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LLee  bbuurreeaauu  

 

 

Le bureau est constitué de : 

 D’uŶe iŵage de foŶd ;peƌsoŶŶalisaďle 
d’uŶ oƌdiŶateuƌ à l’autƌeͿ, 

 De plusieurs Raccourcis qui permettent 

le lancement des applications qui figurent 

daŶs l’oƌdiŶateuƌ, 

 D'une barre des tâches qui permet de 

visualiser toutes les tâches en cours 

d’eǆĠĐutioŶ. 

 le bouton démarrer  qui lui 

permet de lancer n'importe quelle 

application figurant dans la machine. 

 

DDéémmaarrrreerr  uunn  pprrooggrraammmmee  

Pour démarrer un programme, il faut que celui-ci existe dans votre ordinateur. Certains 

pƌogƌaŵŵes eǆisteŶt paƌ dĠfaut Đaƌ ils soŶt liǀƌĠs aǀeĐ WiŶdoǁs 7. C’est le Đas paƌ eǆeŵple d’uŶe 
ĐalĐulatƌiĐe, d’uŶ petit tƌaiteŵeŶt de teǆte ŶoŵŵĠ WoƌdPad, de jeuǆ… D’autres programmes 

doiǀeŶt ġtƌe pƌĠalaďleŵeŶt aĐhetĠs et faiƌe l’oďjet d’uŶe iŶstallatioŶ, Đ’est paƌ eǆeŵple le Đas de 
Woƌd, EǆĐel… 

Pour démarrer un programme tel le traitement de texte Wordpad ou la calculatrice, 2 solutions :  

 Utiliser un raccourci du bureau 

 EǆĠĐuteƌ toute la ĐhaiŶe de dĠŵaƌƌage d’uŶ pƌogƌaŵŵe 

si le raccourci existe sur le bureau 

 Double cliquez avec le bouton gauche de la 

souris sur le raccourci de l'application à 

démarrer   

 

 

Raccourcis 

Image de fond 

Barre des tâches 

AppliĐatioŶ eŶ Đouƌs d’ĠǆĠĐutioŶ 

Bouton 

démarrer 
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Si le raccourci Ŷ’existe pas sur le bureau 

 Cliquez sur le bouton démarrer  

 Si le programme a récemment été utilisé, il peut 

appararaître directement dans une liste. 

 Sinon, cliquez sur Tous les programmes 

 

 

 certains programmes sont directement 

accessibles  

 D’autƌes sont rangés dans des dossiers et Đ’est 
le cas du traitement de texte WordPad qui est 

rangé dans le dossier  

 

 

 

Pour passer d’uŶ pƌogƌaŵŵe à uŶ autƌe, cliquez sur son bouton correspondant au niveau de la 

barre des tâches. 

  

Liste des 

programmes 

récemment 

utilisés 

clic clic 
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FFeerrmmeerr  uunn  pprrooggrraammmmee  

Pour fermer un programme, cliquez sur la croix 

rouge de la fenêtre à fermer 

 

 

 
Pour démarrer le programme Par raccourcis Par menu 

Word 

 

Menu démarrer – Tous les programmes – 

Microsoft Office - Word 

Excel 

 

Menu démarrer – tous les programmes – microsoft 

office - excel 

Internet 

 

Menu démarrer – tous les programmes – internet 

explorer 

Outlook 

 

Menu démarrer – tous les programmes – microsoft 

office - outlook 

Calculatrice 

 

Menu démarrer – tous les programmes – accessoires 

- calculatrice 

Le dossier de stockage « Mes 

documents » 

 

Menu démarrer –documents 

Ordinateur 

 

Menu démarrer – ordinateur (nommé poste de 

travail sur Windows XP) 

Paint 

 

Menu démarrer – tous les programmes – accessoires 

- paint 

explorateur 

 

Menu démarrer – tous les programmes – accessoires 

– explorateur windows 

Pouƌ ƌeĐoŶŶaîtƌe uŶ ƌaĐĐouƌĐi, Ŷotez Ƌue ĐhaĐuŶ d’eŶtƌe euǆ est ŵuŶi de Đe sǇŵďole :   

clic 
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LLaa  ggeessttiioonn  ddeess  ffeennêêttrreess  

 La ĐoŶstitutioŶ  d’uŶe feŶġtƌe 

Les fenêtres (Windows) sont constituées selon un schéma identique quelque soit l'application 

ouverte : 

  A B C 

La zone de titre de l'application avec : 

A : L'icône représentative de l'application 

B : Le nom de l'application  

C : Des boutons de gestion de la fenêtre 

E : Des onglets de commandes 

F : Des boutons de commandes, nommés 

ĠgaleŵeŶt ďaƌƌe d’outils. Les ďoutoŶs de 
commande visibles sont directement associé 

à l’oŶglet de ĐoŵŵaŶde sĠleĐtioŶŶĠ. 

Une zone  de travail 

Des bandes de défilement pour circuler dans 

la fenêtre 

Une barre d'état  

 

 La gestion des fenêtres de Windows   

  Une fenêtre peut être agrandie jusqu'aux frontières de l'écran, restaurée à sa 

taille initiale, réduite ou fermée, déplacée ou redimensionnée :  

Agrandir la taille d'une fenêtre 

 

Cliquez sur l'icône "agrandir"   

 la fenêtre occupe tout l'écran 

 l'icône d'agrandissement se dédouble  

Restaurer la taille d'une fenêtre Cliquez sur l'icône "restaurer"   

 l'icône centrale  se modifie  

Autre méthode pour Agrandir ou 
restaurer une fenêtre 

Double clic   dans la zone titre de la fenêtre 

 

E 

F 
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Reconnaître une fenêtre agrandie  

Reconnaître une fenêtre dont la taille 

n'est pas optimisée 
 

 

Réduire une fenêtre Cliquez sur l'icône de réduction   

 La fenêtre se réduit à un bouton situé dans la barre 

des tâches 

 

 

Pour restaurer une fenêtre réduite dans 

la barre des tâches 

Cliquez sur le bouton de réduction situé dans la barre 

des tâches. 

