
Combinaison Touche Nom de la commande

Ctrl+Maj+ X Activer/désactiver l’affichage des balises XML

Alt+ = Activer/Désactiver l’équation

Ctrl+Maj+ R Activer/Désactiver les marques de révision

Alt+ C Activer/désactiver un code du caractère

Maj+ F9 Affichage des champs

Alt+Maj+ 1 Afficher les titres de niveau 1

Alt+Maj+ 2 Afficher les titres de niveau 2

Alt+Maj+ 3 Afficher les titres de niveau 3

Alt+Maj+ 4 Afficher les titres de niveau 4

Alt+Maj+ 5 Afficher les titres de niveau 5

Alt+Maj+ 6 Afficher les titres de niveau 6

Alt+Maj+ 7 Afficher les titres de niveau 7

Alt+Maj+ 8 Afficher les titres de niveau 8

Alt+Maj+ 9 Afficher les titres de niveau 9

Alt+Maj+ A Afficher tous les titres

Alt+Maj+ A Afficher tous les titres

Ctrl+Maj+ 8 Afficher tout

Ctrl+ F1 Afficher/Masquer le Ruban

Ctrl+ F10 Agrandir la fenêtre

Alt+Ctrl+ ) Agrandir la police d’un point

F1 Aide

Ctrl+ E Alignement du paragraphe

Ctrl+Maj+ D Alignement du paragraphe

Ctrl+ J Alignement du paragraphe

Ctrl+Maj+ G Alignement du paragraphe

Ctrl+ Z Annuler

Alt+ Retour arrière Annuler

Échap Annuler

Ctrl+Maj+ M Annuler le retrait

Ctrl+Maj+ T Annuler Retrait

Alt+ F5 App Restauration

Ctrl+ G Atteindre

F5 Atteindre

Alt+Ctrl+ 8 Basculer vers les sous-documents maîtres

Droite Car Droite

Maj+ Droite Car Droite Étendre

Gauche Car Gauche

Maj+ Gauche Car Gauche Étendre

Alt+Maj+ D Champ Date

Alt+Maj+ C Champ de fusion

Alt+Maj+ P Champ de page

Alt+Maj+ H Champ Heure

Alt+Ctrl+ L Champ Liste numérotée

Maj+ F11 Champ précédent

Alt+Maj+ F1 Champ précédent

F11 Champ suivant

Alt+ F1 Champ suivant

Alt+Maj+ I Citation

Alt+Maj+ F9 Cliquer Sur Champ

Alt+ F11 Code VB

Alt+ F9 Codes de champ 

Alt+Ctrl+ V Collage spécial

Ctrl+ V Coller

Maj+ Insertion Coller

Ctrl+Maj+ V Coller le format

Ctrl+ C Copier

Ctrl+ Insertion Copier

Ctrl+Maj+ C Copier le format

Word 2010-Raccourcis

Liste des raccourcis Office 2010 sur Word 2010 :

• Onglet Développeur, groupe Code, bouton Macros

• Macros disponibles dans : sélectionner "Commandes Word"

• Nom de la macro, sélectionner "Lister commandes"

• cliquer sur Exécuter

• Dans la boîte de dialogue, choisir : "Configuration actuelle de menu et clavier".

• Également, dans la boîte de dialogue Imprimer, liste déroulante Propriétés, si l'on sélectionne "Imprimer Affectation des touches", on aura les raccourcis 

personnalisés.
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Maj+ F2 CopierDeA

