(zéneéralités sur les raccourcis

Créer des raccourcis sur le bureau permet d'accéder rapidement a
l'ensemble de vos programmes, fichiers et dossiers rapidement. Créez
des raccourcis des fichiers et des dossiers que vous consultez souvent !
Certains raccourcis sont présents d'emblée dans Windows, comme la corbeille
ou I'Explorateur de fichiers. Les logiciels nouvellement installés installent
généralement un raccourci, inutile de tous les conserver sur son bureau, qui
s'encombrerait vite de raccourcis inutiles si1 peu utilisés !



Le raccourci

Sur le bureau :

> (Créer un raccourci
» Renommer un raccourci

» Déplacer un raccourci

Dans la barre des taches

> Ajouter un raccourci

» Supprimer un raccourci



Créer un raccourci

Avec Windows 11

Deux types de raccourcis sont a distinguer : les raccourcis vers les programmes (les applications et les logiciels),
et les raccourcis vers les fichiers et les dossiers.

Pour créer un raccourci d'un programme sous Windows 11, recherchez le programme via le menu démarrer.
Une fois le programme repéré, faites clic droit / Ouvrir I'emplacement du fichier. Copier alors le raccourci du
programme qui va apparaitre dans une fenétre d'explorateur. Enfin, sur le bureau, collez le raccourci.

Voyons cela en détail. Ouvrez le menu démarrer en cliquant sur I'icone Windows, en bas a gauche, sur la barre
des taches :
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Recherchez le programme ou l'appli que vous souhaitez ajouter en raccourci sur le bureau. Vous pouvez
cliquer sur Toutes les applications ou utiliser la barre de recherche qui s'affiche en haut du menu démarrer.

D Tapezici pour effectuer une recherche

Epinglé “Toutes les applications >

Excel Calendrier

Microsoft Edge Word PowerPoint Courrier

& & 0 ®w

Photos

= v B ©

‘Spotify Instagram Messenger

Nos recommandations.
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Sur I'application ou le logiciel que vous souhaitez ajouter sur le bureau, faites clic droit sur I'appli puis "Ouvrir
I'emplacement du fichier" :

O Tapezici pour effectuer une recherche

Epinglé Toutes les applications >

3 $ = B
Word I\ Daplacer vers le haut rier Calendrier
3 Détacher du menu Démarrer 5
8 Exécuter en tant qu'administrateur i«
[@ Ouvrir fFemplacement du fichier « 1,
£> Epingler a la barre des tiches %

Shotn] W Désinstaller [Bes c':::;::;';

Nos recommandations

Outlook Publisher
Récemment ajouté Récemment ajouté

Access Prise en main
Récemment ajouté Bienvenue dans Windows
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Ensuite, faites a nouveau un clic droit sur le programme qui apparait dans une fenétre de I'explorateur de Windows :

" Programs

@ Nouveau ~ o (] @ T Trier ~ = afficher -

v~ A 70« StatMenu » Programs » v G £ Rechercher dans: Programs

Nom Modifié le Type Taille
v v Accés rapide
77 Outils Microsoft Office 13/10/2023 1245 Dossier de fichiers
@l Bureau »
T Outils Windows 04/11/2021 15:27 Dossier de fichiers
4 Téléchargemen #
7 Systéme Windows 04/11/2021 15:27 Dossier de fichiers
2 Documents  #
7 Windows PowerShell 05/06/2021 20:16 Dossier de fichiers
IS Images »

o Musique

i3 Vidéos

" Access 13/10/2023 12:45 Raccourci
M Excel 13/10/2023 12:45 Raccourci
ﬁ Microsoft Edge 13/10/2023 11:33 Raccourci
@ OneDrive % OneDrive 13/10/2023 12:47 Raccourci
! CePC ',‘ OneNote 13/10/2023 12:45 Raccourci
- ﬂ Outiook 13/10/2023 12:45 Raccourci

i P PowerPoint 13/10/2023 12:45 Raccourci

t Eseau ‘!]Puhlisher 13/10/2023 12:45 Raccourd

7 Word 5 13/10/2023 12:85 Raccourci
17 élément(s) 1 élément sélectionné 2,39 Ko
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Cliquez alors sur copier. Dans cet exemple ci-dessous j'ai sélectionné plusieurs programmes a la fois. Je
souhaite ajouter des raccourcis vers Outlook, Word, Excel et Powerpoint sur mon bureau. Donc ici, je
sélectionne plusieurs ¢léments et je les copie :

