
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

NOS MEILLEURS VŒUX 
 
Toute l'équipe d'AIHVA se joint à moi, pour vous 
présenter nos meilleurs vœux à l'approche de cette 
nouvelle année 2010. 
 
En espérant que celle-ci soit à la hauteur de vos 
attentes, et vous apporte sans compter : joie, 
bonheur, santé et prospérité. 
 
Nous vous rappelons que les cours d'informatique, ne 
seront pas assurés entre le Lundi 21 Décembre 2009 
et le Vendredi 1er Janvier 2010, en raison des congés 
de fin d'année. Ils reprendront dès le lundi 4 Janvier 
2010. 
 
Comme nous le mentionnons dans un précédent 
courrier, de nouveaux modules de formation sont 
accessibles pour l'ensemble de nos adhérents. Ils 
vous permettront d'aller plus loin, dans la découverte 
et la pratique des outils bureautiques. 
 
N'hésitez pas à contacter vos formateurs, ainsi que le 
secrétariat de l'association, pour en connaître les 
modalités d'inscription. 
 
Encore une fois, très bonnes fêtes de fin d'année, 
nous comptons vous retrouver en début d'année, 
toujours aussi nombreux et motivés. 
 
 

LOUIS BRO 
PRÉSIDENT DE L'AIHVA 

 
 

 
 

RACCOURCI (S) CLAVIER WINDOWS 

 

Raccourcis clavier : Touche CTRL+... 

- Copier CTRL+C 

- Couper CTRL+X 

- Coller CTRL+V 

- Sélectionner tout CTRL+A 

- Annuler CTRL+Z 

- Fermer un document ou un 

dossier 
CTRL+W 

- Revenir à l'état avant annulation CTRL+Y 

Raccourcis clavier : Touche Windows 

(drapeau) +... 

- Ouvrir la boîte de dialogue 

Exécuter 
Win+R 

- Verrouiller l'ordinateur Win+L 

- Réduire toutes les fenêtres Win+M 

- Restaurer les fenêtres réduites Win+Maj+M 

- Rechercher un fichier ou un 

dossier 
Win+F 

- Afficher le bureau Win+D 

- Ouvrir l'explorateur de Windows Win+E 

- Afficher / masquer le menu 

Démarrer 
Win 

- Afficher les propriétés système Win+Pause 

Raccourcis clavier : Touche ALT + ... 

- Passer d'un logiciel à un autre 

(vers la droite) 
ALT+TAB 

- Passer d'un logiciel à un autre 

(vers la gauche) 
ALT+MAJ+TAB 

- Fermer un document ou un 

dossier 
ALT+F4 

- Affiche le menu système de la 

fenêtre 
ALT+Espace 

- Ouvre le menu qui correspond 

à la lettre soulignée dans la 

barre de menus 

ALT+lettre 

Raccourcis clavier : Touches Diverses 

- Afficher le bas de la fenêtre Touche FIN 

- Afficher le haut de la fenêtre Win+  

- Renommer un fichier/dossier 

 
Win+M 

 