 

 

Pour fermer une fenêtre  Cliquez sur le bouton de fermeture   

Cette action équivaut à quitter le programme, il 

Ŷ’appaƌaît plus dans la barre des tâches. 

Fermer une  fenêtre programme équivaut à quitter un programme  

Fermer la fenêtre d'un document équivaut à fermer le document  (l'enlever de la 

mémoire). 

Pour redimensionner une fenêtre 

Placez la souris sur un des contours de la 

fenêtre, voir même dans le coin bas droit 

de la fenêtre, puis 

Effectuez un cliquer-glisser vers 

l'extérieur de la fenêtre pour l'agrandir 

ou vers l'intérieur pour la rétrécir. 

  

Placez la souris sur la bordure de la 

fenêtre, Cliquez, maintenez la 

pression du clic et glissez vers 

l’eǆtĠƌieuƌ ou l’iŶtĠƌieuƌ de la fenêtre. 
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Selon la forme du pointeur de souris, 

vous effectuez un : 

 

Pour déplacer une fenêtre 

Placez la souris sur la partie titre de la 

fenêtre puis 

Effectuez un cliquer-glisser vers une 

nouvelle destination 

 

 

 Les bandes de défilement 

UŶe feŶġtƌe s’ouǀƌe ŵuŶie de ďaŶdes de 
défilement 

Les ďaŶdes de dĠfileŵeŶt Ŷ’appaƌaîsseŶt 
que sur utilité. 

La bande de défilement vertical permet 

de visualiser la suite du document. 

La bande de défilement horizontal 

Ŷ’appaƌaît Ƌue s’il Ǉ a des iŶfos eŶ dehoƌs 
de la limite droite de la fenêtre.   

Pouƌ faiƌe dĠfileƌ le ĐoŶteŶu d’uŶe feŶġtƌe, effeĐtuez :  

 Un cliquer – glisseƌ de l’asĐeŶseuƌ  vers le bas. 

 Plusieurs clics successifs sur la pointe du bas , ou 

maintenez la pression du clic sur . 

 

 

 

Bande de 

défilement 

vertical 

Bande de 

défilement 

horizontal 

Cliquez-glissez 

l’asĐeŶseuƌ ǀeƌs 
le bas 

CliĐ, ĐliĐ, ĐliĐ… 
autant de fois 

que nécessaire 
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 Gérer les fenêtres de plusieurs applications ouvertes 

Ouvrez le applications à utiliser. Pouƌ passeƌ d’uŶe appliĐatioŶ à uŶe autƌe, ĐliƋuez suƌ le ďoutoŶ 
correspondant au niveau de la barre des tâches.  

 

 

 Ranger les fenêtres côte à côte 

 

 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur un espace vide de la barre des tâches  

  

 

. 

Attention : les fenêtres que vous souhaitez mettre en côte à côte ne doivent pas être 

pƌĠalaďleŵeŶt ƌĠduites paƌ l’iĐôŶe de ƌĠduĐtioŶ . Si nécessaire vous devez agrandir ou 

ƌestauƌeƌ toutes les feŶġtƌes faisaŶt l’oďjet de la ŵise en côte à côte.  

IŶǀeƌseŵeŶt si ǀous aǀez 4 feŶġtƌes d’ouǀeƌtes ŵais Ƌue 3 seulement sont à mettre en côte 

à côte, Réduisez  la 4
ième

 fenêtre de l’appliĐations ne devant pas apparaître. 

clic clic clic 

Clic avec le bouton DROIT 

de la souris, un menu 

contextuel apparaît 

Cliquez Afficher les 

fenêtres côte à côte 
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PPrreemmiieerr  ppaass  ::  llaa  ggeessttiioonn  dduu  ccllaavviieerr..  

 

Echap  F1 F2 F3 F4  F5 F6 F7 F8  F9 F10 F11 F12 
 

impr 
écran 

Arrêt 
défil 

Pause 
Attn 

     

                       

2 

1 
& 

2 
é  ~ 

3 
» # 

4 
’   { 

5 
(  [ 

6 
- | 

7 
è  ` 

8 
_  \ 

9 
ç  ^ 

0 
à  @ 

° 
)   ] 

+ 
=  } 

 
correcteur 

arrière 

 
Inser  

(début) 
 

 
verr / * - 

 
    (tab) 

A Z E R T Y U I O P 
¨ 
^ 

£ 
$  ¤ 

 
entrée 

 
Suppr fin  

 
7 8 9 

+ 
majuscules 
verrouillées Q S D F G H J K L M % ù 

µ 
 

* 

      
4 5 6 

 (maj) 

Ou (shift) 

> 
< 

W X C V B N 
? 
, 

. 
; 

/ 
: 

§ 
! 

 (maj) 

Ou (shift) 

  
 

  
1 2 3 

Entr 

Ctrl  
windows 

Alt espacement AltGr  

windows 
 

clic 
droit 

Ctrl 
    

 
0 . 