-
— Programs

® Nowveau -  gf I T Trier © = Afficher ~

4 T « StatMenu > Programs > v G 2 Rechercher dans: Programs

Nom Modifié le Type Taille
7 Accés rapide
77 Outils Microsoft Office 13/10/2023 12:45 Dossier de fichiers
@l Bureau »
7 Outils Windnuwe 04/1172001 1527 Naesier de fichiers
L Téléchargemen #

]

e Ouvrir Entrer ier de fichiers

& Documents Exécuter en tant qu'administrateur

= Window: ier de fichiers
Images »

f._‘ Access
Musique
@ Musiq Bexca
3 Vidéos

ﬂ Microsof

Epingler a I'écran de démarrage -

&
b
i)

Compresser dans le fichier ZIP e

Copier en tant que chemin d'accés oure
> @ OneDrive & OneDrive Propriétés Alt=Entrer  oyrci

ourci

BB @

> [l cePC 1l Onelote Afficher plus d'options Shift+FI0

T Outiook ourci
Q i B B H
.

> EB WINTT(D:)

=

P PowerPo ourci

% g = ﬂ Publisher 13/10/2023 12:45 Raccourci

7l Word 13/10/2023 1245 Raccourci
17 élément(s) 4 éléments sélectionnés 9,57 Ko
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Maintenant, sur le bureau, cliquez tout simplement sur coller :
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Trier par

& Actualiser

Coller le raccourci

@

) Nouveau

Paramétres d'affichage

@

Personnaliser

B X

Open in Windaws Terminal

m

71 Afficher plus d'options
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Vos raccourcis vers vos programmes, logiciels ou applis sont en place !
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Pour créer un raccourci d'un dossier ou d'un fichier, il vous faudra créer le raccourci a la main, comme cette legcon
vous l'explique. Pour créer un raccourci sur le bureau de Windows, ouvrez |'explorateur et faites un clic-droit sur le
fichier ou le dossier dont vous voulez créer un raccourci sur le bureau, afin d'afficher le menu contextuel. On
sélectionne ensuite "Envoyer vers" puis "Bureau". Pour finir, vous pouvez renommer et déplacer le raccourci.

Cible : Afficher plus d'options / Clic droit sur un fichier ou un dossier / Envoyer vers / Bureau (créer un
raccourci)

Voyons cela en images.
Dans l'exemple ci-dessous, nous allons créer un raccourci d'un dossier présent dans le dossier "Images", accessible
depuis 1'Explorateur de fichiers. Vous pouvez créer un raccourci sur le bureau a partir de n'importe quel fichier ou

d' to " . P Images — (5] X
options" :
® Nouveau & (] =] W T Trier O afficher
€ S P8 > CePC > Images s i) Rechercher dans : Images
v Accés rapide
8 Bureau

b Téléchargements

=) Documents

M Images " Photos pour fond aquariurr = Ouvrir Entrer - Plessi
d'écran PC gt
% Sites (7 Ouvrir dans une nouvelle fenétre
5 DK Dépann > v7 Epingler 3 Accés rapide
57 Licences > Epingler a I'écran de démarrage
Ef Compresser dans le fichier ZIP

% Licences Premiers Clics

= Captures d'écran Copier en tant que chemin d'accés

% Cours Windows - Legon 1 - Souris et clics Mot Conneck Jungle Proprietes Alt=Entrer Pellicule

: Ty E
@ Cours Windows - Legon 3 -La barre des taches 5
% Cours Windows - Legon 6 - Explorateur de fichis - _ei— . . Sy
- Afficher plus d'options =
- & -
> @ OneDrive - Personal img102 img103 img104 R

v [l CePC

Ouvrir dans Windows Terminal

B B @ B

> [ Bureau

1l
O

13 élément(s) 1 élément sélectionné
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https://www.premiers-clics.fr/?page_id=1255

Cliquez ensuite sur "Envoyer-vers''->'""Bureau(créer un raccourci)" :

P9 Images
() Mouveau (}g [l:_] Ei_l
&« » » T P> CePC » Images

hd Acceés rapide
M Bureau *
& Téléchargements *
i Documents g
M Images »
@ Sites »
@ DK Dépann »
@ Licences *
@ Licences Premiers Clics *
@ Captures d'écran

Cours Windows - Legon 1 - Souris et clics

]

@ Cours Windows - Legon 5 -La barre des taches

@ Cours Windows - Legon 6 - Explorateur de fichis

» @ OneDlnve - Personal

~ [l CePC

» [ Bureau

13 élément(s) 1 élément sélectionné
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@ @ a

Photos pour fond aguariums
d'écran PC
@ a
UbisoftConnect Jungle

OQurvrir

Ouvrir dans une nouvelle fenétre
Epingler & Accés rapide

Ouvrir dans Windows Terminal
Ajouter 3 la liste de lecture de VLC
Lire avec VLC

Ajouter & la liste du Lecteur Windows Media
Lire avec le Lecteur Windows Media
Lire sur 'appareil

T-Zip

CRC SHA

Sync to pCloud

Back up this Folder

Analyser avec Microsoft Defender...

