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Trucs et astuces

1. Visualisation des applis sur votre écran
▪ Dans la barre des taches au bas de l’écran

▪ Y a un icône qui ressemble à deux fenêtres superposées

▪ En appuyant sur ce bouton



Trucs et astuces

1. Visualisation des applis sur votre écran
▪ En appuyant sur ce bouton

▪ Vous verrez apparaître toutes vos applications actives

▪ On peut alors cliquer sur l’appli sur laquelle on veut travailler

▪ Autre option pour afficher les tâches-applications

▪ Touche Windows      + Tab



Trucs et astuces

1. Visualisation des applis sur votre écran
▪ Ça ressemble à votre tablette

▪ Toutes les applis actives sont visibles

▪ On a qu’à appuyer sur l’une ou l’autre pour y accéder
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1. Visualisation des applis sur votre écran
▪ Ce bouton sert principalement à créer un autre bureau

▪ Pourquoi un autre bureau

▪ Séparation professionnelle et personnelle : conservez vos 
applications et documents professionnels sur un 
ordinateur de bureau et vos applications personnelles sur 
un autre, ce qui garantit une limite claire entre le travail et la 
vie personnelle

▪ Gestion de projet : Gérer plusieurs projets simultanément 
en dédier un bureau à chaque projet, ce qui facilite la 
concentration et l’organisation

▪ Préparation de la réunion : basculez rapidement vers un 
bureau avec toutes les applications et documents 
nécessaires ouverts avant une réunion, ce qui garantit une 
présentation fluide et professionnelle
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1. Visualisation des applis sur votre écran
▪ Exemple d’un 2e bureau

▪ Sur le bureau 1 j’ai un navigateur

▪ Donc pour faire mes recherches
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1. Visualisation des applis sur votre écran
▪ Sur le bureau 2, j’ai mes applications word, excel, Power point:

▪ Je peux naviguer plus facilement d’une application à l’autre…

▪ Je pourrais utiliser 
ce mode par 
exemple pour 
travailler sur un 
projet en particulier 
sur le bureau 1 et un 
autre sur le 2



2. Ancrage de votre application active
▪ Par exemple vous travaillez sur votre navigateur Chrome 

▪ Mais vous voudriez voir les autres applis actives sur une autre 
partie de votre écran
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2. Ancrage de votre application active
▪ Il suffit d’appuyer sur la touche Windows et une flèche de direction

▪ Vous avez donc votre navigateur ancré à droite et tous vos autres 
applications actives à la gauche  

▪ Vous pouvez maintenant appuyer sur celle que vous souhaitez
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2. Ancrage de votre application active
▪ Par exemple votre présentation
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2. Ancrage de votre application active
▪ Par exemple votre présentation

▪ Et hop votre présentation est là mais vous maintenez votre navigateur 
visible
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3. Travailler avec deux écrans
▪ On va dans les paramètres (Touche Windows + I)

▪ On va dans écran

▪ Et étendre l’affichage
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4. Quelques raccourcis 
intéressants

▪ Pour ouvrir l’explorateur de fichier

▪ Touche Windows        + E

▪ Pour ouvrir les paramètres 

▪ la touche Windows        + i
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4. Quelques raccourcis 
intéressants

▪ Pour l’historique du presse papier

▪ Touche Windows        + V

▪ Pour ouvrir le panneau des émojis

▪ La touche Windows       + (point) .
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4. Quelques raccourcis essentiels de claviers
▪ Ctrl + C : Copier l'élément sélectionné (texte, fichier).

▪ Ctrl + X : Couper l'élément sélectionné (le supprime de l'origine).

▪ Ctrl + V : Coller l'élément (le dernier copié ou coupé).

▪ Ctrl + A : Sélectionner tout le contenu.

