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Découverte des menus de Windows 10 et 11, présentation des différents espaces et des 
paramètres.



Présentation et définition

Lorsqu’on allume son ordinateur, 3 éléments parmi les plus importants à connaître sont 
visibles.

Bureau : Le bureau Windows est la base du système, sur laquelle vous travaillez. Vos 
documents et vos logiciels sont généralement accessibles à partir du bureau. C'est par-
dessus ce bureau que seront lancés les programmes et les fenêtres Windows. C’est un 
dossier particulier de votre ordinateur, car il est visible avec tout ce qu’il contient dès le 
démarrage de l’ordinateur.

Barre des tâches : La barre des tâches est un des éléments les plus importants de 
Windows, c'est la grande barre horizontale en bas de l'écran, toujours visible, où l'on 
retrouve le menu démarrer à gauche, l'heure à droite, et les logiciels en cours d'exécution 
au milieu. 

Menu démarrer : Le menu démarrer est accessible en cliquant sur le bouton situé en bas 
à gauche de l'écran, ou en bas au centre sur windows 11. Il permet de lancer des logiciels,
d'accéder à ses données personnelles, de configurer l'ordinateur, de faire une recherche 
pour retrouver ses documents et permet également de mettre en veille, redémarrer ou 
éteindre l'ordinateur. 
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Le menu démarrer
Le menu démarrer se lance en cliquant sur l’icône carré située en bas à gauche ou en bas
au centre de l’écran. 

Le menu démarrer est utile pour nombre de tâches, par exemple :

• Chercher un logiciel 

• Eteindre l’ordinateur 

• Créer un raccourcis

• Ouvrir les paramètres de l’ordinateur 
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Présentation
Windows 10
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Chercher un logiciel

Eteindre l’ordinateur

Ouvrir les paramètres



Windows 11

Chercher un logiciel
Pour chercher un logiciel dans l’ordinateur, ouvrez tout d’abord le menu démarrer 

Ecrivez ensuite directement au clavier le nom du logiciel que vous cherchez dans 
l’ordinateur. La liste des logiciels correspondants apparaît alors et vous pouvez ouvrir celui
qui vous convient.
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Eteindre l’ordinateur
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Windows 10 :
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1. Ouvrir le menu démarrer

2. Ecrire le nom du logiciel

3. Choisir le bon logiciel dans la 
liste



Windows 11 :

Eteindre l’ordinateur
Pour éteindre l’ordinateur, ouvrez tout d’abord le menu démarrer 

Cliquez ensuite sur l’icône « power » et choisissez l’option qui vous convient.

Mettre en veille : L’ordinateur reste allumé mais consomme peu d’énergie, les logiciels 
restent ouverts pour permettre de reprendre le travail où vous l’aviez laissé.

Arrêter : Ferme tous les logiciels et éteins l’ordinateur.

Redémarrer : Ferme tous les logiciels et éteins puis rallume l’ordinateur. C’est surtout utile
pour les mises à jour ou pour le dépannage.
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1. Ouvrir le menu démarrer

2. Ecrire le nom du logiciel

3. Choisir le bon logiciel dans la 
liste



Windows 10

Windows 11

Créer un raccourci
Un raccourci est une icône qui se place n'importe où et qui permet d'accéder rapidement 
à un logiciel ou un endroit de l'ordinateur. C'est un raccourci que l'on utilise la plupart du 
temps pour lancer un programme. Supprimer un raccourci ne désinstalle pas pour autant 
le programme auquel il mène !

On place généralement les raccourcis à deux endroits : la barre des tâche ou le bureau.

Barre des tâches

Pour créer un raccourci sur la barre des tâches il faut ouvrir le menu démarrer, chercher le
logiciel que vous voulez placer en raccourcis dans la barre des tâches puis faire un clic 
droit dessus et choisir « Epingler à la barre des tâches » dans le menu déroulant. Une 
icône apparaît alors dans la barre des tâches.
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Bureau

Pour placer un raccourci sur votre bureau il faut tout d’abord vous rendre à l’endroit où le 
fichier se trouve. Si c’est un logiciel faites une recherche avec le menu démarrer et un clic 
droit sur le logiciel, puis choisissez « Ouvrir l’emplacement du fichier ». Si c’est un autre 
fichier comme un dossier ou un document, utilisez l’explorateur de fichier.

Une fois arrivé au bon endroit, faites un clic droit sur le fichier et choisissez « Afficher plus 
d’options » si vous êtes sur Windows 11. Dans le menu déroulant qui s’affiche ensuite 
choisissez « Envoyer vers » puis « Bureau (créer un raccourcis) ». Un icône apparaît alors
sur votre bureau.
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3. Clic droit sur le logiciel

4. Epingler à la barre des tâches

2. Ecrire le nom du logiciel

1. Ouvrir le menu démarrer
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1. Ouvrir le menu démarrer

2. Ecrire le nom du logiciel

3. Clic droit sur le logiciel

4.Ouvrir l’emplacement du fichier
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5. Clic droit sur le logiciel

6. Afficher plus d’options



Les paramètres Windows
Qu'il s'agisse d'un programme, d'un ordinateur, d'un smartphone ou tout autre appareil, les
paramètres servent à configurer les outils que vous utilisez afin de mieux répondre à vos 
besoins. En l’occurrence les paramètres Windows sont les réglages généraux de votre 
ordinateur.

Pour ouvrir les paramètres, ouvrez le menu démarrer, puis cliquez sur l’icône 
d’engrenage représentant les paramètres. 
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7. Envoyer vers
8. Bureau



Windows 10

Windows 11

les paramètres sont regroupés en grands catégories, 4 d’entre elles peuvent s’avérer 
particulièrement utiles :

• Application : c’est ici que vous pouvez accéder à la liste des logiciels installés sur 
l’ordinateur, vous pouvez également les désinstaller, ou encore changer de logiciel 
par défaut.

• Personnalisation : Vous pouvez ici changer les couleurs des menus, votre fond 
d’écran ou encore l’image de l’écran de verrouillage.

• Accessibilité : Vous trouverez ici les réglages de taille du texte et de l’image.

• Windows Update : Les recherches et installations de mise à jour se font ici, la 
plupart du temps elles sont automatiques. C’est aussi ici que vous trouverez 
l’information de passage à Windows 11 si votre ordinateur peut y passer.
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Windows 10
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Windows 11
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