fonctionne dans la plupart des
navigateurs modernes.

Changer d'onglet Ctrl + Tab Ctrl + Tab ou Cmd + Option +
Flèche

Les raccourcis précis varient selon
le navigateur.

Actualiser Ctrl + R ou F5 Cmd + R Dans un navigateur, recharge la
page active.

Plein écran F11 Ctrl + Cmd + F Le mode plein écran dépend de
l'application.

Sources et vérification : les pages HTML de Raccourcis.org indiquent les sources officielles ou techniques utilisées quand elles existent, ainsi que les
variantes utiles selon système, version et clavier.


