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1 SIGNIFICATION D’ACTIONS 

 

ACTION SIGNIFICATION 

Cliquer Appuyer sur le bouton gauche de la souris. 
Par extension CLIQUER signifie toujours appuyer sur le bouton 
gauche de la souris bien que l’on ne précise pas  « clic gauche » 

Double clic Enfoncer rapidement deux fois de suite sur le bouton gauche de 
la souris 

Clic droit Appuyer sur le bouton droit de la souris 

Glisser 1. Appuyer sur le bouton gauche de la souris 
2. Le maintenir enfoncé 
3. Déplacer la souris 

Copier – Coller Copier : sélectionner des données venant d’un endroit 
Coller : dupliquer ces mêmes données dans un autre endroit 

Couper – Coller Couper : sélectionner des données venant d’un endroit 
Coller : déplacer ces mêmes données dans un autre endroit 
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1.1 LA SOURIS 

La souris est le complément indispensable du clavier. Elle sert au déplacement du pointeur 
sur l'écran. 

Celui-ci peut prendre des formes différentes, en particulier la forme d'un sablier quand 
votre micro est indisponible. 

Le pointeur reproduit sur l'écran les mouvements de la souris. 

De base, la souris possède deux boutons et une molette. 

 

 

 

En l'absence de précision, un clic est toujours effectué à l'aide du bouton gauche de la 
souris. Il est possible d'inverser les fonctions des boutons gauche et droit. 

Un clic sur un objet (icône, document,…) permet de sélectionner celui-ci. 

Un double clic sur un objet permet son ouverture, ce qui signifie exécuter une commande 
ou afficher un contenu : 

− Ouvrir une application provoque l'exécution de celle-ci, 

− Ouvrir un document entraîne l'affichage de celui-ci dans son application 
d'origine, 

− Ouvrir un dossier ou un disque entraîne l'affichage de son contenu. 

 

Un clic avec le bouton droit entraîne l'affichage d'un menu lié à la nature de l'objet sur 
lequel était votre souris. Vous l'utiliserez très souvent. 

Maintenir un bouton enfoncé et glisser, déplace l'objet sur lequel était votre souris. 
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2 LE BUREAU 

Il est l'interface entre l'homme et la machine. 

Les icônes y apparaissent. 

Les objets se manipulent directement avec la souris. 

Exemple : pour supprimer un fichier, il suffit de le faire glisser vers la poubelle ou de le 
sélectionner puis d'appuyer sur la touche Supp. 

 

 

 

Cet écran est appelé BUREAU. 

Les objets posés sur le BUREAU (à gauche) sont appelés ICÔNES. 

Les objets posés sur le BUREAU (à droite) sont appelés GADGETS. 

La barre se situant en bas de votre écran est appelée BARRE DES TÂCHES 

En cliquant avec le bouton droit de la souris sur une icône, vous ouvrez le menu contextuel 
de cette icône donnant ainsi la liste des actions possibles sur celle-ci. 
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2.1 BARRE DES TÂCHES 

 

 
 
 
 Liste des applications ouvertes Zone de 

 et / ou épinglé notification 
 
 

 Bouton Windows (ou Démarrer) donnant accès aux applications 
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2.1.1 Menu Démarrer 

Le menu démarrer s’ouvre en faisant un clic gauche sur le bouton  en bas à gauche 
de l’écran 
 
Le menu démarrer comprend 2 colonnes : 

La colonne de gauche affiche la liste des dernières applications utilisées. Le menu « Tous 
les programmes », en bas de la colonne, permet d’accéder à toutes les applications 
installées sur votre ordinateur. 
 
La colonne de droite donne accès aux outils et à la configuration de Windows, ainsi qu’à vos 
documents. 
 

 
 