 

 clavier alphabétique pavé directionnel pavé numérique 
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La saisie, la frappe 

 Saisie du texte 

La saisie du texte se fait de préférence au kilomètre, le texte commence par défaut à partir des 

taquets  de la ƌğgle et ĐhaŶge autoŵatiƋueŵeŶt de ligŶe dğs Ƌu’uŶ ŵot dĠpasse le taƋuet de fiŶ 
 de la règle. 

 Aller à la ligne =>Créer des paragraphes 

Pour aller volontairement à la ligne et provoquer un changement de paragraphe, appuyez sur la 

touche ENTREE. 

 Créer des espacements vides 

Appuyez autant de fois que nécessaire sur la touche entrée pour générer des paragraphes vides. 

Corriger du texte 

 Effacer du texte 

Placez le curseur sur la gauche du texte à 

effacer  

Exemple : 

fau|ites 

Appuyez sur la touche suppr 

Placez le curseur sur la droite du texte à 

effacer 

Exemple : 

faui|tes 

Appuyez sur la touche 

correcteur arrière (au dessus 

de la touche entrée). 

 Insérer du texte 

PlaĐez le Đuƌseuƌ à l’eŶdƌoit où le teǆte doit 

être inséré, 

Exemple : 

fa|tes 

saisissez directement les 

caractères manquants. 

Les touches à plusieurs fonctions 

Pour obtenir  

Le blocage des majuscules Verrouiller la majuscule en appuyant sur  

Déverrouiller les majuscules Selon les claviers, il faut de nouveau appuyer sur le 

 ou appuyer sur la touche MAJ  

Faiƌe l’aĐĐeŶt ĐiƌĐoŶfleǆe ġ î ô û â Appuyer sur le ^ à droite du P puis faire la voyelle. 

L’aĐĐeŶt Ŷ’appaƌaît Ƌu’aǀeĐ la ǀoǇelle. 

Faire un tréma ä ë ï ö ü Maintenir la touche MAJ enfoncée tout en 

appuyant sur le ¨ à droite du P puis faire la voyelle. 

L’aĐĐeŶt Ŷ’appaƌaît Ƌu’aǀeĐ la ǀoǇelle. 

%, ? . / § £ µ Maintenir la touche MAJ enfoncée 



Auteur :  
Béatrice AIMÉ SSuuppppoorrtt  WWiinnddoowwss  77  

13 

/41  
 

Béatrice AIMÉ 13/41 support WIN seven.docx 

> Maintenir la touche MAJ enfoncée 

< Direct en minuscule à gauche du W 

= Direct en minuscule à gauche du correcteur arrière 

0 à 9 + - / *  Direct au pavé numérique si celui si est bloqué 

(touche Verr NUM) 

Sur les portables sans pavé 

numérique 0 à 9 et le + 

Maintenir la touche MAJ enfoncée 

@, #, { }, [ ] Maintenir la touche Alt Gr enfoncée 

Les guillemets « » direct en minuscule, touche du 3 du pavé 

alphabétique 

L’apostƌophe Direct en minuscule, touche du 4 du pavé 

alphabétique 

Ç Direct en minuscule, touche du 9 du pavé 

alphabétique 

à Direct en minuscule, touche du 0 du pavé 

alphabétique 
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Se déplacer dans un texte 

Se déplacer dans un texte consiste à déplacer le curseur (trait vertical clignotant). 

 Avec le clavier : 

Touches Fonctions 

Flèche en bas 

 

déplace le curseur d'une ligne vers le bas 

Flèche en haut 

 

déplace le curseur d'une ligne vers le haut 

Flèche à droite 

 

dĠplaĐe le Đuƌseuƌ d’uŶ ĐaƌaĐtğƌe ǀeƌs la dƌoite 

Flèche à gauche 

 

dĠplaĐe le Đuƌseuƌ d’uŶ ĐaƌaĐtğƌe ǀeƌs la gauĐhe 

Page écran vers le haut ou 

 

Déplace le curseur de 18 - 20 lignes vers le haut  

Page écran vers le bas  

 

Déplace le curseur de 18 - 20 lignes vers le bas  

touche début 

 

Déplace le curseur en début de ligne 

Touche fin  Déplace le curseur en fin de ligne 

 

 Avec la souris : 

Amenez le pointeur de souris (forme de Grand I) sur le texte ou le paragraphe à atteindre puis 

Cliquez pour y amener le curseur. 
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EEnnrreeggiissttrreerr  llee  ttrraavvaaiill  eenn  ccoouurrss  

 Le premier enregistrement 

Cliquez sur le bouton enregistrer

 

 

Sélectionnez la bibliothèque « 

Documents » comme étant le 

lieu où sera rangé le document. 

 

Chaque document doit être 

répertorié sous un nom différent 

afiŶ d’ġtƌe ƌeĐoŶŶu  

CliƋuez daŶs l’espaĐe ƌĠseƌǀĠ 
au nom du fichier et saisissez le 

nom du document 

 

Si vous êtes dans la bibliothèque 

« Documents », vous devriez la voir ici 

La bibliothèque « Documents » devrait 

ġtƌe suƌďƌillĠe pouƌ ŵoŶtƌeƌ Ƌu’elle est 
sélectionnée. 

