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Raccourcis

>>

ELOoffice 9.0

Une meilleure organisation
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L'interface ELOoffice 9.0 

Menu d'applications

Barre multifonctions 

Groupe

Section



Raccourcis dans ELOoffice 9.0, 
triés selon la barre multifonctions & les sections
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Barre multifonctions /
Section

Groupe Fonction Raccourci

Menu d'applications

Echange de données Importation CTRL+I

Paramètres système Clé CTRL+F8

Paramètres système Couleurs de l'écriture MAJ+CTRL+F9

Paramètres système Masques d'indexation CTRL+F3

Maintenance

Imprimer l'aperçu de l'archive CTRL+U

Aide F1

Configuration... CTRL+O

Tout marquer CTRL+A

Actualiser l'affichage CTRL+F9

Un pas en arrière Touche TAB

Un pas en avant Touche TAB

Première page MAJ+Touche TAB

Dernière page MAJ+Touche TAB

Démarrer

Affichage Ouvrir/afficher Coller

Modifier

Éditer et modifier le document CTRL+Coller

Enregistrer MAJ+Coller

Basculer dans le presse-papiers F6

Basculer dans la boîte de réception F7

Rechercher F8

Travaux F9

Traitement F11

Supprimer Supprimer Supprimer

Navigation Déposer sur le presse-papiers CTRL+K

Nouveau Nouveau classeur CTRL+F4

Indexation Indexation F4

Navigation Un pas en arrière Touche TAB

Document

Impression Imprimer le document CTRL+D

Impression Copie dans la boîte de réception CTRL+P

Modifier

Pivoter / trier Alt+D+Y+1

Zoom 25% CTRL+2

Zoom 50% CTRL+5

Zoom 100% CTRL+0

Largeur maximale CTRL+M

Ajuster CTRL+E

Numériser et déposer Sélectionner le scanner MAJ+CTRL+F3
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Barre multifonctions /
Section

Groupe Fonction Raccourci

Archive

Affichage

Couleur de l'écriture MAJ+CTRL+F9

Tri / date de dépôt MAJ+F7

Tri / date de dépôt décroissante MAJ+F8

Tri / alphabétique MAJ+F5

Tri / alphabétique inverse MAJ+F6

Tri / date MAJ+F9

Tri / date chronologiquement 
inverse

MAJ+F11

Tri / manuel MAJ+F4

Un niveau inférieur Entrée

Retour d'un niveau Echap

Lien Lien CTRL+L

Lien Regrouper la liste des liens CTRL+Z

Corbeille Masquer les entrées supprimées CTRL+Q

Corbeille Restaurer CTRL+N

Travaux Nouveau Suivi CTRL+W

Affichage

Affichage de l'archive Afficher l'indexation F4

Affichage des documents

Affichage de miniatures MAJ+CTRL+F2

Affichage plein écran CTRL+F

Afficher le document d'aperçu CTRL+T

Affichage de recherche
Placer la liste sur l'affichage de 
recherche

CTRL+S

Affichage de deux fenêtres
Disposer côte à côte F3

Affichage superposé MAJ+F3

Boîte de réception

Numériser Numériser les pages F2

Numériser
Numériser les pages de façon 
regroupée

F12

Numériser Sélectionner le scanner MAJ+CTRL+F3

Recherche Recherche dans l'indexation Parcourir l'indexation F10

Attention! Il s'agit là d'une liste de raccourcis de fonctions qui fonctionnent de façon standard dans ELO. 
Il se peut que des applications tierces empêchent le fonctionnement correct des raccourcis dans le logiciel.
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Nous vous souhaitons beaucoup 
de succès avec ELOoffice 9.0.

Raccourcis dans ELOoffice 9.0 

>>

Si vous deviez trouver des erreurs dans cette plaquette ou avoir des 
suggestions, nous vous prions d'envoyer un e-mail au service de la 

gestion du produit à l'adresse produkt@elo.com.


