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57 Raccourcis courants vraiment utiles

But : Comment, rapidement, accéder a une fonction dans un programme de Windows.

Principe d'utilisation :

» Lesigne * indique qu'il faut maintenir la premiére touche enfoncée puis appuyer sur la
deuxieme (et éventuellement sur la troisieme) avant de relacher ou de cliquer.

« Lamention PUIS signale les raccourcis en deux ou trois temps :
Tapez le raccourci (Alt+V, par exemple), puis appuyez sur la ou les touches suivantes

Pour Windows
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Copier le(s) élément(s) sélectionné(s)
Coller le(s) élément(s) sélectionné(s)
Couper le(s) élément(s) sélectionné(s)
Annuler la derniére action

Afficher les propriétés d’un fichier
ou d’un dossier

Afficher le dossier de niveau supérieur

Renommer un fichier

Supprimer définitivement un fichier ou un
dossier (sans I'envoyer dans la Corbeille)

Réduire / Restaurer toutes les fenétres
Ouvrir I'explorateur de Windows
Rechercher un fichier

Basculer d’une fenétre a une autre

| Lancer le gestionnaire de taches

Ouvrir I’aide de Windows

Faire une copie de la fenétre active
dans le Presse-papiers
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Pour Qutlook Express

Touche(s) Fonction

1+ M) Veérifier I'arrivée de nouveaux messages

o je N Créer un nouveau message

o 1+ @ 1+ F | Rechercher un message

ol 1y 5 | Afficher le message suivant

Cul |4 2 ) Afficher le message précédent

o1+ B Supprimer le message

Sl By Envoyer le message en cours de rédaction

i Vérifier orthographe

o |+ 8] Répondre & un message

(expéditeur seulement)
e+ @ |+ R | Répondre & un message (a tous)
Cul |+ F ) Transférer un message
e+ T |+ B Ouvrirle Carnet d’adresses
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Pour Internet Explorer
Touche(s) Fonction
ol |, B Ouvrir une nouvelle fenétre de navigation

0 | +clic souris Ouvrir un lien dans une nouvelle fenétre

Ctl | clic souris Ouvrir un lien blogue par le bloqueur de
fenétres intempestives (Windows XP SP2)

ot 1. B Fermer une fenétre (utile pour les popups
publicitaires)

) Recharger la page Web affichée

: ™) Arréter le chargement d’une page

M) Activer ou désactiver le mode plein écran

ot |4 £ j Rechercher un mot dans la page Web
affichée

Ctd | +molette  Augmenter / Diminuer la taille
souris du texte

il (+molette  Aller a la page suivante / précedente

souris 7
Ci |4 D | Ajouter un site Web dans les Favoris
(sans confirmation)
At + ¥ Ajouter un site Web dans les Favoris
puis X J (avec confirmation)
e |+ B Ouvrir la fenétre « Organiser vos favoris »
At 1+ 8 Aller a la page de démarrage
&) Dérouler la liste des adresses

dans la barre d’adresse

Y.Vesin - Windows - 57 raccourcis.doc



€ » Programmes

. Page 4 de 4
K . version XP 17.03.2008
éﬁf @K\\\ Windows
ﬂ “" 57 Raccourcis courants vraiment utiles
Fé j Sélectionner le texte de la barre d’adresses
(pour taper rapidement une nouvelle adresse)
Espace Faire défiler le contenu d'une page Web
vers le bas
T |+espace Faire défiler le contenu d’une page Web
vers le haut
e+ B Imprimer la page Web affichée
S +E) Envoyer le lien de la page

puis v j puis - j Web affichée par courriel

Pour le lecteur
Windows Media
Touche(s) Fonction
| Rechercher des fichiers multimédias
3 Couper le son
P Baisser le volume
i) Augmenter le volume
Col 1+ P | Pause / reprise
Cr |4 E | Ejecter le CD ou le DVD
At | +Entrée Afficher une vidéo en mode plein écran
£ | ) Capturer une image d’une vidéo
Gl |+ @ |+ F | Activer / Désactiver 'avance rapide
&+ B Stopper la lecture et quitter le lecteur

Windows Media
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