TRUCS ET ASTUCES INFORMATIQUES
NUMERO 3

LES PRINCIPAUX RACCOURCIS CLAVIER POUR WORP

Les raccourcis clavier vous permettent de gagner un temps précieux pour vos

manipulations.

Avec ces raccourcis clavier, vous travaillerez plus efficacement, que cela soit pour mettre
en forme vos documents, naviguer dedans, saisir du texte, exploiter les outils de Word,

etc.

La mise en forme

Mettre en gras le texte sélectionne Ctrl 4| ©
Mettre en italique le texte sélectionne ctrl 4+ |
Souligner le texte sélectionné ctl 4 f Y
Modifier la casse (majuscules/minuscules) 4+ 4+ F3
Diminuer la taille de la police ‘ cirl |+ 4 |+ )2
‘ Gt 4| At 4| 4
augmenter |a taille de la police -
<
Changer le style ctl 44 +] S
Appliquer le style normal ctl 44 4+ N
sonli - Ctrl 4 !
ppliquer le style Titre 1 + +] &
i i Cir i 2
appliquer le style Titre 2 + +05 -
aopli - Ctr & 2
ppliquer le style Titre 3 + + g
Cl;upier_ ] mjze en forme du texte ctrl 4| 4 +le
selectionne

+
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appliguer la mise en forme copiee au e Lo LY
texte

aligner le paragraphe a droite ot Ll 4| D
aligner le paragraphe & gauche Ctl 4 4 4 @

Centrer le paragraphe | ctl 4| E

Supprimer un mot & gauche | Ctrl - 4| =—
Supprimer un mot & droite | Ctrl 4 | Suppr
Insérer un lien hypertexte Ctl 4 fctl | K
Insérer un symbole de copyright At 4pctl 4} C
Insérer un symbole de marque déposée At 4 ot 4 R
Insérer un commentaire At 4 Ctl | M
Inserer des points de suspension Alt P Cl
| At Lot &
Creer un espace insecabla |
Creer un tiret insecable Il + ? 1
Insérer un saut de ligne i + LETéE
Inseérer un saut de page il 4+ LE"'_*,’@E
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Atteindre

Retourner au précedent emplacement du
Curseur

Atteindre e début du document

Atteindre la fin du document

Selectionner le debut du document

Sélectionner la fin du document

Selectionner le caractere precedent

Selectionner le caractére suivant

aller 4 la dernigre cellule de la colonne

aller a la derniere cellule de la ligne

aller 3 la premigre cellule de |a calonne

aller & la premiére cellule de la ligne

\i

St +| F3
il 4+ =
Ctrl 4 | Fin
il + &  +|%
Ctrl 4| 4+ 4| Fin
4+ + =
4+ +f*
At 4| F
Alt 4+ | Fin
At 4| &
At 4| =
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Les commandes usuelles

Afficher |'aide

Selectionner l'intégralité du document

Copier le texte ou l'objet sélectionne

Couper le texte ou l'objet sélectionne

Coller le texte ou l'objet copié ou coupe

Annuler la derniére action

Renouveler la dernigre action

Cuwvrir un document

Enregistrer un document

Enregistrer sous

Imprimer un document

Fermer le document

Grammaire et arthographe

Dictionnaire des synanymes

Fechercher ou remplacer

Envoyer le document par email

Créer un nouveaud document du méme
type

Quitter Woaord

ctrl 4| A
il 4| ©
ctrl 4| #
ctrl | ¥
Ctrl 4 £
ctrl 4 7
\Alt N o

o e

F12
el 4| F
Ctrl | WM
G
1 +| F7
el 4| F
At 41 5
Ctrl 4 M
At 4| F4
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