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FORMATION TICE  

 

Découverte de Windows 10 
 

 

 

WIN 00 

 

 

I) Présentation du Bureau 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

  

Bouton 

Démarrer 

Zone de notification Barre des tâches 

Bureau 

Effectuer un clic droit sur le 

bouton démarrer pour faire 

sortir le menu. 

 

Accès : 
Se déconnecter = Fermeture de session 

Arrêter 
Redémarrer 
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II) Présentation de l’explorateur de fichier 

Vous pouvez ouvrir l’explorateur de fichier à partir de l’icône « Ce PC » qui se trouve sur le bureau. 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La barre d’outils permet d’accéder directement aux fonctionnalités de manipulation de fichiers et d’affichage. 

  

Barre des titres 

 

Barre des menus 

 
Barre d’adresse 

Barre de recherche 

Accès à vos 

documents personnels 

stockés sur le serveur 

Accès à la clef USB 

Accès à votre lecteur 

réseau contenant vos 

documents personnels 

Volet 

d’exploration : 

Il permet 

l’accès 

permanent aux 

dossiers 

principaux 

Ouverture de la 

barre d’outils 
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Ajouter un dossier à l’accès rapide : 

Lorsque vous utilisez régulièrement un dossier, il est possible de l’afficher en permanence dans 

l’accès rapide de l’explorateur. 

 

• Accéder à votre dossier sans 

l’ouvrir. 

• Maintenir un clic gauche sur le 

dossier et le glisser sur la zone 

« Accès rapide » jusqu’à ce que 

celle-ci devienne bleu. 

• Lâcher le clic gauche. 

 

Votre dossier apparait en bas de la zone 

d’accès rapide.  
 

 

• Il est possible d’organiser les 

dossiers de l’accès rapide dans 

l’ordre souhaité. 

 

• Maintenir un clic gauche sur le 

dossier et le glisser à l’emplacement 

souhaité. 

• Lâcher le clic gauche. 

 
 

Supprimer un dossier à l’accès rapide : 

 

1. Effectuer un clic droit sur le dossier 

que vous souhaitez supprimer de 

l’accès rapide. 

(La suppression de l’accès rapide 

n’entraine pas l’effacement du 

dossier). 

 

2. Choisir « Détacher de l’accès 

rapide ». 
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III) Quelques raccourcis Windows utiles. 
 

• Touches  « + » S  (Search) : Permet d’ouvrir la recherche Windows afin de rechercher un 

logiciel ou un fichier. (Ou taper 3 doigts sur le pavé tactile « touchpad ») 

• Touches  « + » D  (Desktop) : Permet de réduire l’ensemble des applications dans la barre 

des tâches (sans les fermer) et de revenir au bureau. 

• Touches  « + » P  (Project) : Permet d’ouvrir le menu de paramétrage de l’affichage de 

l’écran (vers le vidéo projecteur par exemple). 

• Touches  « + » E  (Explorer) : Permet d’ouvrir L’explorateur de fichiers. =  

• Touches  « + » L  (Lock) : Permet de verrouiller la session.  

 

 

IV) Les gestes du pavé tactile « Touchpad » et de l’écran. 
 

   Pavé tactile Ecran tactile 

1
 D

o
ig

t 

 

Un tapotement = un clic gauche 

Deux tapotements = double-clic gauche 
X X 

 

Lorsque le doigt reste appuyé sur l'écran = Clic droit  X 

 

Déplacement du curseur X  

 

Un tapotement, puis un slide pour faire bouger une 

fenêtre (A partir de la barre des titres). 
 X 

2
 D

o
ig

ts
 

 

Tapotement avec deux doigts en même temps = clic droit X  

 

Deux doigts maintenus sur l'écran pour scroller X X 

 

Deux doigts qui s'écartent pour zoomer X X 

3
 D

o
ig

ts
 

 

Ouvrir la recherche Cortana X  

 

Maintenir trois doigts à l'écran :  

- aller vers le haut pour lancer l'espace multitâche 

- vers la droite ou la gauche pour passer à une autre 

fenêtre = Alt + Tab 

- vers le bas pour afficher le bureau 

 X 

4
 D

o
ig

ts
 

 

Taper quatre doigts en même temps pour ouvrir le centre 

de notifications. 
X  
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V) Présentation du menu Démarrer 
 

A partir du bouton « Démarrer », ou en appuyant sur la touche « Windows »  du clavier, vous pouvez 

accéder au menu démarrer. Celui-ci comporte la liste des programme installés, ainsi qu’une zone contenant les 

tuiles personnalisables. 

 
 

 

 

Supprimer une tuile : 

 

Effectuer un clic droit sur la tuile que 

vous souhaitez supprimer. 

 

Choisir « Détacher de l’écran de 

démarrage ». 

 

La suppression de la tuile n’entraine pas 

la désinstallation du logiciel. 
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Ajouter une tuile : 

 

Il est possible d’ajouter un programme que vous utiliser régulièrement dans la liste des tuiles. 

 

1. Appuyer sur les Touches 

  « + » S pour ouvrir la 

recherche de Windows. 

 

2. Dans la zone de recherche, taper le 

nom du logiciel recherché. (Les 

premières lettres peuvent suffire) 

 

3. Effectuer un clic droit sur le logiciel 

lorsqu’il apparait. 

 

4. Choisir « Epingler à l’écran de 

démarrage ». 

 

La tuile apparait en bas de la liste des 

tuiles du menu démarrer. Vous pouvez 

ensuite la déplacer.  

 

VI) Personnalisation de la barre des tâches. 
 

Il est possible d’ajouter ou de supprimer des programmes dans la barre des tâches. 

 

Supprimer un logiciel de la barre des tâches. 

 

1. Effectuer un clic 

droit sur le logiciel à 

supprimer. 

2. Choisir « Détacher 

de la barre des 

tâches. 

 

 

 

 

Ajouter un logiciel dans la barre des tâches. 

1. Appuyer sur les 

 Touches  « + » S pour 

ouvrir la recherche de Windows. 

 

2. Dans la zone de recherche, taper le 

nom du logiciel recherché. (Les 

premières lettres peuvent suffire) 

 

3. Effectuer un clic droit sur le logiciel 

lorsqu’il apparait. 

 

4. Choisir « Epingler à la barre des 

tâches ». 
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VII) Basculer en mode écran tablette / Bureau. 
 

Passer en mode tablette : 

Il est possible de passer manuellement en mode tablette, ce qui modifie l’environnement d’affichage. Ce 

mode est parfois proposé lorsque vous détaché la tablette du clavier. 

 

1.  Dans la zone de notification, 

cliquer que l’icone de 

notification. 

2. Choisir le « Mode tablette », 

celui-ci devient actif (sur fond 

bleu). 

3. Cliquer ensuite dans la barre des 

tâches. 

 

 

Le bureau disparait et laisse place au mode tablette qui n’est constitué que des tuiles présentes dans le 

menu démarrer. 

 
 

 

 

Revenir au mode bureau : 

 

4. Dans la zone de notification, 

cliquer que l’icône de 

notification. 

5. Cliquer sur « Mode tablette », 

celui-ci se désactive (redevient 

sur fond noir). 

6. Cliquer ensuite dans la barre des 

tâches. 
 

 