Cliquez ici et saisissez le nom 

entrainement clavier. 
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Après avoir mentionné le lieu de 

stockage et le nom du document 

cliquez sur le bouton Enregistrer  

 

 

 Enregitrer les dernières modifications 

Cliquez sur le bouton enregistrer

 

 

 Quitter un document  

 

 Ouvrir un document  

 Ouvrez le dossier dans lequel est 

rangé le document à ouvrir 

 Cliquez avec le bouton droit de la 

souris sur le document à ouvrir 

 Puis sélectionnez la commande Ouvrir 
avec,  

 Sélectionnez le logiciel avec lequel le 

document a été créé 
 

lieu 

nom 

lieu 

Cliquez ici dans la croix de 

fermeture. 

Clic droit. 
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LLeess  uunniittééss  ddee  ssttoocckkaaggee  ddee  ll''iinnffoorrmmaattiioonn  

Accéder aux unités de stockage de l’ordinateur 
A paƌtiƌ du ďuƌeau  de WiŶdoǁs, douďle ĐliƋuez suƌ l’iĐôŶe ordinateur Pour accéder 

aux différentes unités de votre machine.  

Ou  

Bouton démarrer  de la barre des tâches 

 

 

 

Selon les ordinateurs, les informations 

concernant les unités de stockage sont 

organisées en plusieurs parties :  

 Les disques durs de la machine : Les ¾ 

du temps l'information est stockée sur 

le disque dur local de la 
machine. Le disque dur local est 

nommé C:  

 Figureront dans Les périphériques 

utilisant des supports de stockage 

amobibles toutes les ressources 

extérieures : lecteur / graveur de CD ou 

DVD, clé USB, disque dur externe. 

La dénomination de chaque lecteur se 

fait paƌ uŶe lettƌe de l’alphaďet Ƌui 
diffère d’uŶ ŵiĐƌo à uŶ autƌe.  
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Lire le contenu d’une clé USB, d’un CD ou du disque Dur 
Pour lire le contenu du disque dur, d'un CD Rom ou d'une clé vous pouvez passer par l’iĐôŶe de 
l’oƌdiŶateuƌ 

 Lire le contenu du disque dur local. 

A partir du bureau de Windows, effectuez un 

double clic sur l'icône représentant le 

l’oƌdiŶateuƌ 

 Ou Bouton démarrer  de la barre des 

tâches 

 
  

Puis un double clic sur l'icône représentative du 

lecteur dont vous désirez lire le contenu, 

exemple le disque dur local C : 

 

 

S’affiĐhe aloƌs uŶe liste de dossieƌs  dont 

dont le dossier Programmes et le dossier 

Windows d’uŶe iŵpoƌtaŶĐe Đapitale Ƌu’il 
faudra impérativement éviter de manipuler 

pour le bon fonctionnement de votre 

ordinateur. 
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 Liƌe le ĐoŶteŶu d’uŶe ĐlĠ USB  

Introduisez la clé USB dans un des lecteurs 

USB 

 

  

A partir du bureau de Windows, effectuez un 

double clic sur l'icône représentant le 

l’oƌdiŶateuƌ 

Ou Bouton démarrer  de la barre des 

tâches 

 

 

 

Les clés USB apparaissent dans la rubrique de 

supports amovibles 

Effectuez un double clic l’iĐôŶe de la ĐlĠ pouƌ 
l’ouǀƌiƌ 

 

AppaƌitioŶ d’uŶ 
nouveau lecteur. 

Double clic pour 

l’ouǀƌiƌ 
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Il se peut Ƌue la ĐlĠ USB s’eǆĠĐute 
automatiquement, 

Dans ce cas, double clic dans la commande 

« ouvrir le dossier et affficher les fichiers » 

 

 

 Extraire une clé USB 

Fermer les fenêtres  concenant la clé 

CliƋuez suƌ l’iĐôŶe d’ĠjeĐtioŶ de la ĐlĠ USB 

 qui se trouve sur le coté droit de la barre 

des tâches. 

Si l’iĐôŶe Ŷ’est pas appaƌeŶt , ĐliƋuez suƌ 

la pointe  

d’affichage des icônes masquées. 
 

Sélectionnez la commande Ejecter data 

tƌaǀeleƌ… 

 

L’iĐôŶe Ŷ’est plus appaƌeŶte daŶs la feŶġtƌe « ordinateur ». Vous pouvez enlever la clé du lecteur. 

 

Clic 
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LL’’oorrggaanniissaattiioonn  dduu  ddiissqquuee  dduurr  CC  ::  

Dans le disque dur de la machine C :  figurent 

des dossiers existants : 

le dossier "Program " dans lequel il est 

stocké les ¾ des programmes (entre autre 

Word et Excel).  

Le dossier "Windows" dans lequel figurent  

les composants de windows, le programme 

Wordpad, la calculatrice... 

Le dossier "utilisateurs" installé par défaut 

dans lequel chaque utilisateur de la machine y 

trouve ses paramètres et ses documents. 

 

Mais l’oƌgaŶisatioŶ de Đes dossieƌs est tƌğs iŵpoƌtaŶte et Ŷ’est guğƌe du ƌessoƌt de l’utilisateuƌ 
Donc, Windows met à votre disposition des endroits que vous pourrez organiser à votre guise. Ce 

sont des bibliothèques de dossiers très spécifiques nommés « documents », « images », 

« musique » et dont vous avez un accès direct par les boutons démarrer 

  - ,  

  - ,  

  -  

En règle générale, ces dossiers qui vous sont destinés devront eux-même être organisés en sous 

dossiers, puis sous-sous dossieƌs, etĐ… chaque dossier sera matérialisé par la petite icône jaune 

. 

Ce classement de documents en dossiers, sous-dossiers,... forme l'arborescence du disque dur. 

