
Fiche résumé
Comment se repérer sur le bureau Windows ?

Introduction

Les différentes parties du bureau

Le bureau est le premier écran que vous voyez lorsque vous allumez votre 
ordinateur. On y trouve les mêmes éléments que sur un vrai bureau : des fichiers, 
dossiers, outils de travail…

Cette icône représente un dossier : 

c'est un espace où vous pouvez ranger 

des documents, des images, des vidéos...

Word est un logiciel. Il permet de 
d’écrire des lettres ou tout autre 

type de document. 

À droite de la barre des tâches, vous pouvez 
consulter et régler vos paramètres 
essentiels : - La batterie - La connexion 
internet - Le son - L'heure et la date

La corbeille du bureau est une 

poubelle : ici, vous trouverez tous 

les éléments que vous avez 
supprimés.

Cette icône est un fichier. Un fichier 
peut-être une vidéo, une photo, un 

document écrit. Ici, il s'agit d'un 

document pdf nommé « Tickets »

Le menu démarrer permet de 
se déplacer dans son 
ordinateur et de l'éteindre.

Cette icône représente 
le navigateur Mozilla Firefox. Un 

navigateur permet d'aller sur internet.

Cette zone en bas de l’écran s'appelle la barre des tâches. Dès 
que vous ouvrirez une fenêtre, une petite icône y 
apparaîtra. Dans cet exemple, les fenêtres du navigateur Google 
et du logiciel Word sont réduites dans la barre des tâches.



Pour ouvrir un élément 
sur le bureau, il faut 
double cliquer sur son 
icône !

Ouvrir, réduire et fermer une fenêtre !

1

La fenêtre s’est ouverte !

Pour réduire une 
fenêtre, il faut cliquer 
sur le signe (-) !

2

La fenêtre s’est réduite dans 
la barre des tâches !

Pour fermer une 
fenêtre, il faut cliquer 
sur le signe (x) !

3

La fenêtre est fermée !

Pour rouvrir une fenêtre réduite, cliquez sur son 
icône dans la barre des tâches !



La corbeille

Lorsque vous supprimez un fichier (document, image, vidéo, 
etc.), il ne disparaît pas immédiatement. Il est d’abord 
déplacé dans la corbeille qui se trouve sur le bureau.

Comment supprimer un fichier ? 
Méthode 1 : Clic droit sur un fichier puis 
sélectionnez Supprimer dans le menu.
Méthode 2 : Sélectionnez le fichier et appuyez sur la 
touche Suppr (ou Delete) en haut à droite du clavier.

Méthode 3 : Glissez et déposez le fichier directement 
dans la corbeille..

Le menu Démarrer

Le menu Démarrer, c’est le point de départ pour utiliser un 
ordinateur sous Windows.
C’est un peu comme le tableau de bord : il permet d’accéder 
rapidement à tout ce dont on a besoin.

Le menu Démarrer se trouve en bas à gauche de l’écran :



Continuez à apprendre sur 123 digit !
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La barre des tâches

La barre des tâches est la bande qui se trouve en bas de l'écran quand l'ordinateur 
est allumé. Elle est en général toujours visible à l'écran.

À quoi sert le menu Démarrer ?
Le menu Démarrer permet de :
• Ouvrir des applications
• Allumer/éteindre son ordinateur

• Accéder aux paramètres de l'ordinateur 
• Rechercher un fichier ou programme

À quoi sert la barre des tâches ?
La barre des tâches permet de :
1. Ouvrir le menu Démarrer
2. Faire une recherche sur l'ordinateur 
3. Naviguer entre les applications ouvertes
4. Se connecter au WiFi
5. Régler le volume
6. Lire l’heure et la date

Bien ranger son bureau Windows c'est important ! 
Le bureau n’est pas un espace de stockage. Trop de fichiers sur le bureau peut 
entraîner un ralentissement de l’ordinateur. Un bureau bien rangé et organisé 
permet de retrouver ses fichiers et ses programmes favoris plus facilement. 
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