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Windows 11 
 

 
  

Verrouiller la session  Au choix : 
– Ouvrir le menu  Démarrer, cliquer sur le  nom d’utilisateur 

actuel puis sur  Verrouiller. 
– Combinaison  +  . 

Changer d’utilisateur  1. Ouvrir le menu  Démarrer, cliquer sur le  nom d’utilisateur 
actuel puis sur  Changer d’utilisateur. 

2. Connecter un nouvel utilisateur depuis l’écran de verrouillage. 

Se déconnecter  1. Fermer tous les programmes ouverts. 
2. Ouvrir le menu  Démarrer, cliquer sur le  nom d’utilisateur 

actuel puis sur  Se déconnecter. 

 
  

Mettre l’ordinateur en veille  Menu  Démarrer,  Marche/Arrêt puis  Mettre en veille. 

Éteindre l’ordinateur  Menu  Démarrer,  Marche/Arrêt puis  Arrêter. 

Redémarrer l’ordinateur  Menu  Démarrer,  Marche/Arrêt puis  Redémarrer. 

 
  

Développer ou réduire  
le menu Démarrer 

 Au choix : 
– cliquer sur le menu  Démarrer, 
– touche  . 

Modifier l’alignement  
du menu Démarrer 

 1. Ouvrir le menu  Démarrer puis choisir  Paramètres. 
2. Dans la fenêtre Paramètres, onglet  Personnalisation, ouvrir  

les rubriques  Barre des tâches puis Comportement de la barre 
des tâches. 

3. Dans Alignement de la barre des tâches, choisir  ou bien
 . 

Détacher un programme  
du menu Démarrer 

 1. Ouvrir le menu  Démarrer. 
2. Effectuer un clic droit sur l’élément à désépingler puis, dans le 

menu contextuel, choisir  Désépingler de l’écran de démarrage. 

Épingler un programme  
dans le menu Démarrer 

 1. Ouvrir le menu  Démarrer puis rechercher le programme 

souhaité, par exemple en cliquant sur . 
2. Effectuer un clic droit sur la commande correspondant au 

programme souhaité. 
3. Dans le menu contextuel, choisir  Épingler au menu Démarrer. 

Déplacer un élément épinglé 
dans le menu Démarrer 

 1. Ouvrir le menu  Démarrer.  
2. Effectuer un clic droit sur l’élément à déplacer puis, dans le menu 

contextuel, choisir  Placer en début. 

MODES OPÉRATOIRES 
USUELS USUELS 

L 

 GESTION DE LA SESSION 

 OPTIONS D’ALIMENTATION 

 MENU DÉMARRER 
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Épingler un élément  
à la barre des tâches (1) 
(Élément absent du menu 
Démarrer) 

 1. Ouvrir le programme souhaité. 
2. Dans la barre des tâches, effectuer un clic droit sur l’élément 

correspondant au programme qui vient d’être ouvert. 
3. Dans le menu contextuel, choisir  Épingler à la barre de tâches. 

Épingler un élément  
à la barre des tâches (2) 
(Élément épinglé au menu 
Démarrer) 

 1. Ouvrir le menu  Démarrer.  
2. Effectuer un clic droit sur l’élément souhaité puis, dans le menu 

contextuel, choisir  Épingler à la barre de tâches. 

Détacher un élément  
de la barre des tâches 

 Clic droit sur l’élément souhaité puis, dans le menu contextuel, choisir 
 Détacher de la barre des tâches 

Modifier l’alignement  
de la barre des tâches 

 1. Ouvrir le menu  Démarrer puis choisir  Paramètres. 
2. Dans la fenêtre Paramètres, onglet  Personnalisation, ouvrir les 

rubriques  Barre des tâches puis Comportement de la barre des 
tâches. 

3. Dans Alignement de la barre des tâches, choisir  ou bien
 . 

 
  

Ouvrir un programme  Au choix : 
– menu  Démarrer puis cliquer sur le raccourci éventuellement 

épinglé ou bien sur  pour parcourir la liste  
des programmes installés, 

– saisir le nom du programme souhaité dans la zone   
– de la barre des tâches. 

Activer une fenêtre  Aux choix : 
– cliquer sur la fenêtre (si visible), 
– cliquer sur l’élément de la barre des tâches représentant la fenêtre 

souhaitée, 
– Effectuer la combinaison  +  mais ne pas relâcher  

puis choisir la fenêtre à activer en pressant  : la fenêtre dont  
la miniature est sélectionnée s’active lorsque  est relâchée.  

