RACCOURCIS CLAVIER « MAGIQUES »


	CTRL + MAJ + ESPACE
	Espace insécable

	CTRL + MAJ + TRAIT D'UNION
	Trait d'union insécable

	CTRL + A
	Sélection de tout le document

	ALT + sélection
	Sélection en colonne

	CTRL + RETOUR
	Insérer un saut de page forcé

	MAJ + RETOUR
	Insérer un saut de ligne et non de paragraphe

	CTRL + ESPACE 
	"Nettoyage" des caractères sélectionnés

	CTRL + Q
	"Nettoyage" des paragraphes sélectionnés

	CTRL + MAJ + N
	Retour au style NORMAL lors d'un automatisme de style non désiré (le CTRL + Q ne fonctionne alors pas)

	ALT + MAJ + D
	Insertion de la date sous la forme d'un champ, c-à-d une instruction codée

	MAJ + F3
	Changement de casse : min, maj, 1ère lettre de chaque mot en maj

	ALT + clic dans la règle
	Placement (ou déplacement) d'un tab, retrait ... au mm

	F4 
	Pour répéter la dernière opération

	ALT + F9
F9
	Afficher les champs d'un document
Mettre à jour un champ particulier

	F2 
	Renommer un document dans la boîte de dialogue de OUVRIR ou ENREGISTRER SOUS...