Ctrl+ X Couper

Maj+ Suppr Couper

Alt+ F3 Créer une insertion

Alt+ Pg. préc Début de colonne

Alt+Maj+ Pg. préc Début de colonne

Ctrl+ Origine Début de document

Alt+Ctrl+ Pg. préc Début de fenêtre

Origine Début de ligne

Ctrl+Maj+ Origine Début Document Étendre

Alt+Ctrl+Maj+ Pg. préc Début Fenêtre Étendre

Maj+ Origine Début Ligne Étendre

Alt+ Origine Début Ligne Tableau

Alt+Maj+ Origine Début Ligne Tableau

F2 Déplacer

Ctrl+ F7 Déplacer la fenêtre

Ctrl+Maj+ 4 Déverrouiller les champs

Ctrl+Maj+ F11 Déverrouiller les champs

Maj+ F7 Dictionnaire des synonymes

Alt+Ctrl+ U Double souligné

Suppr Effacer

Ctrl+ S Enregistrer

Maj+ F12 Enregistrer

Alt+Maj+ F2 Enregistrer

F12 Enregistrer sous

Ctrl+ 5 Espace entre paragraphes

Ctrl+ 2 Espace entre paragraphes

Ctrl+ 1 Espace entre paragraphes

Ctrl+ 0 Espacement avant le paragraphe

F8 Étendre la sélection

Ctrl+Maj+ = Exposant

Alt+ F7 Faute d’orthographe suivante

Ctrl+Maj+ F6 Fenêtre précédente

Alt+Maj+ F6 Fenêtre précédente

Ctrl+ F6 Fenêtre suivante

Alt+ F6 Fenêtre suivante

Alt+Maj+ F Fermer Affichage En-tête Pied de page

Ctrl+ W Fermer le document

Ctrl+ F4 Fermer le document

Alt+Maj+ F Fermer le volet

Alt+ F4 Fichier Fermer ou Quitter

Alt+ Pg. suiv Fin de colonne

Alt+Maj+ Pg. suiv Fin de colonne

Ctrl+ Fin Fin de document

Alt+Ctrl+ Pg. suiv Fin de fenêtre

Fin Fin de ligne

Ctrl+Maj+ Fin Fin Document Étendre

Alt+Ctrl+Maj+ Pg. suiv Fin Fenêtre Étendre

Maj+ Fin Fin Ligne Étendre

Alt+ Fin Fin Ligne Tableau

Alt+Maj+ Fin Fin Ligne Tableau

Alt+Ctrl+ S Fractionner le document

Alt+Maj+ E Fusion Modifier une source de données

Alt+Maj+ K Fusion Vérifier

Alt+Maj+ M Fusion vers l’imprimante

Alt+Maj+ N Fusion vers un document

Ctrl+ G Gras
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Ctrl+Maj+ B

Gras

Pour rétablir Ctrl + G Gras :

Ctrl + G  remplacé par  Ctrl + Maj + B

Si vous ne voulez pas changer vos habitudes et retrouver votre ami Ctrl + G pour appliquer la mise en forme gras, procédez comme 

suit : 

1  Cliquez sur l’onglet Fichier puis sur Options.

2  Dans la fenêtre Options Word qui s’affiche, dans la colonne de gauche, cliquez sur l’onglet Personnaliser le ruban. 3  Dans la partie 

droite de la fenêtre, en bas et en face de Raccourcis clavier, cliquez sur le boutonPersonnaliser.

4  Dans la fenêtre Personnaliser le clavier qui s’affiche, faites défiler les éléments de la liste Catégories vers le bas afin de localiser la 

ligne Toutes les commandes. Cliquez dessus pour sélectionner cette ligne.

5  Faites ensuite défiler les éléments de la liste Commandes (située à droite) pour localiser la ligne Gras. Cliquez dessus pour la 

sélectionner.

À noter

Dans le cadre Touches actuelles, vous pouvez constater qu'une ligne indique que le raccourci Ctrl + G est affecté à la commande Gras 

(en plus du raccourci Ctrl + Maj + B). En fait, c'est un leurre ! Il est d'ailleurs impossible de supprimer cette ligne, preuve qu'il y a bien 

un problème avec ce fameux Ctrl + G.

6  Cliquez à l'intérieur du cadre Nouvelle touche de raccourci pour placer le pointeur dedans, et tapez le raccourci Ctrl + G au clavier. 

En dessous du cadre Touches actuelles s'affiche alors la mention Affectées à : EditionAtteindre.

7  Cliquez sur le bouton Attribuer afin de confirmer la nouvelle affectation de touches, sur le bouton Fermer puis sur OK. Le 

raccourci Ctrl + G est rétabli !

Alt+Ctrl+ F7 HHC

Ctrl+ P Imprimer

Ctrl+ F2 Imprimer

Ctrl+Maj+ F12 Imprimer

Alt+Ctrl+ I Imprimer

Ctrl+ = Indice

Alt+Ctrl+ F1 Informations système Microsoft

Ctrl+Maj+ F3 Insérer pique-notes

F3 Insérer un bloc de construction

Alt+Ctrl+Maj+ V Insérer un bloc de construction

Ctrl+ F9 Insérer un champ

Alt+Ctrl+ M Insérer un commentaire

Ctrl+ I Italique

Ctrl+Maj+ I Italique

Ctrl+ K Lien hypertexte

Bas Ligne Vers Bas

Maj+ Bas Ligne Vers Bas Étendre

Haut Ligne Vers Haut

Maj+ Haut Ligne Vers Haut Étendre

Alt+ F8 Macro

Alt+Maj+ O Marquer l’entrée de la TM

Alt+Maj+ X Marquer les entrées d’index

Ctrl+Maj+ H Masqué

Alt+Ctrl+ J Mettre à jour la mise en forme automatique

F9 Mettre à jour les champs

Alt+Maj+ U Mettre à jour les champs

Ctrl+Maj+ F7 Mise à jour de la source

Alt+Ctrl+ K Mise en forme automatique

Ctrl+ D Mise en forme de la police de caractères

Ctrl+ Q Mise en forme de paragraphes

Alt+Maj+ L Mode Plan Affichage Première ligne uniquement

Alt+Maj+ R Modifier

Maj+ F3 Modifier la casse

Ctrl+ Droite Mot Droite

Ctrl+Maj+ Droite Mot Droite Étendre

Ctrl+ Gauche Mot Gauche

Ctrl+Maj+ Gauche Mot Gauche Étendre

Ctrl+Maj+ W Mot souligné

Alt+Ctrl+ N Normal

Alt+Ctrl+ B Note de bas de page

Alt+Ctrl+ F Note de fin

Ctrl+ N Nouveau document par défaut

Alt+ Haut Objet précédent

Alt+ Bas Objet suivant

Ctrl+ O Ouvrir

Ctrl+ F12 Ouvrir

Alt+Ctrl+ F2 Ouvrir

Alt+Ctrl+ P Page
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Pg. préc Page précédente

