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Les principaux raccourcis clavier

N
Lorsque vous travaillez avec Windows, vous
pouvez utiliser des raccourcis clavier pour
effectuer certaines tdches a la place de la

souris. Cela vous permettra de travailler
beaucoup plus facilement et rapidement.

La plupart des raccourcis claviers consistent
a appuyer sur deux touches de votre clavier.

Par exemple :
| Ctrl c
+

Pour l'exécuter, pressez sur la premiére
touche du raccourci (Cirl), puis, tout enla
maintenant  enfoncée, appuyez sur la
seconde (C).

Les raccourcis indispensables

Copier (du texte, un fichier, Citrl o
un dossier, ...) +
Couper Ctrl #
+
Coller Crl Y
+
Sélectionner tout Crl N A
Annuler la derniere action Crl - z
Répéter la derniere action Ctrl Y
annulée +
Sauvegarder Ctrl . i
Rechercher un fichier ou un ;A F
dossier +
Dans un formulaire, passer e
| . =
d'un champ a un autre PN
Basculer le clavier AZERTY / At i
QWERTY +
Verrouiller le poste & . L

Lancement de la newsletter informatique

La direction des systémes d’information publiera
mensuellement une newsletter sur Intralina. Son
objectif : rendre plus compréhensible I'utilisation
de I'outil informatique.

Cette premiére letire est consacrée aux
raccourcis claviers, les prochaines letires
traiteront des supports informatique, des e-maiils,
les débits réseau, les formats d'images etc. ...

Si vous souhaitez que nous abordions des sujets
en particulier, écrivez-nous.

L'équipe IT Groupe
support@legris-industries.com

Les raccourcis pour la gestion des fenétres

Afficher le bureau il - D
Réduire toutes les A h
fenétres +
Agrandir toutes les A £ |
fenétres + +
Fermerla fenéfre oule | ajt Fd
programme actif +
Basculer d'un élément | aj he-

. —
ouvert a un autre +
Parcourir les éléments At Eshap
ouverts +
Ouvrir I'explorateur B E
Windows +

Actualiser le contenu F5
de la fenétre active

Le saviez-vous ?

e Les noms des claviers AZERTY (France),
QWERTY (US + UK + Italie), QWERTZ
(Allemagne), correspondent aux 6
premieres lettres de la premiere rangée des
touches alphanumeérique.

» La disposition QWERTY a été brevetée en
1868 pour les machines & écrire.

Pour en savoir plus :

http://fr.wikipedia.org/wiki/Disposition_des touches des claviers informcﬂiy
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