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Les raccourcis clavier et les touches de fonction (Ctrl et shift) 

Exercice – Les fondamentaux 
Les raccourcis clavier sont des touches ou des combinaisons de touches qui permettent d’exécuter une 
opération généralement effectuée avec une souris. 

Raccourcis claviers régulièrement utilisés 

Appuyez sur la touche 
en premier 

Donne comme résultat de : 

Ctrl + A Sélectionner tous les éléments dans un document ou une fenêtre 

Ctrl + X Couper l’élément sélectionné 

Ctrl + C  Copier l’élément sélectionné 

Ctrl + V  Coller l’élément sélectionné 

Comment utiliser la fonction copier – couper – coller 
Méthode universelle :  s’applique aux Répertoires – aux fichiers – au texte – aux images – aux vidéos - sons 

1 : Chercher l’élément ou le texte concerné. 

2 : sélectionner l’objet ou le texte 

3 : appuyer sur Ctrl puis sur C pour copier – ou X pour couper 

4 : sélectionner l’endroit ou placer la copie (Dossier, fichier, image ou texte) 

5 : Puis Ctrl + V pour coller l’objet ou le texte  

Autres touches régulièrement utilisées 

Alt + Tab Passer d’une application(change de fénêtre) ouverte à une autre 

Ctrl + Z Annuler les dernières actions 

Alt + F4  Fermer l’élément actif ou quitter l’application active  

Touche de logo Windows  + D Afficher et masquer le Bureau 

Échap 
 
ImpEcr  
 
+ImpEcr 

Arrêter ou quitter la tâche en cours  
 
Copie d’écran (presse papier=mémoire ordinateur) 
 
Copie d’écran dans le dossier →Images → copie d’écran 

La touche de fonction Ctrl en combinaison avec le bouton gauche de la souris  

permet de faire des sélections au cas par cas, dans le choix des dossiers, fichiers, texte  et plus…. 
 
La touche de fonction Shift en combinaison avec le bouton gauche de la souris 

permet de faire des sélections globales, dans le choix des dossiers, fichiers, texte  et plus…. 
 

Le traitement par lot des fichiers (renommer par exemple 300 fichiers en quelques secondes) avec XnView 

Création d’une icône de raccourcis sur le bureau. 

Gestion des fichiers avec le double affichage 