 Lire le contenu de la bibliothèque de « documents » 

1ère solution : 

Cliquez sur le bouton Démarrer  

Puis sur le raccourci « documents » 

 

 

Contenu 

du dossier 
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2
ème

 solution : 

A partir du bureau de Windows, effectuez un 

double clic sur l'icône représentant l’ordinateur 

 

Cliquez sur le raccourci « Documents » 

 

 

 Créer un nouveau dossier dans le dossier « Documents » 

1
ère

 méthode : Cliquez sur le bouton Démarrer

 

Puis sur le raccourci « documents » 

 
 

1. Avec le bouton droit de la souris, 

cliquez sur un endroit vide de la fenêtre 

du contenu de la bibliothèque « 

Documents ». 

2. Puis sélectionnez les commandes 

Nouveau 

3. Puis dossier 

 

4. Saisissez le nom du nouveau dossier  

5. Appuyez sur la touche Entrée pour 

clôturer la création 

 

clic 

Clic droit dans un 

endroit vide de la 

fenêtre 
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2
ème

 méthode : création d’un dossier  

1. Vérifiez que vous êtes placé dans la 

bibliothèque « Documents » 

2. Cliquez dans un endroit vide de la 

fenêtre 

3. Cliquez sur la commande Nouveau 
dossier 

 

4. Saisissez le nom du nouveau dossier 

5. Appuyez sur la touche Entrée pour 

clôturer la création 

 

 Dossier parent 

Le dossier parent d’uŶ sous dossier est le dossier de provenance du sous dossier. 

Exemple le dossier parent de « anniversaire du 

pépé » est le dossier « Mes images ». 

Le dossier parent de « Mes images » est 

« images » 

 

 

 Entrer / Sortir d’uŶ dossieƌ 

  

Pour entrer dans un dossier  

Double cliquez suƌ l’iĐôŶe du dossieƌ 

 

  

Coup de d’œil 
de vérification 

Clic dans un 

endroit vide de 

la fenêtre 

Double clic 
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Pour en sortir et retourner sur le dossier parent 

du dossier à quitter 

Cliquez sur le nom du dossier parent au niveau 

de la ďaƌƌe d’adƌesse WiŶdows 

 

Entrainez vous à entrer puis sortir dans chacun 

des sous dossiers « anniversaire du pépé », 

« mariage du cousin », « photos noel », 

« photos vacances ». 

 

 Naviguer dans les dossiers par l’Exploƌateuƌ de documents 

Démarrer l’exploƌateuƌ de documents 
Windows en ouvrant le dossier à consulter  

démarrer  - ou  

ou ,  

La fenêtre est en fait divisée en 2 parties : 

Le volet de gauche servant à la navigation entre 

dossier et qui permet de sélectionner le dossier 

à consulter. 

Le volet de droite qui permet de visualiser le 

contenu du dossier sélectionné dans le volet 

gauche. 

 

  

Pour accéder et lire le ĐoŶteŶu d’uŶ dossieƌ, à 

partir du volet gauche de navigation, cliquez sur 

le nom du dossier à lire.  

 

 

Volet de 
NAVIGATION 

entre les 
dossiers 

LECTURE 
du contenu 

clic 

Double clic 

pour entrer 

1 clic pour sortir 

clic 



Auteur :  
Béatrice AIMÉ SSuuppppoorrtt  WWiinnddoowwss  77  

25 

/41  
 

Béatrice AIMÉ 25/41 support WIN seven.docx 

Pouƌ Ŷaǀigueƌ à l’iŶtĠƌieuƌ du dossieƌ contenant 

des sous dossiers à partir du volet de navigation, 

il est préalablement nécessaire de développer 

les « branches » en effectuant un Double clic sur 

le dossier à développer 

 

Les dossiers qui contiennent des sous dossiers 

développés sont précédés du repère , alors 

que les sous dossiers réduits sont précédés du 

repère  

Les dossieƌs Ƌui Ŷe soŶt pas pƌĠĐĠdĠs d’uŶ 
repère  ou  sont des dossiers qui ne 

contiennent pas de sous dossiers à développer 

ou à réduire. 

 

Pouƌ aĐĐĠdeƌ au ĐoŶteŶu d’uŶ sous dossieƌ, il 
suffit de cliquer dans le volet de navigation sur 

le nom du dossier à atteindre 

 

 

  

Double clic pour développer la 

bibliothèque « Images » 

Double clic pour 

développer le dossier «Mes 

Images » 

réduit 

Clic pour afficher le contenu du 

dossier 

développé 

développé 

Clic pour afficher le contenu du 

dossier 
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 Résumé sur la navigation 

Quand vous recherchez un document stocké dans vos dossiers personnels : 

démarrer  - , 

A partir du volet gauche de navigation, 

Développez les dossiers couramment 

utilisés (double clic sur le nom du 

dossier à dévolopper). 

Cliquez ensuite sur les dossiers à 

atteindre. 

Repère visuel : 

 le dossier contient des sous 

dossiers développés 

 le dossier contient des sous 

dossiers réduits 

 le dossier ne contient pas de sous 

dossier.  

 Accéder / liƌe le ĐoŶteŶu d’uŶ doĐuŵeŶt existaŶt;schéma, lettre, tableau, 
musique, photo …Ϳ 
Démarrer la bibliothèque « Documents »  

 

Ouvrez le dossier  contenant le document à 

ouvrir   

Double clic sur le document à ouvrir 

 

 

 

Double clic pour 

ouvrir le dossier 

Double clic pour 

ouvrir le 

document 
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 Pour ouvrir un document avec un logiciel spécifique,  

1. Clic droit sur le document à ouvrir,  

2. clic sur ouvrir avec,  

3. clic sur le logiciel  qui a permis la 

création du document. 

