GUIDE D'UTILISATION SIMPLIFIE

MEMO RACCOURCIS F 1

(=i == = =

CLAVIER WORD Sions o

Gagnez du temps!

Les raccourcis clavier permettent
de faciliter vos taches et de
bénéficier d'un gain de temps,
profitez-en !

NOTRE SELECTION DE RACCOURCIS WORD

_’ Raccourcis clavier PC

-l Raccourcis clavier MAC

A vos cotés, au quotidien pour la gestion de votre

informatique et de votre téléphonie IP
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MEMO RACCOURCIS CLAVIER WORD - PC

Gestion de documents Word

w Afficher de I'aide - + N Créer un nouveau document
ctrl A . . 14 ctrl @) o
4P Sélectionner tous les éléments du document b Ouvrir un nouveau document
2 3 © Copier le texte sélectionné = + F Sauvegarder le document actuel
Ctrl X A : 4 Ctrl w
4k Couper le texte sélectionné L Fermer le document actuel
o 4 V Coller le texte sélectionné
v . . . Raccourcis utiles
= + Refaire la derniére action
= + “ Annuler la derniére action = + = Supprimer le mot & gauche
o 4+ °F Imprimer o + Supprimer le mot & droite
Mise en forme Caracteres spéciaux
" G S
C” + Mettre en gras le texte sélectionné &
Alt + Ctrl +
- + ! Mettre en italique le texte sélectionné 4 ;
g Insérer le symbole de copyright ©
rl U . 7 .
- + Souligner votre sélection
Alt + ctrl + R
= + B + F Souligner les mots mais pas les espaces
Insérer le symbole de marque déposée ®
- 4+ < Diminuer la taille de police du texte sélectionné
Alt + ctrl + T
S + B + > Augmenter la taille de police du texte sélectionné
Insérer le symbole de marque déposée ™
o g O 4+ € Copier la mise en forme du texte
ctrl 1} Shift \Y A A 2 2 . a == +
%+ ar Appliquer une mise en forme copiée au texte sélectionné
Accéder aux émojis, Gifs, Kaomojis, symboles
Ctrl Entrée «—J ,
4 Insérer un saut de page
Position du curseur B Déplacer le curseur a la fin de la ligne en cours
= + - Placer le curseur au début du prochain mot Ol 4 '~ Déplacer le curseur au début du document
Ctrl z
+ = Placer le curseur au début du mot e 4 Apporter le curseur 2 la fin du document
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MEMO RACCOURCIS CLAVIER WORD - MAC

Gestion de documents Word

# — (1 ®
i I Sélectionner tous les éléments du document i I L Créer un nouveau document
] . P . z .
ol Copier le texte sélectionné o | O Ouvrir un nouveau document
e | X Couper le texte sélectionné o | S Sauvegarder le document actuel
“J + Vv Coller le texte sélectionné 5"1 4 W Fermer le document actuel
e | Y Refaire la derniére action
:x . . Raccourcis utiles
i | P 7 Annuler la derniére action
. % oo . s
s | P Imprimer el = 5 Supprimer le mot & gauche
Mise en forme Caractéres spéciaux
“J <+ B Mettre en gras le texte sélectionné - 4
oplicn
* o | Mettre en italique le texte sélectionné Insérer le symbole de copyright ©
o U Souligner votre sélection I S
*e | Diminuer la taille de police du texte sélectionné Insérer le symbole de marque déposée ®
“l + + Augmenter la taille de police du texte sélectionné < 4 [oom + T
aplicn
B 4 e € Copi i Insérer le symbole de marque déposée ™
i oplicn opier la mise en forme du texte
B | | Y Appliguer une mise en forme copiée au texte sélectionné & | g = +
cormmand
Entrée «— .
e | Inseérer un saut de page Accéder aux émojis, Gifs, Kaomojis, symboles
Position du curseur
g Déplacer le curseur a la fin de la ligne en cours
b + - Placer le curseur au début du prochain mot &l 4 X Déplacer le curseur au début du document
Ctrl s
+ Placer le curseur au début du mot = + Apporter le curseur a la fin du document
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