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Avant-propos

W indows 11 est la dernière version du célèbre système d’exploitation de Microsoft. C’est lui qui 
interprète chacune de vos actions et c’est grâce à lui que vous pouvez utiliser votre ordinateur. 
Chaque nouvelle version de Windows s’accompagne de nouvelles fonctions, mais surtout 

Microsoft s’efforce de rendre son usage le plus simple et le plus sécurisé possible afin de vendre toujours 
plus d’ordinateurs, y compris à des utilisateurs peu férus d’informatique. Il est donc beaucoup plus facile 
aujourd’hui qu’il y a dix ans de se servir d’un ordinateur, et vous pourriez le faire sans vous documenter, 
mais il faut quand même connaître quelques principes de base pour le faire de façon plus efficace et surtout 
pour exploiter toutes ses ressources.
Cet ouvrage s’adresse à toute personne qui désire aller au-delà d’une utilisation superficielle de son 
ordinateur. Il vous dévoile tous les trucs et astuces pour personnaliser l’affichage de votre écran, créer des 
comptes pour chaque membre de votre famille, sécuriser l’accès des enfants, organiser efficacement vos 
fichiers et dossiers et bien d’autres choses encore.
Pour ceux qui utilisaient les versions précédentes de Windows, vous découvrirez dans ce livre les toutes 
dernières fonctionnalités de ce système d’exploitation et probablement d’autres fonctions qui existaient déjà 
mais dont vous ne soupçonniez pas l’existence.
Cerise sur le gâteau, l’organisation par TP, très pratique, permet d’aborder directement chaque sujet sans 
obligation d’avoir parcouru les chapitres précédents.
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Copier/coller facilement 

fichiers et dossiers

Si vous avez déjà exécuté des opérations de copier-coller sur votre ordinateur, vous savez que vous collez toujours 

le dernier élément copié. Comment choisir parmi les derniers éléments copiés celui que vous désirez coller ? C’est 

possible en activant l’historique du presse-papiers de Windows. Cet historique existe depuis un moment, mais il est 

désactivé par défaut. Il peut stocker jusqu’à 25 éléments de texte, HTML et bitmap, avec une taille de fichier maximale 

de 4 Mo par élément et vous découvrirez qu’il offre l’accès à divers emojis, kaomojis, GIF et symboles.

Prérequis : aucun

Temps de réalisation : 20 minutes

TP 
20

1
Comme toujours en informatique, il existe plusieurs solutions pour activer l’historique du presse-papiers. La plus simple 

consiste à utiliser le raccourci clavier ̌ +V puis à cliquer sur le bouton Activer (ci-dessous à gauche). Notez que cette fenêtre 

propose aussi, dans sa barre supérieure, des émojis, des animations GIF, des kaomojis et des symboles. L’icône la plus à 

gauche affiche dans la fenêtre les derniers émojis utilisés (ci-dessous au centre). En cliquant sur l’icône en forme d’émoji J, vous obte-

nez la fenêtre ci-dessous à droite et vous pouvez choisir parmi plusieurs catégories, présentées dans la barre supérieure. Cliquez 

simplement sur une ou plusieurs icônes pour les insérer dans le document actif.

2
Examinons maintenant la seconde technique parce qu’elle nous fait découvrir tous les paramètres du presse-papiers. Appuyez 

sur les touches ˇ+I pour ouvrir la fenêtre Paramètres, cliquez à gauche sur Système et faites défiler à gauche jusqu’à la 

ligne Presse-papiers.
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BLOC-NOTES
À chaque début d’exer-
cice, un bloc-notes vous 
indique le numéro du TP. 
Ce numéro est utile, car il 
sert de référence pour 
d’autres exercices.

INTRODUCTION
L’introduction procure des 
indications sur l’exercice à 
venir et contient un encadré 
précisant les TP éventuelle-
ment prérequis et le temps 
de réalisation, qui est une 
estimation du nombre de 
minutes à accorder à chaque 
exercice.