Accorder l'accés 3

Restaurer les versions précédentes
Inclure dans la bibliothéque
Epingler 3 I'écran de démarrage

Copier en tant que chemin d'accés

Couper
Copier

Créer un raccourci
Supprimer

Renommer

Propriétés

img104

Picasa

I Bureau (créer un raccourci)

5= Destinataire de télécopie = R
%5 Destinataire de télécopie
* Destinataire
= Documents
s Dossier compressé
ﬂ Périphéngue Bluetooth
TeamViewer
= pCloud Drive (P:)
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Des raccourcis vers mes sites internet les
plus utilisés ?

oui, mais pas sur le bureau !



Renommer un raccourci

Il vous faut maintenant attribuer un nom personnalisé au raccourci nouvellement créé, tout simplement afin de
lui donner un nom qui vous parle. Pour cela, faites un clic sur le texte de l'icone. Une fois en surbrillance,
remplacez le texte avec votre clavier et appuyez sur Entrée. Vous pouvez également modifier les noms des
raccourcis du bureau en effectuant cette manipulation : "Clic droit"->"Renommer".

Détaillons cela en images. Ici, le raccourci créé s'appelle "Documents - Raccourci". Supprimons le libelleé "-
Raccourci" qui n'a aucun intérét. Pour cela, choisissez une icone sur votre bureau et cliquez sur le texte de
I'icone. Le texte apparaitra alors en surbrillance. Saisissez le nouveau nom du dossier, puis appuyez sur
Entrée.

Windows - Le clic gauche de la souris




Déplacer le raccourci

Pour changer 1'emplacement d'une icone du bureau, cliquez sur l'icone, maintenez le clic et déplacez la souris.
Relachez la souris a 1'endroit voulu.

Pour supprimer une icone du bureau (un raccourci) que vous n'utilisez pas, cliquez dessus pour la sélectionner
puis appuyez sur la touche "Suppr" de votre clavier. Vous pouvez également encore utiliser le menu contextuel :
Clic droit sur le raccourci -> Supprimer. Plus simple encore, déplacez le raccourci sur la corbeille !

Nous vous conseillons d'afficher vos programmes préférés directement sur la barre des tdches. Vous n'aurez ainsi
pas besoin d'avoir a afficher le bureau pour les atteindre ! C'est justement ce que nous allons voir dans la lecon
survante.



https://www.premiers-clics.fr/?page_id=569

Ajouter un raccourci sur la barre des taches

Vous pouvez ajouter et supprimer des raccourcis vers vos programmes favoris afin de personnaliser votre barre
des taches comme bon vous semble. Inutile de s’embarrasser avec des icones inutiles, et, a l'inverse, 1l serait
dommage de ne pas avoir acces ici aux programmes que vous utilisez souvent.

Pour épingler une appli a la barre des taches, recherchez-la au préalable via la zone de recherche, puis
faites un clic droit et sélectionner "Epingler a la barre des tiches". Vous pouvez également glisser certains
¢léments du bureau sur la barre des taches.

£ calculatrice

Tout Applications Documents Web  Plus ~ 1wy £

Meilleur résultat

| ﬁ Calculatrice
Application

3% Détacher du menu Démarrer
Applications Calculatrice
£? [Epingler 4 la barre des tiches y | » Application
|| LibreOffice Calc o
£ Paramétres des applications
Rechercher sur le Web
= Evaluer et noter
DO calc - afficher las résultats W
[® Partager -

Documents

Desinstaller
. Calcul AC1 2016 - rapport

. - e e iEUr
hebdomadaire e

Calcul de la date

@ Nouveau Feuille de calcul
Microsoft Excel

m demande doption pour le calcul
~ des cotisations et contibutions

m SAS TMS INTERNATIONAL FRANCE
- CALCUL PARTICIPATION (2)
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Supprimer un raccourci de la barre des taches

Pour supprimer un raccourci, faites un clic droit sur I'icone de I'application concernée et cliquez sur '""Détacher
de la barre des taches".

Standard

Taches

A Scientifique
& Graphigue
<f> Programmeur

Calcul de la date

Calculatrice

Détacher de |a barre des taches
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