▪ Ctrl + Z : Annuler la dernière action.
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https://www.google.com/search?q=Ctrl+%2B+C&rlz=1C1GCEA_enCA831CA831&oq=les+controles+de+copier+coller+dans+windows&gs_lcrp=EgZjaHJvbWUqBwgBECEYoAEyBggAEEUYOTIHCAEQIRigATIHCAIQIRigATIHCAMQIRigATIHCAQQIRifBdIBCjE2ODgxajBqMTWoAgiwAgHxBZ0pkR3qAE3V&sourceid=chrome&ie=UTF-8&mstk=AUtExfA7vfjOwrPQsPl2d2s92-aNNc_NdMSg7EQL4WyOwCYy9Q2OO_l0wCiv9zdHgxPVXL0wD0lx8_tPNXb2PO_Y2Hzc4UKXrBZZjYYycx5xP1lV6rQXUWwHnxgWQcexWgqJ1ar0feK0xI-LwSpRK-BWwNkUZS3qSaWELa-B1JwmKKP7J8M&csui=3&ved=2ahUKEwjc9u3it_eRAxUqFFkFHd58OoYQgK4QegQIAxAB
https://www.google.com/search?q=Ctrl+%2B+C&rlz=1C1GCEA_enCA831CA831&oq=les+controles+de+copier+coller+dans+windows&gs_lcrp=EgZjaHJvbWUqBwgBECEYoAEyBggAEEUYOTIHCAEQIRigATIHCAIQIRigATIHCAMQIRigATIHCAQQIRifBdIBCjE2ODgxajBqMTWoAgiwAgHxBZ0pkR3qAE3V&sourceid=chrome&ie=UTF-8&mstk=AUtExfA7vfjOwrPQsPl2d2s92-aNNc_NdMSg7EQL4WyOwCYy9Q2OO_l0wCiv9zdHgxPVXL0wD0lx8_tPNXb2PO_Y2Hzc4UKXrBZZjYYycx5xP1lV6rQXUWwHnxgWQcexWgqJ1ar0feK0xI-LwSpRK-BWwNkUZS3qSaWELa-B1JwmKKP7J8M&csui=3&ved=2ahUKEwjc9u3it_eRAxUqFFkFHd58OoYQgK4QegQIAxAB
https://www.google.com/search?q=Ctrl+%2B+X&rlz=1C1GCEA_enCA831CA831&oq=les+controles+de+copier+coller+dans+windows&gs_lcrp=EgZjaHJvbWUqBwgBECEYoAEyBggAEEUYOTIHCAEQIRigATIHCAIQIRigATIHCAMQIRigATIHCAQQIRifBdIBCjE2ODgxajBqMTWoAgiwAgHxBZ0pkR3qAE3V&sourceid=chrome&ie=UTF-8&mstk=AUtExfA7vfjOwrPQsPl2d2s92-aNNc_NdMSg7EQL4WyOwCYy9Q2OO_l0wCiv9zdHgxPVXL0wD0lx8_tPNXb2PO_Y2Hzc4UKXrBZZjYYycx5xP1lV6rQXUWwHnxgWQcexWgqJ1ar0feK0xI-LwSpRK-BWwNkUZS3qSaWELa-B1JwmKKP7J8M&csui=3&ved=2ahUKEwjc9u3it_eRAxUqFFkFHd58OoYQgK4QegQIAxAD
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https://www.google.com/search?q=Ctrl+%2B+V&rlz=1C1GCEA_enCA831CA831&oq=les+controles+de+copier+coller+dans+windows&gs_lcrp=EgZjaHJvbWUqBwgBECEYoAEyBggAEEUYOTIHCAEQIRigATIHCAIQIRigATIHCAMQIRigATIHCAQQIRifBdIBCjE2ODgxajBqMTWoAgiwAgHxBZ0pkR3qAE3V&sourceid=chrome&ie=UTF-8&mstk=AUtExfA7vfjOwrPQsPl2d2s92-aNNc_NdMSg7EQL4WyOwCYy9Q2OO_l0wCiv9zdHgxPVXL0wD0lx8_tPNXb2PO_Y2Hzc4UKXrBZZjYYycx5xP1lV6rQXUWwHnxgWQcexWgqJ1ar0feK0xI-LwSpRK-BWwNkUZS3qSaWELa-B1JwmKKP7J8M&csui=3&ved=2ahUKEwjc9u3it_eRAxUqFFkFHd58OoYQgK4QegQIAxAF
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5. Ouvrir deux explorateurs de fichier sur un même 
écran

▪ Ça peut être utile pour déplacer des documents ou fichiers d’un répertoire à un 
autre, c’est plus visuel d’avoir deux explorateurs
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5. Deux explorateurs de fichier sur 
un même écran

▪ On ouvre le premier explorateur
▪ On va dans la barre de tâche 

▪ Et on clique souris de droite sur l’icône de 
l’explorateur de fichier pour ouvrir la fenêtre 
d’options

▪ On clique sur Explorateur de fichiers et voilà
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6. Lien principal de recherche

▪https://www.microsoft.com/fr-fr/windows/tips
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7. Questions, commentaires, vos expériences
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