
Classes d’été –
Permanences 
informatiques

L’ordinateur



Les différentes entrées de l’ordinateur



Éteindre un ordinateur



Le menu démarrer





Faire une recherche 
dans les logiciels

Lorsqu’on clique sur la loupe, nous 
pouvons réaliser une recherche dans 
l’ordinateur.

On peut rechercher :
- Un logiciel
- Une application
- Un document
- …



Accéder à ses fichiers personnels
pour accéder à vos documents personnels, vous devez cliquer sur 
Explorateur de fichiers que vous trouverez également plus rapidement en 
bas de l’écran.



La barre des tâches



Lorsque beaucoup de programmes sont actifs « en arrière-plan », ils 
sont cachés derrière une petite flèche pour éviter de trop s’étendre 
sur la barre des tâches. Le simple fait de cliquer sur cette flèche fera 
apparaître ces icônes dans une bulle.

On peut retrouver le symbole qui 
nous permet d’éjecter une clé USB 
par exemple.



Les icônes



L’intérieur d’une fenêtre



Les boutons réduire, agrandir et fermer
Bouton réduire : représenté par un trait horizontal, ce bouton fait disparaître la 
fenêtre de l’écran mais ne la ferme pas pour autant. Elle est toujours présente 
dans la barre des tâches, en bas de l’écran ce qui permet donc de l’afficher à 
nouveau ultérieurement sans retourner chercher le dossier correspondant.

Bouton agrandir / restaurer : représenté par un carré, ce bouton vous permet 
de mettre votre fenêtre en plein écran, afin de consulter plus aisément le 
contenu du dossier. 

Bouton Fermer : représenté par une croix, ce bouton permet de fermer la 
fenêtre ou le logiciel. 



La barre d’adresse

Cette barre sera très pratique car elle vous indique à quel endroit de 
votre ordinateur vous vous trouvez actuellement (un peu comme un 
GPS). Elle vous permet de voir d’un coup d’œil qui sont les dossiers 

parents.



La barre de recherche

Ce champ de recherche vous permet de trouver rapidement un 
fichier en tapant une partie de son nom ou de son contenu. Les 

résultats s’afficheront alors.



Bouton suivant et précédent

Les deux premières flèches 
permettent de naviguer entre 
les dossiers. C’est à dire que si 
vous êtes dans un dossier et 
que vous souhaitez retourner 
dans le dossier visité 
précédemment, il vous 
suffira de cliquer sur la 
flèche Précédent : celle qui 
pointe vers la gauche.



Le plus simple est de 

poser votre curseur sur la 

zone supérieure de la 

fenêtre, comme indiqué 

sur l’image ci-dessous, 

puis cliquer avec la 

souris et maintenir la 

pression sur le bouton. 

Déplacez votre souris : la 

fenêtre suit le curseur ! 

Relâchez ensuite.

Déplacer la fenêtre



Redimensionner la fenêtre

Cette fois il faut amener le 
curseur soit sur un bord 
de la fenêtre, soit dans un 
angle. Lorsque vous êtes 
au bon endroit, le curseur 
change d’apparence et 
devient une double flèche. 
Il vous suffit alors de 
cliquer et de maintenir le 
clic, tout en bougeant la 
souris dans la direction 
voulue. Lâchez la pression 
pour appliquer !



Rappel clic de la souris



Le curseur

Ce symbole 
apparait lorsque 
vous survolez le 
bord d’un élément 
qui est 
redimensionnable.



Le clavier, rappel²



Clavier suite







Tout fichier que vous 

supprimerez viendra 

se placer dans la 

corbeille. 

Concrètement cela 

veut dire que le 

fichier est toujours 

présent sur votre 

ordinateur mais 

inutilisable.

La corbeille



→Supprimer un dossier = 

L’envoyer ainsi que son 

contenu dans la corbeille.

→Vous pouvez également faire 

glisser votre fichier ou dossier 

vers l’icône de la corbeille en 

restant cliqué. Nous verrons 

cette manipulation plus tard 

dans ce chapitre.

Supprimer



Vider la corbeille

Vider la corbeille = 

supprimer 

définitivement les 

fichiers

Les fichiers dans la 

corbeille occupent 

toujours autant d’espace 

sur votre ordinateur, il 

convient donc de temps 

à autres de vider votre 

corbeille.



Restaurer un élément



Les périphériques



Clé usb


