
I. TOUCHES DE RACCOURCIS avec les logiciels WINDOWS (exemple : WORD...) 
 

accéder au menu fichier CTRL + F 

édition CTRL + E 

affichage CTRL + A 

insertion CTRL + I 

format CTRL + T 

enregistrer un travail CTRL + S 

rechercher information CTRL + F 

annuler une action CTRL + Z 

imprimer travail en cours CTRL + P 

nouveau fichier CTRL + N 

ouvrir un fichier CTRL + O 

sélectionner tout CTRL + A 

aide en ligne F1 

CTRL + MAJ nouveau paragraphe (Works, Word) 

CTRL + ENTR nouvelle page (Works, Word) 

ALT + ENTR affiche les propriétés 

MAJ + SUPPR 
CTRL + X 

supprimer le texte sélectionné et  
le placer dans le presse-papiers 

MAJ + INSER 
CTRL +C 

copier le texte de la fenêtre active dans le presse-papiers 

CTRL + INSER 
CTRL + V 

coller le texte du presse-papiers dans la fenêtre active 

CTRL + F rechercher dans la page web choisie (fichier en *.html) 

ALT + � 
CTRL + Z 

annule la dernière modification 

ALT + ENTR affiche les propriétés 



II. RACCOURCIS CLAVIER 
 

CTRL + ECHAP liste des tâches 
ALT + ECHAP application suivante 

ALT + TAB applications précédentes en cours 

IMPR copie dans le presse-papiers 

ALT + IMPR copie l’image de la fenêtre active dans le presse-papiers 

ALT + ESPACE ouvrir le menu système d’une application 

ECHAP annule la dernière opération 

ALT + F4 quitter une application, fermer la fenêtre sans exécution 

CTRL + F4 fermer une fenêtre active 

ALT + D sélectionner l’adresse URL de la page active 

ALT + MAJ basculer sur le clavier anglophone QWERTY 
 

CTRL + TAB se déplacer entre les fenêtres de groupe 
CTRL + F6 se déplacer entre les fenêtres de groupe 

CTRL + F4 fermer la fenêtre de groupe 

MAJ + F4 affichage vertical (en mosaïque) 

MAJ + F5 affichage horizontal (en cascade) 
 

F6 clore une saisie dans un fichier BATCH [^Z] 
lancer Windows + MAJ Windows se lance sans le fichier de démarrage 

F1 AIDE 

MAJ + F1 aide à une commande spécifique 

TAB se déplacer d’une option à l’autre 

MAJ + TAB se déplacer d’une option à l’autre, en sens inverse 

ALT + � ouvrir une liste 
 

 + D  retour au Bureau de Windows 
 + E obtenir l’Explorateur Windows sur l’écran 
 + F lance une recherche 
 + R lance la commande <Démarrer/Éxécuter> 

touche Windows � 

 + TAB  bascule entre les fenêtres ouvertes de la barre des tâches 

. (le point) le répertoire <Documents and Settings> 

charmap la table des caractères 

msconfig la configuration système 
msinfo32 outil d’information système 
notepad le bloc-notes 

Démarrer/Éxécuter taper 

sendto le dossier <Envoyer vers/Sendto> 
touche menu (à droite du clavier, entre WIN� et CTRL) menu contextuel clic droit de la souris 

menus complets : http://www.commentcamarche.net/faq/333-raccourcis-clavier-de-windows ; 
http://www.microelec.patricklecoq.fr/wiki/doku.php?id=w2k-xp:raccourci&do=revisions  



 

III. Touches clavier fréquentes dans les langues française, allemande et espagnole 
 

TOUCHES CLAVIER fréquentes en FRANÇAIS   
 
 

½  ALT + 0189 ALT + 0201 = É ALT + 0192 = À 
¼  ALT + 0188 ALT + 0200 = È ALT + 0171 = « 
¾             ALT + 0190 ALT + 0145 = ‘  ALT + 0187 = » 

ALT + 0199 = Ç ALT + 0146 = ’  ALT + 0196 = Ä 
ALT + 0194 = Â ALT + 0147 = “  ALT + 0203 = Ë 
ALT + 0202 = Ê ALT + 0148 = ”  ALT + 0207 = Ï  
ALT + 0206 = Î  ALT + 0125 = } ALT + 0214 = Ö 
ALT + 0212 = Ô ALT + 0123 = { ALT + 0220 = Ü 
ALT + 064 = @ ALT + 0216 = Ø  

   
���� = pour les romanistes et clavier anglophone QWERTY 

ALT + 0234 = ê       ALT + 0238 = î         ALT + 0244= ô       ALT + 0251 = û 

ALT + 0231 = ç               ALT + 0235 = ë 
 
 
 

� � � Pour les collègues germanistes, voici un récapitulatif pratique : 
CODIFICATION ANSI (WINDOWS) avec la touche ALT + 0 + le nombre choisi : 

 

TOUCHES CLAVIER pour l'ALLEMAND   
 

ALT + 0196 = Ä  ALT + 0214 = Ö ALT + 0220 = Ü 

ALT + 0228 = ä ALT + 0246 = ö ALT + 0252 = ü 
se rappeler en langage informatique : ae oe ue  mis pour  ä  ö  ü 

ALT + 0223 

ALT + 225 ß  ("scharfes S") 

 
 

� � � Pour les collègues hispanisants, voici un récapitulatif pratique : 
CODIFICATION ANSI (WINDOWS) avec la touche ALT + 0 + le nombre choisi : 

 

TOUCHES CLAVIER pour l'ESPAGNOL   
 

ALT + 0241 ñ ALT + 0225 á ALT + 0250 ú 

ALT + 0209 Ñ ALT + 0193 Á ALT + 0218 Ú 

ALT + 0243 ó ALT + 0237 í ALT + 0191 ¿ 

ALT + 0211 Ó ALT + 0205 Í  ALT + 0161 ¡ 
 