Présentation des exercices

PUCE
Les puces des pas à pas 
vous aident à suivre 
l’ordre de lecture de 
l’exercice.
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TP 20 • Copier/coller facilement fichiers et dossiers

3
Cliquez sur le bouton à droite pour activer le presse-papiers. La seconde ligne permet de synchroniser cet outil sur plusieurs 

appareils, à condition que ces derniers soient connectés au même compte Microsoft. En activant cette ligne, vous pouvez 

copier un élément sur un appareil puis le coller dans un autre. La synchronisation du presse-papiers fonctionne aussi avec 

Surface Duo et les appareils Android exécutant One UI version 2.1 ou ultérieure.

4
Pour ajouter un élément dans le presse-papiers, vous le sélectionnez puis vous utilisez le raccourci clavier Ctrl+C pour le 

copier, ou Ctrl+X pour le couper. Vous pouvez aussi, bien entendu, utiliser les options de menu Copier et Coller des appli-

cations ou l’équivalent en clic droit. 
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CAPTURES
Les copies d’écran pré-
sentées dans ce livre 
sont réalisées sur un 
ordinateur exécutant 
Windows 11. Si vous 
possédez un autre sys-
tème d’exploitation ou 
si la fenêtre de votre 
programme est de taille 
différente, vous pour-
riez remarquer cer-
taines différences.

ZOOM
Lorsque cela est né-
cessaire, les captures 
d’écran sont recadrées 
sur la zone utile à la 
compréhension.

Introduction
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L’écran de démarrage
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W indows n’est pas à proprement parler un programme, c’est un système d’exploitation. Qu’est-ce que ça 
signifie ? Que c’est lui qui « dirige » tout votre ordinateur. Il suit l’état de chacun de ses composants, il fait 
bouger le curseur de la souris pour suivre les mouvements que vous faites avec cette dernière, il répond à 

vos clics en sélectionnant un élément graphique, en lançant un programme, en ouvrant un menu contextuel (qui 
concerne l’élément positionné sous le pointeur de la souris). Il affiche les caractères que vous tapez à l’écran, il détecte 
automatiquement tout ce que vous branchez sur ses prises USB, HDMI, réseau etc. pour que vous puissiez les utiliser 
sans délai.

Bref, c’est lui le boss mais la bonne nouvelle c’est que c’est vous qui le dirigez ! Mais oui, il ne fait que ce que vous lui 
dites de faire. Quand ça ne fonctionne pas, c’est que vous lui avez mal transmis les informations, et les TP de cet 
ouvrage vous aideront à mieux communiquer avec lui.

Pour commencer, DÉTENDEZ-VOUS. Dites-vous bien que vous ne pouvez pas le casser (sauf si vous le passez par la 
fenêtre !) et que tout est réversible. Vous vous trompez ? Même pas mal, vous annulez et vous recommencez.

Allumer/éteindre l’ordinAteur

En général, vous trouvez facilement comment l’allumer, même si le bouton est quelquefois bien caché sur certains 
portables. Pour l’éteindre, c’est moins évident :

1.  Cliquez sur le bouton Windows (Menu Démarrer).

2.  Cliquez sur l’icône d’alimentation puis sur Arrêter ou Mettre en veille. Dans ce dernier 
cas, l’ordinateur se « réveillera » dès que vous bougerez la souris ou que vous utiliserez le 
clavier.

Vous pouvez aussi faire un clic droit sur le bouton Windows, cliquer sur Arrêter ou se décon-
necter puis sur Arrêter.

Introduction
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L’option Se déconnecter ferme simplement la session de l’utilisateur active, l’ordinateur reste allumé. Vous trouverez 
toutes les explications concernant les comptes utilisateurs dans le TP 12.

dompter lA souris

Clic, double-clic, clic droit, comment savoir quand les utiliser ? Comme nous l’avons expliqué au début de ce chapitre, 
Windows est le maître à bord. Pour maîtriser l’usage de l’ordinateur, il faut donc bien comprendre comment dialoguer 
avec Windows. En effet, l’ordinateur n’est pas médium et il n’est pas encore capable d’identifier quel élément vous 
regardez sur l’écran. Si vous voulez qu’il réponde à votre souhait, vous devez lui expliquer à l’aide du clavier ou de la 
souris. Tout ce qu’il contient étant représenté sous forme d’icônes, il suffit de cliquer dessus pour expliquer ce que vous 
désirez faire. 

