
Microsoft Teams (Bureau) raccourcis clavier

Général
Ctrl + . Afficher les raccourcis clavier

Ctrl + E Aller à rechercher

Ctrl + / Afficher les commandes

Ctrl + G Atteindre

Ctrl + N Commencer une nouvelle 
discussion

Ctrl + , Ouvrir les paramètres

F1 Ouvrir l’aide

Échap Fermer

Ctrl + = Zoom avant

Ctrl + - Zoom arrière

Navigation
Ctrl + 1 Ouvrir mon activité

Ctrl + 2 Ouvrir conversations

Ctrl + 3 Équipes ouvertes

Ctrl + 4 Ouvrir le calendrier

Ctrl + 5 Appels ouverts

Ctrl + 6 Les fichiers ouverts

Flèche gauche Alt 
+ Flèche vers le 
haut

Aller à l'élément de liste 
précédent

Flèche gauche Alt 
+ Flèche vers le 
bas

Aller à l'élément de liste suivant

Ctrl + Maj + 
Flèche vers le 
haut

Déplacer l'équipe sélectionnée 
vers le haut

Ctrl + Maj + 
Flèche vers le bas

Déplacer l'équipe sélectionnée 
vers le bas

Ctrl + Maj + F6 Aller à la section précédente

Ctrl + F6 Aller à la section suivante

Messagerie
C Aller à la boîte de composition

Ctrl + Maj + X Développer la zone de 
composition

Ctrl + Entrée Envoyer (zone de composition 
étendue)

Ctrl + O Joindre un fichier

Maj + Entrée Commencer une nouvelle ligne

R Répondre au thread

Ctrl + Maj + I Marquer comme important

Réunion et appels
Ctrl + Maj + A Accepter un appel vidéo

Ctrl + Maj + S Accepter l'appel audio

Ctrl + Maj + D Refuser l'appel

Ctrl + Maj + C Lancer un appel audio

Ctrl + Maj + U Démarrer un appel vidéo

Ctrl + Maj + M Activer/désactiver le micro

Ctrl + Maj + O Activer/désactiver la vidéo

Ctrl + Maj + F Activer/désactiver le plein écran

Ctrl + Maj + 
Espace

Accéder à la barre d'outils de 
partage

Divers
Ctrl + Maj + E Démarrer la session de partage 

d'écran

Alt + Maj + N Organiser une réunion

Ctrl + Alt + Flèche 
gauche

Aller à la journée / semaine 
précédente

Ctr + Alt + 1 Jour d'affichage

Ctrl + Alt + 2 Afficher la semaine de travail

Ctrl + Alt + 3 Afficher la semaine

Alt + Maj + J Rejoindre à partir des détails de 
la réunion

Ctrl + Maj + P Basculer le flou d'arrière-plan

Alt + . Aller à l'heure actuelle

Ctrl + Alt + Flèche 
droite

Aller au jour / semaine suivant

Ctrl + S Envoyer / Enregistrer la 
demande de réunion

Alt + Maj + S Aller à l'heure recommandée
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