
Les raccourcis 
clavier



Rapide Comme l'éclair

Plutôt que d’enchaîner les clics de souris, 
pourquoi ne pas opter pour un raccourci 

clavier ? Couper, copier, coller, naviguer… Une 
pression simultanée sur deux ou trois touches 

de clavier offre un accès instantané aux 
fonctions les plus utiles de votre ordinateur.
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Ctrl + A

tout sélectionner
Ctrl + C

Copie le texte 
sélectionné

Ctrl + V

Colle l’élément 
copié

Ctrl +X

Coupe le texte pour 
le placer ailleurs

Ctrl + Z

Annule la 
dernière action

Alt+Tab
permet de passer rapidement d’une application ouverte à une autre 
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Mais il est où « Contrôle » 
sur le clavier ?

Il s'agit du bouton Ctrl en bas à gauche. Appuie 
d'abord dessus avec ton auriculaire. Garde-le 
appuyé jusqu'à ce que tu aies appuyé sur le second 
bouton, par exemple avec ton index. Ensuite, 
relâche les deux. 
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https://
www.youtube.
com/watch?
v=XsgZx4vQ
BWo

Regarde cette 
video pour en 

savoir +


