
A

Rechercher ou remplacer F4

Atteindre une date

Créer un dossier

Créer un contact dans n’importe 
quel affichage d’Outlook

Répondre à tous

Ajouter un indicateur à un
message non ouvert

Basculer vers les contacts

Basculer vers le courrier

Ouvrir le carnet d’adresses

Créer une note

Atteindre la zone de recherche

Rechercher et remplacer dans
un élément ouvert

Basculer vers les notes

Supprimer l’élément sélectionné

Imprimer

Basculer vers les tâches

Basculer vers le calendrier

Ctrl Shift E

Ctrl Shift N

Ctrl Shift B

Ctrl 1

F3    ou Ctrl E

Ctrl 3

Ctrl 2

Ctrl 4

Ctrl P

Ctrl D

Ctrl 5

Ctrl H

Utiliser la recherche avancée Ctrl Shift F

Ouvrir un message reçu

Créer un message dans l’affichage Courrier

Ctrl O

N

Créer un message dans n’importe 
quel affichage d’Outlook

Ctrl Shift M

Répondre Ctrl R

Transférer

Shift

Ctrl

Insérer un fichier Alt L AFpuis

Envoyer N Ctrl Enterou

Couper Ctrl X Shift Deleteou Souligné Ctrl U

Afficher le menu Format Alt X

Insérer un lien hypertexte Ctrl KItalique Ctrl I

Gras Ctrl G

Effacer la 
mise en forme

Shift ZCtrl

Shift LCtrlAjouter des puces

Ctrl Spacebarou

Coller Ctrl V Shift Insertou

Copier Ctrl C Ctrl Insertou

Annuler Ctrl Z Alt Backspaceou

Transférer un rendez-vous ou une réunion Ctrl F

Ctrl B

Configurer la périodicité d’une réunion
ou d’un rendez-vous ouvert Ctrl B

Créer un contact dans l’affichage Contacts Ctrl N

Rechercher un contact

Ctrl F

F11

Créer un message avec le contact 
sélectionné comme objet

Shift CCtrl

Basculer vers l’affichage
de la semaine entière

Alt -

Créer un rendez-vous ou 
une demande de réunion

Ctrl Shift Répondre à une demande de réunion
à l’aide d’un messageCtrl Shift

Shift
Créer un rendez-vous dans 
n’importe quel affichage d’Outlook Ctrl Shift R

Répondre à tous à une demande 
de reunion à l’aide d’un message

Ctrl R

Alt 3Ctrl

Basculer vers l’affichage 
mensuel ou

Alt =

Alt 4Ctrl

ou

Ouvrir un formulaire de contact
pour le contact sélectionné

Ctrl O

Mettre à jour la liste des membres
d’un groupe de contacts

F5

Shift LCtrlCréer un groupe de contacts

ou

Général

Format du texte

Calendrier

Contacts

Courrier

F

R

Alt

Ctrl

Insert

Ctrl

Ctrl

Q

A

A

FORMATION  I   INTEGRATION   I   ACCOMPAGNEMENT

Découvrez autres conseils, vidéos, aides et formations en visitant la page www.ycs-asbl.be

Une initiative de l’asbl The Young Computer School avec le soutien financier de la Wallonie

Autres partenaires :

NOUS SOMMES À VOTRE ÉCOUTE

Cours  de français langue étrangère

Cours d’alphabétisation

Cours de citoyenneté 

Cours d’initiation à l’informatique

Cours d’initiation à l’interculturalité

Cours d’anglais

Cours de technicien informatique

Cours de bureautique 

Accompagnement

Création de Sites internet



A

Rechercher ou remplacer F4

Atteindre une date

Créer un dossier

Créer un contact dans n’importe 
quel affichage d’Outlook

Répondre à tous

Ajouter un indicateur à un
message non ouvert

Basculer vers les contacts

Basculer vers le courrier

Ouvrir le carnet d’adresses

Créer une note

Atteindre la zone de recherche

Rechercher et remplacer dans
un élément ouvert

Basculer vers les notes

Supprimer l’élément sélectionné

Imprimer

Basculer vers les tâches

Basculer vers le calendrier

Ctrl Shift E

Ctrl Shift N

Ctrl Shift B

Ctrl 1

F3    ou Ctrl E

Ctrl 3

Ctrl 2

Ctrl 4

Ctrl P

Ctrl D

Ctrl 5

Ctrl H

Utiliser la recherche avancée Ctrl Shift F

Ouvrir un message reçu

Créer un message dans l’affichage Courrier

Ctrl O

N

Créer un message dans n’importe 
quel affichage d’Outlook

Ctrl Shift M

Répondre Ctrl R

Transférer

Shift

Ctrl

Insérer un fichier Alt L AFpuis

Envoyer N Ctrl Enterou

Couper Ctrl X Shift Deleteou Souligné Ctrl U

Afficher le menu Format Alt X

Insérer un lien hypertexte Ctrl KItalique Ctrl I

Gras Ctrl G

Effacer la 
mise en forme

Shift ZCtrl

Shift LCtrlAjouter des puces

Ctrl Spacebarou

Coller Ctrl V Shift Insertou

Copier Ctrl C Ctrl Insertou

Annuler Ctrl Z Alt Backspaceou

Transférer un rendez-vous ou une réunion Ctrl F

Ctrl B

Configurer la périodicité d’une réunion
ou d’un rendez-vous ouvert Ctrl B

Créer un contact dans l’affichage Contacts Ctrl N

Rechercher un contact

Ctrl F

F11

Créer un message avec le contact 
sélectionné comme objet

Shift CCtrl

Basculer vers l’affichage
de la semaine entière

Alt -

Créer un rendez-vous ou 
une demande de réunion

Ctrl Shift Répondre à une demande de réunion
à l’aide d’un messageCtrl Shift

Shift
Créer un rendez-vous dans 
n’importe quel affichage d’Outlook Ctrl Shift R

Répondre à tous à une demande 
de reunion à l’aide d’un message

Ctrl R

Alt 3Ctrl

Basculer vers l’affichage 
mensuel ou

Alt =

Alt 4Ctrl

ou

Ouvrir un formulaire de contact
pour le contact sélectionné

Ctrl O

Mettre à jour la liste des membres
d’un groupe de contacts

F5

Shift LCtrlCréer un groupe de contacts

ou

Général

Format du texte

Calendrier

Contacts

Courrier

F

R

Alt

Ctrl

Insert

Ctrl

Ctrl

Q

A

A

FORMATION  I  INTEGRATION  I  ACCOMPAGNEMENT

Découvrez d’autres conseils, vidéos, aides et formations en visitant la page www.ycs-asbl.be

Une initiative de l’asbl The Young Computer School avec le soutien financier de la Wallonie

Autres partenaires :

Découvrez d’autres conseils, vidéos, aides et formations en visitant la page www.ycs-asbl.be

Une initiative de l’asbl The Young Computer School avec le soutien financier de la Wallonie

Autres partenaires :

AUTRES  SERVICES

 Espace publique numérique

 Réparation de PC – tablette – smartphone

 Vente d’ordinateur  d’occasion

 Animation

Renseignements au 

064/223454 ou 0465370525 ou 0493/473269

295, Chaussée Paul Houtart à 7110 Houdeng-Goegnies