Pg. suiv Page suivante

Maj+ Pg. suiv Page Vers Bas Étendre

Maj+ Pg. préc Page Vers Haut Étendre

Ctrl+ Bas Para Vers Bas

Ctrl+Maj+ Bas Para Vers Bas Étendre

Ctrl+ Haut Para Vers Haut

Ctrl+Maj+ Haut Para Vers Haut Étendre

Ctrl+Maj+ J Paragraphe réparti

Ctrl+ Pg. préc Parcourir précédent

Alt+Ctrl+ Origine Parcourir/Sélectionner

Alt+Ctrl+
+ (plus du pavé 

numérique)
Personnaliser Clavier

Ctrl+Maj+ K Petites majuscules

Ctrl+ F3 PiqueNotes

Alt+Ctrl+ O Plan

Alt+Maj+ Gauche Plan - Promouvoir

Alt+Maj+ Droite Plan Abaisser

Alt+Maj+ Bas Plan Descendre

Alt+Maj+ = Plan Développer

Alt+Maj+
+ (plus du pavé 

numérique)
Plan Développer

Alt+Maj+ Haut Plan Monter

Alt+Maj+ 6 Plan Réduire

Alt+Maj+
- (moins du pavé 

numérique)
Plan Réduire

Ctrl+Maj+ P Police

Ctrl+Maj+ Q Police Symbol

Maj+ F5 Précédent

Alt+Ctrl+ Z Précédent

Maj+ F1 Propriétés de mise en forme

Ctrl+Maj+ F Rechercher Rechercher

Ctrl+Maj+ <  Réduire la police

Alt+Ctrl+ 5 Réduire la police d’un point

Maj+ F8 Réduire Sélection

Ctrl+ H Remplacer

Maj+ F4 Répéter Rechercher

Alt+Ctrl+ Y Répéter Rechercher

Ctrl+ F5 Restaurer la fenêtre

Alt+Maj+ Retour arrière Rétablir

Ctrl+ Espace Rétablir les caractères

Ctrl+Maj+ Z Rétablir les caractères

Ctrl+ Y Rétablir ou répéter

F4 Rétablir ou répéter

Alt+ Retour Rétablir ou répéter

Ctrl+ R Retrait

Ctrl+ T Retrait négatif

Ctrl+Maj+ Retour Saut de colonne

Ctrl+ Retour Saut de page

Ctrl+Maj+ F8 Sélection Colonne

Ctrl+Maj+ E Sélectionner la taille de la police

Alt+
Effacer (5 du pavé 

num.)
Sélectionner le tableau

Ctrl+ A Sélectionner tout

Ctrl+
Effacer (5 du pavé 

num.)
Sélectionner tout

Ctrl+ 5 (pavé numérique) Sélectionner tout

Alt+Ctrl+ Retour Séparateur de style

Ctrl+Maj+ F5 Signet

Ctrl+ U Souligné

Ctrl+Maj+ U Souligné

Alt+Maj+ G Statistiques Liste

Ctrl+Maj+ O Statistiques Nouveau compte

Alt+Ctrl+ 2 Style

Alt+Ctrl+ 3 Style

Ctrl+Maj+ L Style

Alt+Ctrl+ 1 Style

Ctrl+Maj+ N Style normal

Alt+Maj+
Effacer (5 du pavé 

num.)
Style normal
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Ctrl+ Pg. suiv Suivant

Ctrl+ Suppr Supprimer le mot

Ctrl+ Retour arrière Supprimer le mot précédent

Ctrl+ 6 Supprimer liaison entre champs

Ctrl+Maj+ F9 Supprimer liaison entre champs

Alt+Ctrl+ H Surlignage

Alt+Ctrl+ T Tableau en texte

Ctrl+ F8 Taille de la fenêtre

Ctrl+Maj+ A Tout en majuscules

F7 Vérification

Ctrl+Maj+ 3 Verrouiller les champs

Ctrl+ F11 Verrouiller les champs

Ctrl+Maj+ S Volet Appliquer Style

Alt+Ctrl+Maj+ S Volet de mise en forme

Ctrl+ F Volet de navigation Rechercher

Maj+ F6 Volet précédent

F6 Volet suivant

Alt+Maj+ F7 Volet Traduction

Alt+ Droite Web Avancer

Alt+ Gauche Web Revenir

Alt+Ctrl+ C Wingdings: 168
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