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Principaux raccourcis clavier – Trucs et astuces à connaître

Raccourcis claviers : à utiliser sans modération !

Raccourcis Fonction Accès par le menu

Ctrl  Entrée Saut de page Menu « Insertion »  « Saut de page »

Ctrl  M
Rétablir le style de paragraphe 
par défaut (supprimer la 
surcharge de style)

Sélectionner le texte
Clic droit  « Effacer le formatage direct »

Ctrl  Alt  Maj  V Coller sans formatage
Menu « Édition »  « Collage spécial »
 « Coller le texte non formaté »

F11 Afficher la boîte des styles Menu « Styles »  « Gérer les styles »

Ctrl  S Enregistrer le document Menu « Fichier »  « Enregistrer »

Ctrl  Maj  Espace Insérer un espace insécable
Menu « Insertion »  « Marque de formatage »
 « Insérer un espace insécable »

Trucs et astuces

Caractères grisés
On retrouve régulièrement des caractères grisés dans le document :
Dans les exemples ci-contre, le grisé est là pour vous indiquer qu’il s’agit d’un
espace  « insécable » :  un  espace  qui  reste  collé  au  caractère  associé  (le
« deux points » ou le « guillemet » par exemple) et qui ne peut en être séparé
par un retour à la ligne.
Dans les exemples ci-contre,  le grisé est là pour vous indiquer qu’il s’agit d’un
champ inséré dans le document dont le contenu est automatique (numéro de
page, date, etc).
Ces grisés ne se verront pas dans le document imprimé ou le PDF !

Le copier / coller sans les styles
Dès que vous copiez/collez du texte en provenance d’une source extérieure (navigateur web, autre
traitement de texte, etc) voire d’un autre endroit de votre document, vous risquez de vous retrouver
avec du texte qui n’est pas dans le bon format (vous copiez le texte avec le formatage d’origine). 
Pour rétablir le style correct, sélectionner le texte collé et faites Ctrl  M . 

L’autre solution est de faire le coller avec Ctrl  Alt  Maj  V  pour ne copier que le texte et pas le
formatage qui va avec.

Sauvegardes
Pensez à sauvegarder très souvent votre document : dès qu’une phrase est tapée, dès qu’une

mise en forme est réalisée, bref, le plus souvent possible :  Ctrl  S  ! Mais pour cela il faut que le
poids de votre fichier soit petit, sinon la sauvegarde va prendre du temps et vous n’allez pas vouloir le
faire trop souvent.
Pensez également à faire un export en PDF, c’est toujours une copie indépendante qui vous sera utile
en cas de perte de donnée.
Et surtout pensez à faire de multiples sauvegardes de votre document chaque jour sur des
supports variés (clé USB ou disque dur USB, Cloud, serveur du lycée…) !!!
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Paragraphes dans une autre langue (anglais par exemple)
Il  arrive  qu’on  souhaite  écrire
une portion de texte  dans une
autre   langue,    par   exemple
le  résumé    du    stage    en
anglais,  mais  on  se  retrouve
alors  avec  tous    les    mots
soulignés   en rouge   par   le
correcteur d’orthographe…

La  solution  est  de  sélectionner
tout  ces  paragraphes,  puis  de
faire un clic droit  dessus et de
sélectionner    « Caractère »
« Caractères... » :

Dans la boîte de dialogue qui s’ouvre, dans l’onglet « Police », sélectionner la bonne langue et le tour
est joué !
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Afficher la boîte de dialogue « Dessin »

La barre d’outil « Dessin » s’affiche en général en bas :

Le copier/coller d’une image « par dessus » une ancienne
Il arrive souvent qu’on veuille remplacer une image par une nouvelle version, quasiment identique, de
même taille…
Plutôt que de supprimer l’ancienne image, de coller la nouvelle et de refaire le formatage (placer le
texte à gauche, par exemple, remettre une bordure, etc), il suffit de sélectionner l’ancienne image
avant de faire le coller. La nouvelle image remplacera alors l’ancienne en adoptant directement les
mêmes formatages.

Insérer un espace insécable
Lorsqu’on veut que des termes séparés par un espace restent ensemble pour éviter que des retours à la
ligne intempestifs ne les séparent, comme par exemple avec l’expression : 13 kWh / 100 km qui, si elle
se retrouve en fin de ligne risque d’être coupée, on utilise des espaces insécables avec la combinaison

de touches Maj  + Ctrl  + Espace  : ce qui donne :

Insérer une ligne vide APRÈS un tableau 
Il arrive qu’il n’y ait pas de ligne vide après un tableau :

Pas de ligne vide à ce niveau, on ne peut pas 
y placer le curseur pour écrire à la suite du tableau

Pour insérer la ligne vide, placer le curseur dans la dernière case du tableau  et faire Alt  + Entrée

Superposition des styles de paragraphes et des style de caractères 
Attention à surveiller la superposition des styles. Si avec Ctrl   M , vous n’arrivez pas à rétablir les
styles (pour vos titres ou paragraphes, par exemple), c’est peut-être qu’un style de caractère s’ajoute à
votre style de paragraphe… Il suffit alors de remettre le style de caractères par défaut.
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