Fermer une fenêtre  Aux choix : 
– commande  Fermer, 
– si la fenêtre est active, combinaison  +  . 

Agrandir une fenêtre  Aux choix : 
– commande  Agrandir, 

– si la fenêtre est active, combinaison  +  . 

Rétablir une fenêtre 
agrandie 

 Au choix :  
– commande  Restaurer, 

– si la fenêtre est active, combinaison  +  . 

Alt 
 

 

Alt  

 

Alt 

F4 Alt 

 

 

 BARRE DES TÂCHES 

 PROGRAMMES ET FENÊTRES 
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Réduire une fenêtre à l’état 
de bouton dans la barre  
des tâches 

 Au choix :  
– commande  Réduire,  

– si la fenêtre est active, combinaison  +  . 

Réduire ou restaurer toutes 
les fenêtres 

 Combinaison  +  . 

Disposer automatiquement  
une fenêtre 

 Pointer la commande  Agrandir ou  Restaurer puis choisir  
une disposition de fenêtre. 

Accéder à un nouveau 
bureau ou passer d’un 
bureau à l’autre 

 Au choix : 
– cliquer sur la commande  Vue Tâches de la barre des tâches 
– combinaison  +  . 

 

 
Dans  l’Explorateur de fichiers  
ou sur le Bureau 

Sélectionner un élément  Cliquer sur le nom de l’icône souhaitée. 

Sélectionner des éléments 
adjacents 

 1. Cliquer sur la 1re icône souhaitée pour la sélectionner. 
2. Maintenir la touche  Majuscule/Shift enfoncée. 
3. Cliquer sur la dernière icône souhaitée pour étendre la sélection. 
4. Relâcher  Majuscule/Shift. 

Sélectionner des éléments  
non adjacents 

 1. Cliquer sur la 1re icône souhaitée pour la sélectionner. 
2. Maintenir la touche  enfoncée. 
3. Cliquer sur chaque icône à ajouter à la sélection. 
4. Relâcher  . 

Sélectionner tous les 
éléments d’un dossier 

 Au choix : 
– menu  En savoir plus de la barre d’outils de  l’Explorateur  

de fichiers puis commande  Sélectionner tout. 
– combinaison  +  . 

Désélectionner tous  
les éléments sélectionnés 

 Au choix : 
– cliquer dans une zone inoccupée de l’arrière-plan du Bureau  

ou d’une fenêtre de  l’Explorateur de fichiers, 
– menu  En savoir plus de la barre d’outils de  l’Explorateur  

de fichiers puis commande  Aucun. 

Désélectionner certains 
éléments à l’intérieur d’une 
sélection multiple 

 1. Maintenir la touche  enfoncée. 
2. Cliquer sur chaque élément à ôter de la sélection. 
3. Relâcher  . 

Compresser les éléments 
sélectionnés dans un fichier 
ZIP 

 Menu  En savoir plus de la barre d’outils de  l’Explorateur  
de fichiers puis commande  Compresser dans un fichier ZIP puis 
nommer le fichier. 

Décompresser un fichier ZIP 
(extraire les éléments) 

 1. Au choix : 
– clic droit sur l’icône du fichier ZIP puis commande  Extraire 

tout… du menu contextuel, 
– sélectionner le fichier ZIP puis commande  Extraire tout… de 

la barre d’outils de  l’Explorateur. 
2. Choisir un emplacement de destination puis cliquer sur  . 

 

D 

 
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Dans  l’Explorateur de fichiers  
ou sur le Bureau 

  

Ouvrir un fichier  
ou un dossier 
Pour les fichiers bureautiques  
de type « Modèle » (extensions 
.dotx, .xltx, .potx, etc.), utiliser le 
clic droit puis la commande Ouvrir. 

 Au choix : 
– double-cliquer sur l’icône de l’élément, 
– presser la touche  si l’élément est déjà sélectionné, 
– clic droit sur l’icône de l’élément puis, dans le menu contextuel, 

commande Ouvrir. 

Ouvrir un dossier  
dans une nouvelle fenêtre  
ou un nouvel onglet 

 Clic droit sur l’icône du dossier concerné puis choisir  Ouvrir dans 
un nouvel onglet ou bien  Ouvrir dans une nouvelle fenêtre. 

