
 
 

 

 

 Raccourcis clavier disponibles à tous moments   

Ctrl+N	
Ctrl+Tab	
	

F1	

Crée	un	nouvel	enregistrement	
Permet	de	naviguer	entre	toutes	les	
fenêtres	ouvertes	et	le	Centre	de	
Commande	
Affiche	l’Aide	au	niveau	du	champ	 	
(si	le	curseur	est	dans	un	champ),	
sinon	ouvre	l’Aide	d'EMu	

 Ctrl+P	
Ctrl+T	
	
Ctrl+Z	
Shift+Ctrl+Z	

Imprime	l’onglet	actif	
Déplacer	le	focus	sur	l'étiquette	de	
l'onglet	
Annule	la	dernière	action	
Ré	effectue	la	dernière	action	

 Travailler avec des champs 

F3	
F12	
	
F11	

Recherche	un	champ	
Affiche	la	liste	de	consultation	du	
champ	actif	
Ouvre	le	module	joint	à	un	champ	(si	
aucun	terme	n’est	saisi	dans	le	
champ	de	fichiers	joints)	
Effectue	un	lien	en	utilisant	les	
termes	saisis	dans	le	champ	de	
fichiers	joints	 	

	 Ctrl+C	
Ctrl+X	
Ctrl+V	
Ctrl+;	
Shift+Ctrl+;	
Ctrl+Alt+Tab	

Copie	la	sélection	
Coupe	la	sélection	
Colle	la	sélection	
Insère	la	date	du	jour	
Insère	l’heure	actuelle	
Insère	un	caractère	de	tabulation	

 Recherche 

Ctrl+F	 Lance	la	recherche	  Shift+Suppr	 Efface	les	termes	de	recherche	dans	
tous	les	champs	

 Navigation après la recherche 
  Sélectionner des enregistrements 

F5	
F6	
Ctrl+G	
F4	

Revient	à	l’enregistrement	précédent
Passe	à	l’enregistrement	suivant	
Permet	d’aller	à	un	enregistrement	
Affiche	les	onglets	de	fichiers	joints	
inversés	(si	un	enregistrement	est	
joint	à	enregistrement	en	cours)	

	 F8	
Ctrl+F8	

	
Shift+F8	
	

Ctrl+D	

Sélectionne	l’enregistrement	actif	
Ajoute	l’enregistrement	actif	à	la	
sélection	
Sélectionne	tous	les	enregistrements	
résultants	de	la	recherche	
Rejette	l’enregistrement	actif	

 Édition des enregistrements 
  Répétition 

Ctrl+S	
Échap	
	
	
Ctrl+R	
Ctrl+H	
F7	

Sauvegarde	les	changements	
Permet	d’annuler	des	changements	
(Mode	Édition);	Rejette	le	nouvel	
enregistrement	(Mode	Nouveau)	
Mise	à	jour	des	enregistrements	
(Actualiser)	
Ouvre	la	boite	de	dialogue	Remplacer
Permet	de	vérifier	l’orthographe	

	 Ctrl+F9	
	
F9	
	
	
	
	

Shift+Ctrl+F9	
	
	
	
Shift+F9	

Utilise	l’enregistrement	actif	pour	la	
répétition	
Colle	dans	le	champ	actif	du	nouvel	
enregistrement	les	informations	
contenues	dans	le	champ	
correspondant	de	l’enregistrement	
utilisé	pour	la	répétition	
Colle	dans	l’onglet	actif	du	nouvel	
enregistrement	les	informations	
contenues	dans	l’onglet	
correspondant	de	l’enregistrement	
utilisé	pour	la	répétition	
Colle	toutes	les	informations	
contenues	dans	l’enregistrement	
utilisé	pour	la	répétition	dans	le	
nouvel	enregistrement	



 
 

 

 Barre d'Outils 

Insérer	/	Édition	/	Affichage	
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