
Trucs & Astuces #1bis
Utilisation optimisée d’Apple



+ A

Sélectionner l’entièreté d’un texte

Le raccourci souvent
négligé permet de
sélectionner tout un
texte sur un site internet
ou d’un document est le
raccourci



Copier un texte

Pour copier une partie de
texte sélectionné, il vous
suffit d’effectuer le
raccourcis suivant + C

N.B. : A noter que ce raccourcis est
compatible avec le raccourci cmd+ A



Couper un texte

Ce raccourci vous permet
de couper un texte, c’est
smiliaire au raccourci
pour copier sauf que
celui-ci permet
également d’enlever le
texte couper.

+ X

N.B. : A noter que ce raccourcis est
compatible avec le raccourci cmd + A



Coller un texte

Ce raccourci clavier vous
permet de coller un
texte, qui se trouve dans
le presse papier,
précédemment copier ou
couper.

+ V



Affiche “spotlight”

Ce raccourci permet à
l’utilsateur appel d’ouvrir
l’outil spotlight. + Espace



Ouvrir Finder

Ce raccourci clavier
permet à la personne
l’utilisant d’ouvrir son
outil de recherche
“finder”

+ F
N.B. : A noter que ce raccourci
permet de rechercher au caractère
près. Donc si une majuscule sur la
page est présente et pas dans la
recherche, ceci ne trouvera pas.



Ouvrir une nouvelle page

Ce raccourci clavier
permet d’ouvrir une
nouvelle page suivant
l’endroit où le raccourci
est effectué.

+ N



Ouvrir un fichier

Ce raccourci permet
d’ouvrir un document
déjà présent sur
l’ordinateur et fonctionne
principalement pour
ouvrir un document
word, excel,...

+ O



Sauvegarder un travail

Pour sauvegarder un
travaille effectué sur
différentes applications
comme word, excel,.... + S

A noter qu’il est vivement conseiller
d’utiliser très régulièrement ce
raccourci clavier même si une
sauvegarde automatique est fournie
par les applications



Annuler une action

Pour annuler une action
effectué par erreur ou
non, effectuer ce
raccourci peut sauver un
travail !

+ Z



Couper un texte
Lorsqu’une erreur est
commise, parfois vous
pouvez aller trop loin,
effectuer ce raccourci
permet d’annuler le
raccourci cmd + Z

+ + Z



Imprimer un document

Lorsque votre ordinateur
est lié à une imprimante,
vous pouvez effectuer ce
raccourci qui vous
ouvrira directement
l’interface pour pouvoir
imprimer.

+ P



Ouvrir un onglet

Pour ouvrir un onglet
lorsque vous êtes sur un

navigateur internet,
effectuer ce raccourci

vous permet de fermer
l’onglet sur lequel vous

vous trouvez

+ T



Fermer un onglet 

Pour fermer un onglet
lorsque vous êtes sur un
navigateur internet,
effectuer ce raccourci
vous permet de fermer
l’onglet sur lequel vous
vous trouvez

+ W



Dernière application ouverte 

Pour changer d’onglet de
gauche à droite sur

toutes applications où
vous pouvez avoir

plusieurs onglets, il suffit
d’effectuer celui-ci

+ tab



alt

Changer d’onglet 
Pour changer d’onglet de
droite à gauche sur
toutes applications où
vous pouvez avoir
plusieurs onglets, il suffit
d’effectuer celui-ci

+ +option



Changer de fenêtre

Pour faciliter votre travail
lorsque vous travailler
sur deux voir trois
application, vous pouvez
effectuer ce raccourci qui
vous permet de changer
d’affichage sans devoir
cliquer sur les
applications?

+ tab



Fermer une application

Pour fermer une
application sur laquelle
vous vous trouver, vous
pouvez effectuer ce
raccourci clavier

alt + F4

A noter que ce raccourci
peut être dangereux si pas
de sauvegarde



Ouvrir le presse papier

Pour ouvrir le presse-
papier où se trouve tout les
textes précédemment
copier, il vous suffit
d’utiliser ce raccourci
clavier

+ V



Sauvegarde des fichiers

Comme mentionné précédemment, une astuce pratique est
d'utiliser le raccourci clavier Ctrl + S pour sauvegarder
régulièrement vos fichiers. Je recommande également vivement
de sauvegarder vos fichiers sur un autre support que votre
ordinateur. Des options telles que Google Drive et iCloud
offrent un stockage en ligne pratique, mais il existe aussi le bon
vieux disque dur externe, qui offre une sauvegarde sur un
support physique probablement plus sécurisé.


