
 

Voici une sélection des raccourcis clavier les plus utiles. Je les ai classés par 

catégorie pour que vous puissiez les mémoriser facilement. 

Ces raccourcis fonctionnent sur Windows 10 et Windows 11. 

1. Les "Indispensables" (Texte et Fichiers) 

C'est la base pour ne plus avoir à faire clic-droit tout le temps. 

• Ctrl + C : Copier l'élément sélectionné. 

• Ctrl + X : Couper (pour déplacer un élément). 

• Ctrl + V : Coller. 

• Ctrl + Z : Annuler la dernière action (Le sauveur ! Si vous faites une bêtise, ce 

raccourci l'efface). 

• Ctrl + A : Tout sélectionner (tout le texte ou tous les fichiers d'un dossier). 

• Ctrl + S : Enregistrer votre travail (à faire souvent !). 

• Ctrl + P : Imprimer. 

2. Naviguer dans Windows (Gagner du temps) 

• Touche Windows (⊞) : Ouvrir le menu Démarrer. 

• Touche Windows + D : Masquer tout pour revenir instantanément 

au Bureau. 

• Touche Windows + E : Ouvrir l'Explorateur de fichiers (pour chercher vos 

documents). 

• Touche Windows + L : Verrouiller votre session (utile quand on s'éloigne du 

PC). 

• Alt + Tab : Passer d'une application ouverte à une autre sans utiliser la souris. 

• Impr. Écran (ou Win + Shift + S) : Faire une capture d'écran de ce que vous 

voyez. 

 

 



3. Sur Internet (Chrome, Edge, Firefox) 

• Ctrl + T : Ouvrir un nouvel onglet. 

• Ctrl + W : Fermer l'onglet actuel. 

• Ctrl + Shift + T : Le tour de magie ! Rouvre le dernier onglet que vous venez 

de fermer par erreur. 

• Ctrl + F : Rechercher un mot spécifique dans la page que vous lisez. 

• F5 : Actualiser la page (la recharger). 

• Ctrl + roulette souris : Zoomer ou dézoomer sur la page. 

4. Les raccourcis "Expert" (très pratiques) 

• Touche Windows + V : Ouvre l'historique du presse-papier. Vous pouvez y 

retrouver les 10 dernières choses que vous avez copiées (très utile !). 

• Touche Windows + . (point) : Ouvre le menu des Emojis et symboles. 

• Ctrl + Shift + Esc : Ouvre directement le Gestionnaire des tâches (si un 

programme est planté et que vous voulez le forcer à s'arrêter). 

 

      Le conseil d'Anthony (PC07) 

Si vous ne devez en retenir que trois, retenez ceux-là : 

1. Ctrl + Z : Pour ne plus jamais avoir peur de faire une erreur de manipulation. 

2. Ctrl + C / Ctrl + V : C'est la base de l'informatique moderne. 

3. Windows + Shift + S : Pour envoyer facilement une capture d'écran d'un 

problème ou d'une information à un proche. 

 


