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Les raccourcis clavier 

Un raccourci est une combinaison de touches à appuyer simultanément sur le clavier pour 
effectuer une action précise sur l’ordinateur. Les raccourcis clavier se font généralement par la 
touche Ctrl ou la touche ALT. Exemple pour copier Ctrl + S et pour coller Ctrl + V et Alt + Tab 
pour basculer entre deux fenêtres. 
 

Quelques raccourcis utiles 
 

Combinaison des 
touches 

Action Fonction 

ALT + F4 Fermer Fermer le logiciel 

Ctrl + N Nouveau Créer un nouveau document 

Ctrl + O Ouvrir Ouvrir un document existant 

Ctrl + S Sauvegarder Enregistrer son travail 

Ctrl + A Sélectionner tout Sélectionner un texte ou des fichiers 

Ctrl + F Chercher Lancer une recherche 

Ctrl + C Copier Copier des éléments sélectionnés 

Ctrl = X Couper Couper les éléments sélectionnés 

Ctrl + V Coller Coller les éléments précédemment 
couper ou copier 

Ctrl + Q Quitter Quitter le logiciel 

Ctrl + P Imprimer Lancer l’impression d’un document 

Ctrl + Z Annuler Annuler la dernière action 

Ctrl + Y Refaire Refaire la dernière action annulée 

Alt + Tab Basculer Basculer d’un logiciel à un autre sur 
Windows 

Maj + Suppr Supprimer sans corbeille Supprimer définitivement sans les 
placer dans la corbeille 

Ctrl + Alt + Suppr Gestionnaire des tâches Ouvrir le gestionnaire des tâches de 
Windows pour arrêter une application 

F5 Réactualiser Réactualiser l’affichage sur Internet 
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