Pour bien utiliser la souris, vous devez comprendre la différence entre son bouton gauche (sur lequel vous appuyez 
avec l’index) et son bouton droit (sur lequel vous appuyez avec le majeur). Il est important d’utiliser deux doigts qui 
restent positionnés sur leurs boutons respectifs. 

Lorsqu’on clique (du bouton gauche) sur un élément affiché à l’écran, on le sélectionne, c’est-à-dire qu’on désigne à 
l’ordinateur l’élément avec lequel on désire « faire quelque chose » :

Généralement, cet élément change de couleur pour refléter son état « sélectionné » (voir ci-dessus : le dossier Cours 
devient bleu). L’ordinateur attend ensuite de savoir ce que vous voulez faire avec cet élément. 
S’il s’agit d’une commande de menu (voir plus bas), l’ordinateur exécute cette commande. 

Lorsqu’on double-clique (toujours du bouton gauche, et de façon suffisamment rapprochée) sur un élément visuel, on 
signale à l’ordinateur qu’on veut exécuter cet élément. Or, selon la nature de l’élément, exécuter prend diverses 
significations :

•  S’il s’agit d’une icône de programme sur l’écran, l’ordinateur démarre l’application corres-
pondante (Word, Outlook, Internet Explorer etc.).

•  S’il s’agit d’un document texte, l’ordinateur lance l’application de traitement de texte par 
défaut et affiche ce document. S’il s’agit d’une image, l’ordinateur affiche cette dernière dans 
l’application qui a été définie comme application par défaut pour ouvrir les images.

Le bouton droit offre des actions complémentaires spécifiques qui varient selon l’objet survolé par le pointeur : il ouvre 
un menu contextuel. Un clic avec ce bouton vous indique tout ce que vous pouvez faire avec l’objet pointé. Cela 
signifie que ce bouton est précieux dans toutes les situations. Vous ne savez pas comment faire quelque chose ? 
Cliquez sur le bouton droit !!! C’est aussi simple que cela.

Si vous cliquez-droit sur une image d’une page Internet, par exemple, vous obtenez le menu de gauche de la figure 
ci-après. Vous constatez que toutes les options concernent bien l’élément image pointé. Si vous cliquez-droit sur un 
mot dans Word, vous pouvez le couper, le copier, en modifier la police, changer les caractéristiques du paragraphe ou 
rechercher ce mot dans le dictionnaire des synonymes, par exemple.
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Comment faire disparaître un menu contextuel présent à l’écran ? Il suffit de cliquer n’importe où sur votre écran en 
utilisant le bouton gauche de la souris.

Un autre élément important lié à la souris est la forme de son pointeur. La plupart du temps, il s’agit d’une flèche 
blanche que vous placerez au bon endroit pour déclencher une action. Il peut cependant changer en fonction de 
l’élément qu’il survole.

Si un cercle bleu apparaît, cela indique que l’ordinateur travaille et que vous devez attendre.

Si la souris se transforme en « interdit », cela indique que l’action entreprise n’est pas autorisée.

Si la souris se transforme en double-flèche verticale sur une bordure, cela indique que vous pouvez modifier la 
taille d’un élément (image, tableau, fenêtre...) en hauteur ou déplacer la bordure de haut en bas en cliquant-
glissant avec la souris, c’est-à-dire en déplaçant la souris tout en maintenant le bouton gauche enfoncé.

Si la souris se transforme en double-flèche horizontale sur une bordure, cela indique que vous pouvez modifier la 
taille d’un élément (image, tableau, fenêtre, etc.) en largeur ou déplacer la bordure de gauche à droite en faisant 
un cliqué-glissé.

Dans une zone où il est possible d’écrire, votre pointeur se transforme en curseur (petite barre verticale 
clignotante). Ce curseur indique l’endroit où les lettres saisies apparaîtront.

Si la souris se change en croix lorsque vous survolez un élément, cela signifie que vous pouvez déplacer cet 
élément en faisant un cliqué-glissé.
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