
COURS INITIATION INFORMATIQUE
Explorateur Windows et personnalisations du Bureau

1  EXPLORATEUR / MENU DÉMARRER

1.1  LANCER L’EXPLORATEUR

➔Cliquer dans la barre des tâches sur l’icône Windows.

Dans les versions inférieures à Windows 10 il est appelé le Menu démarrer.

1.2  EXPLORATEUR WINDOWS 10
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1.3  EXPLORATEUR WINDOWS 78

1.4  LA LOGIQUE DU MENU

Lien vers les dossiers personnels / Explorateur de fichiers (Bibliothèques : Documents, Images, 
Musique, Vidéos...)

Lien vers les logiciels installés.

Lien vers les réglages de l’ordinateur : Les Paramètres ou Panneau de configuration

1.5  CHERCHER UN LOGICIEL

➔Chercher depuis l’explorateur en vous déplaçant dans la liste

ou

➔Depuis l’explorateur saisir en bas du menu le nom du logiciel
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2  PERSONNALISER SON BUREAU

2.1  CRÉER UN RACCOURCI SUR LE BUREAU

Les raccourcis sont des liens vers des logiciels ou des dossiers. Ils sont représentés avec des icônes 
comportant des flèches. Ces raccourcis permettent d’accéder aux logiciels ou dossiers via un 
double clic.

2.1.1  CRÉER UN RACCOURCI VERS UN LOGICIEL

➔Cliquerglisser depuis l’explorateur de fichier le logiciel pour lequel vous souhaitez créer un 

raccourci sur le Bureau

ou
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➔Clicdroit depuis l’explorateur de fichier / Épingler à l’écran de démarrage (en premier résultat 

dans la liste du Menu démarrer / avant de cliquer sur Tous les programmes) ou à la barre des 
tâches (barre horizontale en bas de l’écran).

2.1.2  CRÉER UN RACCOURCI VERS UN DOSSIER

➔Clicdroit sur le Bureau / Nouveau / Raccourci
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➔Dans la fenêtre Créer un raccourci, cliquez sur Parcourir…

➔Dans la fenêtre Rechercher des fichiers ou des dossiers, sélectionner le dossier vers lequel vous 

souhaitez créer un raccourci

➔Renommer si vous le désirez le dossier Raccourci

➔Valider en cliquant sur Terminer
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2.2  SUPPRIMER UN RACCOURCI

➔Clicdroit sur le raccourci / Supprimer

Supprimer un raccourci ne consiste pas à désinstaller le logiciel. Vous supprimez uniquement le lien 
existant vers le logiciel (l’action de pouvoir y accéder via un doubleclic sur l’icône depuis le 
Bureau).

3  PERSONNALISER LA BARRE DES TÂCHES

3.1  CRÉER UN RACCOURCI DANS LA BARRE DES TÂCHES

Il est possible d’épingler des raccourcis à la barre des tâches (barre horizontale en bas de l’écran)

➔Cliquerglisser depuis l’explorateur de fichier le logiciel pour lequel vous souhaitez créer un 

raccourci sur la barre des tâches
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3.2  SUPPRIMER UN RACCOURCI DANS LA BARRE DES TÂCHES

➔Clicdroit sur l’icône du logiciel à retirer

➔Cliquer sur Détacher de la barre des tâches
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4  PARAMÈTRES / PANNEAU DE CONFIGURATION

Windows 7 8 Windows 10

4.1  PRÉSENTATION GÉNÉRALE

Les Paramètres ou Panneau de configuration

• Périphéries : imprimantes, écrans, souris, clavier…

• Affichage et personnalisation / Personnalisation : thème interface, taille icônes, fond 

d’écran, veille, luminosité... 

• Système et sécurité / Mise à jour et Sécurité : Windows Update (mise à jours fournies par 

Windows), Windows Defender (analyse du système  antivirus), Sauvegarde, Récupération...

• Comptes et protection des utilisateurs / Comptes : sessions utilisateurs et droits, informations 

personnelles…

• Options d’ergonomie : Lecteur de texte à l’écran, loupe (agrandir les éléments de l’écran), 

contraste, Soustitre (texte d’affichage)...

• Réseau et Internet : Partage en réseau, wifi, consommation des données, 

• Horloge, langue et région / Heure et Langues : Réglage de l’heure et de la date, 

Personnaliser la langue du système...

• Système (Windows 10) : Informations du système (logiciel et matériel)Logiciel par défaut, 

Notification des actions (modifier les actions d’affichage des applications), écran et veille, 
Lieu de stockage des fichiers, Mode tablette, Application et fonctionnalités / désinstallation 
programmes...

• Confidentialité :Applications en arrièreplan (désactiver les fenêtres des logiciels et 

applications connectées), Caméra  Micro et activation par logiciel …
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