Créer un élément  1. Menu  de la barre d’outils de  l’Explorateur de 
fichiers ou bien du menu contextuel après un clic droit sur une zone 
inoccupée de l’arrière-plan du Bureau. 

2. Cliquer sur la commande correspondant au type d’élément à créer 
puis, le cas échéant, attribuer un nom et valider, par exemple avec 
la touche  . 

Créer un dossier  Au choix : 
– procéder comme indiqué ci-dessus pour la création d’un élément, 
– combinaison  +  +  (saisir ensuite un nom et valider). 

Annuler une action  
sur un fichier ou dossier 

 Au choix : 
– menu  En savoir plus de la barre d’outils de  l’Explorateur  

de fichiers puis commande  Annuler. 
– combinaison  +  . 

Renommer l’élément 
sélectionné 

 1. Passer en mode Renommer avec, au choix : 
– la commande  Renommer de la barre d’outils  

de  l’Explorateur de fichiers, 
– un clic droit sur l’icône du fichier ou dossier puis commande  

  Renommer du menu contextuel, 
– la touche  ; 

2. Saisir le nouveau nom et valider avec  ou bien avec  
la touche  Tabulation pour renommer l’élément suivant. 

Copier le(s) élément(s) 
sélectionné(s) 

 Au choix : 
– commande  Copier de la barre d’outils de  l’Explorateur  

de fichiers, 
– clic droit sur l’icône d’un des éléments sélectionnés puis 

commande  Copier du menu contextuel, 
– combinaison  +  . 

Couper le(s) élément(s) 
sélectionné(s) 

 Au choix : 
– commande  Couper de la barre d’outils de  l’Explorateur  

de fichiers, 
– clic droit sur l’icône d’un des éléments sélectionnés puis 

commande  Couper du menu contextuel, 
– combinaison  +  . 

 INTERAGIR AVEC LES ÉLÉMENTS 

  Entrée 

  Entrée 

NCtrl 
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Coller le(s) élément(s) 
précédemment coupé(s)  
ou copié(s) 

 Au choix : 
– commande  Coller de la barre d’outils de  l’Explorateur  

de fichiers, 
– clic droit dans une zone inoccupée de l’arrière-plan du Bureau  

ou d’une fenêtre de  l’Explorateur de fichiers puis commande  
 Coller du menu contextuel, 

– combinaison  +  . 

Supprimer le(s) élément(s) 
sélectionné(s) 

 Au choix : 
– commande  Supprimer de la barre d’outils de  l’Explorateur 

de fichiers, 
– clic droit sur l’un des éléments sélectionnés puis commande  

 Supprimer du menu contextuel, 
– touche  . 

Restaurer un élément 
supprimé  
Uniquement pour les fichiers 
supprimés depuis le lecteur C:\ 

 1. Depuis le Bureau, ouvrir la  Corbeille. 
2. Sélectionner le(s) élément(s) à restaurer. 
3. Commande  Restaurer les éléments sélectionnés de la barre 

d’outils de  l’Explorateur de fichiers ou bien dans le menu 
contextuel (après un clic droit sur l’une des icônes sélectionnées). 

Trier les éléments  
du dossier actif  
Quel que soit le mode d’affichage 
des icônes 

 1. Ouvrir le menu  de la barre d’outils de  l’Explorateur  
de fichiers, 

2. Le cas échéant, choisir le critère de tri (Nom, date de modification, 
type de fichier…), 

3. Choisir l’ordre de tri, Croissant ou Décroissant. 

Trier les éléments d’un 
dossier avec l’affichage 
Détails 

 Cliquer sur le titre de la colonne devant servir de critère de tri (Nom, 
Modifié le, Type, Taille) : la colonne servant de critère de tri est 
signalée par la présence d’un chevron  si le tri est croissant et  si 
le tri est décroissant.  
Pour inverser l’ordre de tri : cliquer sur l’en-tête de colonne servant 
 de critère (colonne avec le symbole  ou ). 

Épingler un dossier dans 
l’Accès rapide  
de l’Explorateur de fichiers 

 Effectuer un clic droit sur l’icône du dossier à épingler puis,  
dans le menu contextuel, cliquer sur  Épingler à l’accès rapide. 
Les éléments épinglés dans l’accès rapide sont signalés par  dans 
le volet de navigation et peuvent être réorganisés en les faisant 
glisser à l’aide de la souris. 

