
 
 

 

 

 

Les commandes Les raccourcies 

1) Sélectionner tout le document a) Ctrl + A 

2) Afficher la boite de dialogue Police  b) Ctrl + D 

3) Créer un nouveau document  

4) Ouvrir un document 

5) Enregistrer un document  

6) Imprimer un document  

c) Ctrl + N 

d) Ctrl + O 

e) Ctrl + S 

f) Ctrl + P 

7) Copier  

8) Coller  

9) Couper  

g) Ctrl + C 

h) Ctrl + V 

i) Ctrl + X 

10)  Aligner le texte à droite    

11)  Aligner le texte à gauche 

12)  Center le texte 

13)  Justifier le texte  

j) Ctrl + R 

k) Ctrl + L 

l) Ctrl + E 

m) Ctrl + j 

14)  Rechercher du texte dans un document 

15)  Atteindre un emplacement spécifique 

16)  Remplacer le texte  

n) Ctrl + F 

o) Ctrl + G 

p) Ctrl + H 

17)  Met le texte sélectionné en gras. 

18)  Met le texte sélectionné en italique. 

19)  Souligner le texte sélectionné. 

q) Ctrl + B 

r) Ctrl + i 

s) Ctrl + U 

20)  Insérer un lien hypertexte. t) Ctrl + K 

21)  Augmenter la marge gauche. u) Ctrl + T / Ctrl + Shift+T 

22)  Augmenter le retrait.  v) Ctrl + M / Ctrl + Shift+M 

23)  Fermer le document. w) Ctrl + W  

24)  Diminuer l’espacement entres les ligne.  x) Ctrl + Q 

25)  Annuler frape.  
26)  Repeater frappe. 

y) Ctrl + Y  

z) Ctrl + Z  

 

 

 

 

 



 
 

                                                   

 

 

Les commandes Les raccourcies 

1) Atteindre la première page. a) Ctrl + home 

2) Atteindre la dernière page. b) Ctrl + end 

3) Atteindre la page suivante. c) Ctrl + PgDn 

4) Atteindre la page précédente. d) Ctrl + PgUp 

5) Atteindre la début de la ligne. e) Home 

6) Atteindre la fin de la ligne. f) End 

7) Insérer une page  g) Ctrl + Entrer  

8) Sélectionner un texte. h) Shift + flèche 
 


