


Tâches courantes effectuées dans un document Microsoft Word
CTRL+MAJ+ESPACE 

Créer un espace insécable 

CTRL+- (trait d'union) 

Créer un tiret insécable 

CTRL+G 

Appliquer une mise en forme gras 

CTRL+I 

Appliquer une mise en forme italique 

CTRL+U 

Appliquer une mise en forme souligné 

CTRL+MAJ+< 

Diminuer la taille de la police 

CTRL+ALT+MAJ+> 

Augmenter la taille de la police 

CTRL+ESPACE 

Supprimer la mise en forme d'un paragraphe ou d'un caractère 

CTRL+C 

Copier le texte ou l'objet sélectionné 

CTRL+X 

Couper le texte ou l'objet sélectionné 

CTRL+V 

Coller du texte ou un objet 

CTRL+Z 

Annuler la dernière action 

CTRL+Y 

Refaire la dernière action 


Créer, afficher et enregistrer des documents

CTRL+N 

Créer un nouveau document du même type que le document actif ou le document le plus récent 

CTRL+O 

Ouvrir un document 

CTRL+W 

Fermer un document 

ALT+CTRL+S 

Fractionner la fenêtre du document 

ALT+CTRL+S 

Supprimer le fractionnement de la fenêtre du document 

CTRL+S 

Enregistrer un document 


Étendre une sélection

F8 

Activer le mode Extension 

F8 et appuyer sur DROITE ou GAUCHE 

Sélectionner le caractère le plus proche 

F8 (appuyez une fois pour sélectionner un mot, deux fois pour sélectionner une phrase, etc.) 

Augmenter la taille d'une sélection 

MAJ+F8 

Réduire la taille d'une sélection 

ÉCHAP 

Désactiver le mode Extension 

MAJ+DROITE 

D'un caractère vers la droite 

MAJ+GAUCHE 

D'un caractère vers la gauche 

CTRL+MAJ+DROITE 

À la fin d'un mot 

CTRL+MAJ+GAUCHE 

Au début d'un mot 

MAJ+FIN 

Vers la fin de la ligne 

MAJ+ORIGINE 

Vers le début de la ligne 

MAJ+BAS 

D'une ligne vers le bas 

MAJ+HAUT 

D'une ligne vers le haut 

CTRL+MAJ+BAS 

À la fin d'un paragraphe 

CTRL+MAJ+HAUT 

Au début d'un paragraphe 

MAJ+PG.SUIV 

D'un écran vers le bas 

MAJ+PG.PRÉC 

D'un écran vers le haut 

CTRL+MAJ+ORIGINE 

Au début d'un document 

CTRL+MAJ+FIN 

À la fin d'un document 

ALT+CTRL+MAJ+PG.SUIV 

À la fin d'une fenêtre 

CTRL+A 

Au document tout entier 

CTRL+MAJ+F8, puis utilisez les touches de direction ; appuyez sur ÉCHAP pour annuler le mode de sélection 

À un bloc de texte vertical 

F8+touches de direction ; appuyez sur ÉCHAP pour annuler le mode de sélection 

À un endroit déterminé du document 