Détacher un élément de 
l’Accès rapide de 
l’Explorateur de fichiers 

 Dans le volet de navigation de  l’Explorateur de fichiers, effectuer 
un clic droit sur l’élément à détacher puis, dans le menu contextuel, 
cliquer sur  Désépingler de l’Accès rapide. 

Copier le chemin d’accès 
d’un élément 

 Au choix : 
– clic droit sur l’icône de l’élément souhaité puis, dans le menu 

contextuel, cliquer sur  Copier en tant que chemin d’accès, 
– si l’élément est sélectionné dans une fenêtre de  l’Explorateur  

de fichiers : menu  En savoir plus de la barre d’outils puis 
commande  Copier le chemin d’accès. 

V Ctrl 

Suppr 
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Ouvrir une 1re instance  
de l’Explorateur de fichiers 

 Au choix : 
– cliquer sur l’élément  Explorateur de fichiers épinglé par défaut 

dans la barre des tâches, 
– effectuer la combinaison  +  . 

Ouvrir une nouvelle instance 
de l’Explorateur de fichiers 

 Au choix : 
– Effectuer un clic droit sur un élément de la barre des tâches 

correspondant à un dossier ouvert :  Dossier personnalisé,  
 Bureau,  Ce PC,   Téléchargements, etc. puis, dans le menu 

contextuel, cliquer sur  Explorateur de fichiers.  
– Effectuer la combinaison  +  . 

Ouvrir un nouvel onglet 
d’Explorateur de fichiers 

 Commande  Ajouter un nouvel onglet ou  +  . 

Fermer un onglet 
d’Explorateur de fichiers 

 Commande  Fermer l’onglet ou  +  pour fermer l’onglet 
actif. 

Parcourir les onglets  
de l’Explorateur de fichiers 

 Au choix : 
– cliquer sur le nom de l’onglet à afficher, 
–  +  pour parcourir les onglets de gauche à droite, 
–  +  +  pour parcourir les onglets de droite à gauche. 

Réafficher le dossier 
précédemment consulté 

 Commande  Retour à (nom du dossier précédent)  
ou combinaison  +  . 

Avancer vers le dossier 
consulté avant un retour  
en arrière  

 Commande  Avancer à (nom du dossier suivant)  
ou combinaison  +  . 

Atteindre le dossier parent 
du dossier actif 

 Commande  Jusqu’à (nom du dossier parent) 
ou combinaison  +  . 

 
  

Afficher ou masquer le volet 
de visualisation ou le volet 
des détails 

 Commande  située à l’extrémité droite de la barre d’outils  
de  l’Explorateur de fichiers. 

Basculer entre le volet  
des détails et le volet  
de visualisation 

 Dans le  de la barre d’outils de  l’Explorateur  
de fichiers, choisir entre  volet  . 

Modifier l’affichage des 
icônes dans le dossier actif 

 Ouvrir le menu  de la barre d’outils de  l’Explorateur  
de fichiers puis sur l’une des options proposées (Très grandes icônes, 
Grandes icônes, Icônes moyennes…). 

Afficher ou masquer  
les extensions de noms  
de fichiers 

 1. Ouvrir le menu  puis le sous-menu   
de la barre d’outils de  l’Explorateur de fichiers, 

2. Dans le sous-menu ,  cocher ou décocher l’option  
 Extensions de noms de fichiers. 

 

E 

E 

T Ctrl 

W Ctrl 

 

 

Ctrl 
 

 

Ctrl 

 Alt 

 Alt 

 Alt 

 OPTIONS D’AFFICHAGE DE L’EXPLORATEUR DE FICHIERS 

 NAVIGUER DANS L’ARBORESCENCE DE DOSSIERS 
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Activer ou désactiver  
le Wi-Fi 

 Cliquer sur la zone  Paramètres rapides située dans la partie 
droite de la barre des tâches puis sur  pour activer ou sur  pour 
désactiver. 

Se connecter à un réseau 
Wi-Fi 

 1. Activer le Wi-Fi. 
2. Ouvrir le menu  de l’outil  Gérer les connexions Wi-Fi. 
3. Cliquer sur le nom du réseau Wi-Fi souhaité puis sur   

et saisir la clé de sécurité associée. 