 

LLaa  ggeessttiioonn  ddeess  ddoossssiieerrss  

 Les diffĠƌeŶts ŵodes d’affiĐhage d’uŶ dossieƌ 

 DĠŵaƌƌeƌ l’eǆploƌateuƌ de doĐuŵeŶts,  

 Ouvrir le dossier à consulter : double clic sur 

le dossier « mariage du cousin ». 

 adapteƌ l’affiĐhage du ĐoŶteŶu des dossieƌs 
seloŶ ǀos ďesoiŶs eŶ ĐliƋuaŶt suƌ l’iĐôŶe 
«ĐhaŶgeƌ d’affiĐhage » dont l’iŵage est 

modifiée seloŶ le tǇpe d’affichage 

sélectionné. 

 

 

 

Le ĐoŶteŶu d’uŶ dossieƌ peut appaƌaîtƌe sous le foƌŵe de 
très grandes, grandes icônes ou icônes moyennes. 

Ce ŵode d’affiĐhage s’aǀğƌe tƌğs pƌatiƋue pouƌ ďalaǇeƌ 
visuellement toutes les photos. 

 

clic droit 

clic  

clic  
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De liste : pratique pour visualiser une liste de documents 

dans en avoir un aperçu du contenu 

 

De détails : idéal pour effectuer des recherches par dates, 

tǇpe de fiĐhieƌs, ǀisualiseƌ le poids du fiĐhieƌ… 

 

De ŵosaïƋue d’iĐôŶes : pratique pour avoir une liste avec 

un peu de détail et un aperçu du contenu 

 

De contenu : affiche un aperçu du contenu sans le détail 

 

Le ŵode d’affiĐhage ŵosaïƋue est uŶ tƌğs ďoŶ Đoŵpƌoŵis Đaƌ il 
permet de visualiser : 

 Le nom du fichier 

 Le type du fichier 

 Le poids du fichier (sa taille) 

 afficher/masquer le volet de visualisation 

Pour afficher ou masquer un aperçu du fichier , cliquez sur le 

bouton « afficher/masquer le volet de visualisation » 

 

 

nom 

nom 

type 

type 

type 

poids 

poids 

poids 

Affiche ou masque un 

aperçu du document 

sélectionné 
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 Regrouper / Tƌieƌ l’affiĐhage des dossieƌs et doĐuŵeŶts 

Regrouper les documents par dossier ou mois : 

 DĠŵaƌƌeƌ l’eǆploƌateuƌ de doĐuŵeŶt, 

 ĐhaŶgeƌ l’oƌdƌe d’affiĐhage des 
informations (par date, par mots clés, par 

tǇpe…Ϳ à partir du bouton de commande 

, 

 

 

 

Tƌieƌ l’affiĐhage des doĐuŵeŶts daŶs l’oƌdƌe 
des noms, dates… 

Clic droit dans un espace vide de la fenêtre du 

dossier contenant les documents à réorganiser: 

commande Trier par, puis sélection du critère 
de tri. 

 

Ou, en mode affichage détaillé, ŵodifiez l’oƌdƌe des iŶfoƌŵatioŶs eŶ cliquant sur les entêtes de 
colonnes  

 
la pointe en haute indique un 

ordre croissant 

 
 

la pointe en bas indique un 

ordre décroissant 

 

  

Clic droit 

clic 
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 Créer un nouveau dossier 

Méthode1 : 

 Accédez à l’eŶdƌoit du nouveau dossier (clé, disque dur, bibliothèque, dossier) 

 Avec le bouton droit de la souris, cliquez sur un endroit vide de la fenêtre de destination du 

nouveau dossier. 

 Puis sélectionnez les commandes Nouveau 

 Puis dossier 

 Saisissez le nom du nouveau dossier  

 Touche Entrée pour clôturer la création 

 

2
ème

 méthode :  

 Accédez à l’eŶdƌoit du nouveau dossier 

(clé, disque dur, bibliothèque, dossier) 

 Cliquez sur un endroit vide de la fenêtre de 

destination du nouveau dossier 

 Cliquez sur la commande Nouveau dossier 

 Saisissez le nom du nouveau dossier : 

 Appuyez sur la touche Entrée pour clôturer 

la création 

 

 

 Changer/modifier le nom d'un dossier 

Accédez à la bibliothèque de documents où se 
situe le dossier à renommer : 

 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur 
le dossier à renommer 

 Actionnez la commande Renommer 

 Saisissez immédiatement le nouveau nom 

 Validez la modification en appuyant sur la 

touche entrée 

 

 

 

 

Clic sur la 

commande 

renommer 
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 Supprimer un dossier 

AtteŶtioŶ, la suppƌessioŶ d’uŶ dossieƌ eŶgeŶdƌe la suppƌessioŶ de tous les docuŵeŶts Ƌu’il 
contient. 

Accédez à la bibliothèque de documents 
où se situe le dossier à supprimer : 

 Cliquez avec le bouton droit de la 

souris sur le dossier à supprimer 

 Actionnez la commande Supprimer 

  

 Confirmer la supression en appuyant 

sur la touche entrée ou en cliquant 

sur Oui 

 

 Déplacer un dossier  

Déplacer consiste à ENLEVER d'un endroit pour mettre dans un autre. 

