
Absolument ! Voici un cours pour initiés sur les raccourcis clavier essentiels, avec des exemples concrets pour 
vous faire gagner en productivité.

Les raccourcis clavier vous permettent d'exécuter des commandes courantes sans avoir à utiliser la souris, ce 
qui accélère considérablement votre flux de travail.

 Les Raccourcis de Base : Maîtriser l'Édition et la Navigation💻

Ces raccourcis fonctionnent dans la quasi-totalité des logiciels (traitements de texte, navigateurs, explorateurs 
de fichiers, etc.).

Raccourci

Nom de la commande

Action

Exemple d'utilisation concret

Ctrl + A (ou Cmd + A sur Mac)

Tout sélectionner

Sélectionne l'intégralité du contenu de la fenêtre ou du champ actif (tout le texte, tous les fichiers, etc.).

Vous êtes en train d'écrire un essai. Utilisez Ctrl + A pour sélectionner tout le texte instantanément et changer sa 
police.

Ctrl + C (ou Cmd + C sur Mac)

Copier

Copie l'élément sélectionné (texte, fichier, image) dans le presse-papiers.

Vous avez trouvé un paragraphe pertinent en ligne. Sélectionnez-le et faites Ctrl + C pour le copier avant de le 
coller dans votre document.

Ctrl + X (ou Cmd + X sur Mac)

Couper

Coupe l'élément sélectionné (le retire de son emplacement actuel) et le place dans le presse-papiers.

Vous déplacez une phrase entière. Sélectionnez-la, faites Ctrl + X pour la retirer, puis Ctrl + V (voir ci-dessous) à 
son nouvel emplacement.

Ctrl + V (ou Cmd + V sur Mac)

Coller

Insère le contenu du presse-papiers à l'emplacement du curseur.

Après avoir copié un lien web, utilisez Ctrl + V dans la barre d'adresse de votre navigateur ou dans un email pour 
l'insérer.

Ctrl + Z (ou Cmd + Z sur Mac)

Annuler

Annule la dernière action effectuée.

Vous venez d'effacer accidentellement deux paragraphes. Faites Ctrl + Z pour les restaurer immédiatement.

Ctrl + Y (ou Cmd + Y sur Mac)

Rétablir

Rétablit l'action qui a été annulée (l'inverse de Ctrl + Z).

Après avoir fait Ctrl + Z, vous réalisez que l'annulation n'était pas nécessaire. Ctrl + Y pour retrouver l'état juste 
avant l'annulation.

Ctrl + F (ou Cmd + F sur Mac)

Rechercher

Ouvre la boîte de dialogue de recherche dans le document ou la page web actuelle.

Vous lisez un long PDF et vous voulez trouver toutes les mentions du mot "énergie". Faites Ctrl + F et tapez le 
mot.

Ctrl + S (ou Cmd + S sur Mac)

Sauvegarder

Sauvegarde rapidement le document ou le fichier actif.

Réglez une alarme neuronale ! Utilisez ce raccourci très souvent pendant que vous travaillez sur un document 
important.
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Ctrldans le Traitement de texte

Raccourci

Ctrl + C

Ctrl + V 

Ctrl + A 

Ctrl + Z 

Ctrl + Y

Ctrl + S

Qu’est-ce qu’un raccourci clavier ?
Un raccourci clavier est une combinaison de touches qui permet d’exécuter une action 
sans passer par les menus. Un appui simultané sur Ctrl  + une autre touche.

Commande

Copier

Coller

Tout 
sélectionner

Annuler

Rétablir

Enregistrer 
sous

Sauvegarder

Action

Copie l'élément 
sélectionné :
texte, image…

Insère le contenu copié,
à l'emplacement du 
curseur.

Sélectionne tout le texte.

Annule la dernière action 
effectuée.

Rétablit l'action qui a été 
annulée.

(l'inverse de Ctrl + Z).

Crée 
un nouveau document.

Enregistre dans le 
document en cours.

Exemples d'utilisation 

Nous souhaitons copier un texte.
Le sélectionner (surligner)
Faire  Ctrl + C  dessus
Ex :  Texte sélectionner  
Le texte est en mémoire virtuelle.

Ctrl + V  pour le copier 
dans un email.

En cours de frappe d’un texte.
Nous souhaitons changer 
la Police (Fonte).  Ctrl + A  
Tout le texte est sélectionné.

Appui sur la nouvelle Police.

Nous venons d'effacer 
accidentellement
un paragraphe. 
Ctrl + Z  pour le restaurer 
immédiatement.

Après avoir fait Ctrl + Z, nous 
réalisons que l'annulation n'était pas 
nécessaire. 

Ctrl + Y  pour retrouver l'état juste 
avant l'annulation.

Le nommer et l’enregistrer
dans un Dossier, 
préalablement préparé.

Appuyer régulièrement
sur  Ctrl + S  pendant la saisie
pour sécuriser son avancement.

Ctrl + Maj + S