Activer ou désactiver  
le Bluetooth 

 Cliquer sur la zone  Paramètres rapides située dans la partie 
droite de la barre des tâches puis  pour activer ou sur  pour 
désactiver. 

Jumeler l’ordinateur avec un 
appareil via le Bluetooth 

 1. Activer le Bluetooth. 
2. Ouvrir le menu  de l’outil  Gérer les appareils 

Bluetooth. 
3. Sélectionner l’appareil à connecter et suivre les instructions sur 

chaque appareil pour saisir le PIN autorisant la connexion. 

Activer ou désactiver  
le mode Avion 

 Cliquer sur la zone  Paramètres rapides située dans la partie 
droite de la barre des tâches puis sur  pour activer ou sur 

 pour désactiver. 

Activer ou désactiver  
le son  
(mode Muet) 

 Cliquer sur la zone  Paramètres rapides située dans la partie 
droite de la barre des tâches puis sur  pour activer le mode Muet ou 
sur  pour réactiver le son. 

Régler le volume 
 

 Cliquer sur la zone  Paramètres rapides située dans la partie 
droite de la barre des tâches puis déplacer l’indicateur de la barre de 
réglage   du volume. 

Régler la luminosité  
de l’écran 

 Cliquer sur la zone  Paramètres rapides située dans la partie 
droite de la barre des tâches puis déplacer l’indicateur de la barre de 
réglage   de la luminosité. 

Activer ou désactiver 
l’éclairage nocturne 

 Cliquer sur la zone  Paramètres rapides située dans la partie 
droite de la barre des tâches puis sur  pour activer ou sur 

 pour désactiver. 

Activer ou désactiver  
les notifications  
(statut Ne pas déranger) 

 1. Cliquer sur la zone de notification  située dans la partie 
droite de la barre des tâches. 

2. Dans la partie supérieure du volet, cliquer sur pour  activer  
le statut Ne pas déranger ou sur  pour le désactiver.  

 PARAMÈTRES RAPIDES 



Windows 11 – Modes opératoires usuels 

 Page 8 sur 8 Janvier 2026 

 
  

Modifier la taille des icônes 
du Bureau 

 Clic droit sur une zone inoccupée de l’arrière-plan du Bureau puis, 
dans le menu contextuel, choisir parmi les options du sous-menu  

 Affichage :  Grandes icônes,  Icônes moyennes ou  Petites 
icônes. 

Modifier la taille du texte  1. Ouvrir le menu  Démarrer puis choisir  Paramètres. 
2. Dans la fenêtre Paramètres, onglet   Accessibilité, ouvrir  

la rubrique  Taille du texte, déplacer l’indicateur de la barre de 
réglage     puis cliquer sur  . 

Modifier la taille  
du pointeur de la souris 

 1. Ouvrir le menu  Démarrer puis choisir  Paramètres. 
2. Dans la fenêtre Paramètres, onglet   Accessibilité, ouvrir  

la rubrique  Pointeur de souris et interaction tactile. 
3. Dans la rubrique Taille, déplacer l’indicateur de la barre de réglage 

   . 

Modifier la vitesse de 
déplacement de la souris 

 1. Ouvrir le menu  Démarrer puis choisir  Paramètres. 
2. Dans la fenêtre Paramètres, onglet   Accessibilité, ouvrir  

la rubrique  Souris. 
3. Dans la rubrique  Vitesse du pointeur de la souris, déplacer 

l’indicateur de la barre de réglage  . 

Modifier l’épaisseur  
du curseur de texte 

 1. Ouvrir le menu  Démarrer puis choisir  Paramètres. 
2. Dans la fenêtre Paramètres, onglet   Accessibilité, ouvrir la 

rubrique  Curseur de texte. 
3. Dans la rubrique  Épaisseur du curseur de texte, déplacer 

l’indicateur de la barre de réglage    . 

Projeter sur plusieurs écrans  Une fois effectués les branchements et, le cas échéant, choisie la 
source adéquate pour le 2e écran, effectuer la combinaison 

 +  puis choisir l’une des 4 options : 
 Écran du PC uniquement,  
 Dupliquer,  
 Étendre, 
 Deuxième écran uniquement. 

 

P 

 QUELQUES PARAMÈTRES D’AFFICHAGE ET D’ACCESSIBILITÉ 