Le principe consiste à avoir sur son écran 2 fenêtres : la fenêtre où se trouve le dossier à déplacer 

et la fenêtre de destination (là où veut le mettre). 

Fermez si besoin toute fenêtre en cours. Le dossier à déplacer doit être impérativement fermé car 

il Ŷ’est pas possiďle de dĠplaĐeƌ uŶ dossieƌ ouǀeƌt. 

Ouvrez la fenêtre où se trouve le dossier à 
déplacer  

fenêtre source du dossier à déplacer :

 

Ouvrez la fenêtre de destination du 
déplacement : 

Fenêtre de destination du déplacement :

 

Clic sur la 

commande 

supprimer 
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Affichez en côte à côte les 2 fenêtres : 

 Effectuez un clic droit dans un endroit vide 

de la barre des tâches, 

 Puis cliquez la commande Afficher les 
fenêtres côte à côte. 

 

L’ĠĐƌaŶ est diǀisĠ en 2 

fenêtres : la fenêtre 

source et la fenêtre de 

destination. 

Peu iŵpoƌte l’oƌdƌe des 
fenêtres. 

 

Pour déplacer le dossier : 

 Effectuez un cliquer-
glisser du dossier à 

déplacer de la fenêtre 

où il se trouve vers un 

endroit vide de la 

fenêtre de 

destination. 
 

 

  

Clic Droit 

Source du 

dossier à 

déplacer 

destination du 

dossier 

 

Cliquer-glissez 

le dossier à 

déplacer vers la 

nouvelle 

destination 
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 Copier un dossier sur une clé USB 

Le principe consiste à avoir sur son écran 2 fenêtres : la fenêtre où se trouve le dossier à copier et 

la fenêtre de la clé USB de destination. 

Fermez si besoin toute fenêtre en cours. Le dossier à copier doit être impérativement fermé car il 

Ŷ’est pas possible de copier un dossier ouvert. 

Ouvrez la fenêtre où se trouve le dossier à 
copier 

fenêtre source du dossier à copier : 

 

Ouvrez le fenêtre de destination du 
dossier : 

Introduisez la clé USB dans un des 

lecteurs USB  

DaŶs la feŶġtƌe d’ĠǆĠĐutioŶ automatique, 

sélectionnez ouvrir le dossier et afficher les 
fichiers. ;si l’eǆĠĐutioŶ autoŵatiƋue Ŷ’appaƌaît 
pas, reportez-vous au chapitre lire le contenu 

d’uŶe ĐlĠ USBͿ. 

Fenêtre de destination du déplacement : 

 

Affichez en côte à côte les 2 fenêtres : 

 Effectuez un clic droit dans un endroit vide 

de la barre des tâches, 

 Puis cliquez la commande Afficher les 
fenêtres côte à côte. 

 

Clic Droit Clic Droit 
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L’ĠĐƌaŶ est diǀisĠ en 2 

fenêtres : la fenêtre source  et 

la fenêtre de destination. 

Peu importe l’oƌdƌe des 
fenêtres. 

 

Pour copier le dossier : 

 Tout en maintenant la 

touche CTRL enfoncée,  

 Effectuez un cliquer-glisser 
du dossier à copier vers un 

endroit vide de la clé USB. 

 

LLaa  ggeessttiioonn  ddeess  ddooccuummeennttss  

Sont nommés documents ou fichiers les textes, tableaux, dessins, musique, iŵages… 

UŶ doĐuŵeŶt se ƌeŶoŵŵe, se dupliƋue, se dĠplaĐe, se suppƌiŵe… Toute ŵaŶipulatioŶ suƌ les 
documents impose que ceux-ci soient FERMÉS 

 Changer le nom d'un document, renommer 

 Accéder au dossier dans lequel se trouve le 

document à renommer : 

 Clic avec le bouton droit de la souris sur le 

document à renommer puis cliquez la commande 

renommer  

 Donnez un nouveau nom à votre fichier sans pour 

autaŶt effaĐeƌ l’eǆteŶsioŶ si celle-ci est apparante 

(.doc, .xls, .bmp, .mdb, ...)  

 Validez la modification en appuyant sur la touche 
entrée 

 

 

 

 

Clic 
droit 

Source du 

dossier à copier 

destination du 

dossier 

 

CTRL, Cliquer-

glissez vers la 

clé USB 

Clic 
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 Déplacer un document  

En informatique un déplacement est un COUPER – COLLER:  

le doĐuŵeŶt est ĐoupĠ, eŶleǀĠ d’uŶ dossieƌ d’oƌigiŶe pouƌ ġtƌe ĐollĠ daŶs uŶ dossieƌ de 
destination. 

Le document à déplacer doit impérativement être fermé  

Technique du Couper-Coller 

Principe : afficher en côte à côte les 2 fenêtres, dossier où se trouve le document, dossier dans 

leƋuel oŶt ǀeut le ŵettƌe. Puis effeĐtueƌ l’aĐtioŶ de dĠplaĐeŵeŶt. 

 Ouvrez le dossier dans lequel se trouve le document à déplacer : 

 Ouvrez le dossier de destination du document 

Affichez en côte à côte les 2 fenêtres : 

 Effectuez un clic droit dans un endroit vide de la 

barre des tâches, 

 Puis cliquez la commande Afficher les fenêtres 
côte à côte. 

 

L’ĠĐƌaŶ est diǀisĠ 

en 2 fenêtres : la 

fenêtre source et 

la fenêtre de 

destination . 

Peu importe 

l’oƌdƌe des 
fenêtres.  

 Cliquez avec le 

bouton  Droit de 

la souris  sur le 

document à 

déplacer. 

 Choisir  COUPER 

 Clic droit dans un 

endroit vide du 

dossier de 

destination 

 Choisir COLLER 

 

Clic Droit 

Source du 

dossier à 

déplacer 

destination du 

dossier 

Clic droit couper Clic droit coller 
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Technique du cliquer-Glisser 

Si la source et la destination du document à déplacer sont sur la même unité de stockage (disque 

duƌ, ĐlĠ…Ϳ, il est possiďle de ƌeŵplaĐeƌ le couper – coller par un cliquer-glisser. 

1. Ouvrir le dossier de destination du 
document 

2. Ouvrir le dossier source du 
document  

Affichez en côte à côte les 2 fenêtres : 

 Effectuez un clic droit dans un endroit vide de la 

barre des tâches, 

 Puis cliquez la commande Afficher les fenêtres 
côte à côte. 

 

L’ĠĐƌaŶ est diǀisĠ en 2 

fenêtres : la fenêtre 

source  et la fenêtre de 

destination. 

Peu iŵpoƌte l’oƌdƌe des 
fenêtres. 

 

Cliquer-glisser le 

document à 

déplacer vers un 

endroit vide du 

dossier de 

destination 

 

 

  

Clic Droit 

Source du 

dossier à 

déplacer 

destination du 

dossier 

Cliquer-glisser 
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 Copier un document  

En informatique copier un document est techniquement parlant un COPIER – COLLER:  

le document d’oƌigiŶe ƌeste iŶtaĐt à l’eŶdƌoit iŶitial, un double est placé dans un dossier de 

destination. 

Le document est copié d’uŶ dossieƌ d’oƌigiŶe pouƌ ġtƌe Đollé dans un dossier de destination. 

Si ǀous souhaitez uŶ douďle du doĐuŵeŶt daŶs le ŵġŵe dossieƌ d’oƌigiŶe, le douďle deǀƌa 
impérativement avoir un autre nom car 2 fichiers ne peuvent avoir le même nom au même 

endroit. 

Le document à copier doit impérativement être fermé.  

Technique de COPIER-COLLER 

1. Ouvrez le dossier de destination  du 

document à copier 

2. Ouvrez le dossier contenant le 

document à copier 

3. Affichez en côte à côte les 2 fenêtres : 

 

4. Cliquez avec le bouton  
Droit de la souris  sur le 

document à copier. 

 

Choisir  COPIER 

5. Clic droit dans un endroit 

vide du dossier de 

destination 

Choisir COLLER  

 

  

Clic Droit 

Clic droit copier 

Clic droit coller 
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Technique de CTRL Cliquer-Glisser 

Il est possible de remplacer le Copier – Coller par un CTRL Cliquer-Glisser. 

1. Ouvrez le dossier de destination  du 

document à copier 

2. Ouvrez le dossier contenant le 

document à copier 

3. Affichez en côte à côte les 2 fenêtres : 

 

4. Tout en maintenant 

touche CTRL enfoncée, 

Cliquer-glisser le 

document à copier vers 

un endroit vide du dossier 

de destination 

 

Créer un double du document au même endroit que sa source. 

Ouvrir le dossier source du document à 

dupliquer : 

Effectuez un CTRL Cliquer-Glisser du document 

à copier vers un endroit vide la fenêtre. 

 

CTRL Cliquer-glisser 

Clic Droit 

CTRL Cliquer-

glisser 

CTRL Cliquer-glisser 
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Le document est automatiquement renommé 
xxxxxcopie, vous pouvez le renommer à votre 
guise. 

 

 

 Effacer, Supprimer un document 

 Ouvrez le dossier contenant le document 

à supprimer 

 Cliquez avec le bouton droit de la souris 

sur le document à supprimer 

 Sélectionnez la commande supprimer 

 

Windows Signale qu'il va placer votre 

document dans une corbeille, confirmez 

votre suppression en cliquant sur Oui ou 

annulez en cliquant sur Non 

  

Les documents supprimés du disque dur local C : sont placés dans la corbeille de Windows.  

Les documents supprimés d’une clé usb ou dans serveur réseau sont définitivement effacés. 

 

 

 

 

Clic Droit 

Clic  
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 Récupérer un document supprimé  

" enlever de la corbeille " 

A partir du Bureau de Windows, ouvrez la 

corbeille . 

 

  

Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le 

document à récupérer puis cliquez sur la 

commande restaurer. 

Le document restauré est automatiquement 

rangé à son emplacement d'origine 

 

 Vider la corbeille 

détruire définitivement les fichiers  qu'elle contient" 

A partir du Bureau de Windows, ouvrez la 

corbeille . 

 

  

Clic Droit 

Clic 

Double Clic  
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Cliquez sur la commande Vider la corbeille. 

Et confirmez la suppression en cliquant en 

validant par la touche entrée ou en cliquant sur 

oui. 

  

 

 Rechercher un document "perdu" 

Objectif : rechercher la photo du pépé qui fait son pitre. 

Cliquez sur Démarrer  

Saisir dans la barre de recherche tout ou en 

partie le nom du document à rechercher. 

 

 

Windows a trouvé une image. 

Douďle ĐliĐ pouƌ ouǀƌiƌ l’iŵage et ǀoiƌ si elle 
correspond à ce que vous recherchiez. 

 

 

 

Clic 

Introduisez le mot pépé ou 

le mot pitre 


