
La flèche joue le rôle de pointeur.  
Elle indique l’endroit où est la souris sur l’écran.  
C’est la forme par défaut. 

Le cercle indique que l’ordinateur est  
en train de " réfléchir ". Vous devez patienter avant 
de faire une autre action.

Le curseur  indique que vous pouvez cliquer pour 
écrire ou sélectionner du texte à cet endroit.

Légende des icônes utilisées

Le clic gauche  est le bouton le plus utilisé sur la souris.  
Il sert principalement à sélectionner l’élément pointé à l’écran. 
Ce pointeur s’appelle le curseur et il peut prendre plusieurs formes 
en fonction de l’action possible.

Toucher rapidement est le geste le plus utilisé sur un smartphone 
ou un pavé tactile. C’est l’équivalent du clic gauche de la souris. 
(L’icône est également utilisée pour la manipulation au clavier).

Fiche mémo 2 : Navigation dans l’interface du PC

Informations complémentaires
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1

Allumer le PC

3. Cliquer sur le compte. 
 
4. Ecrire le mot de passe. 
 
Si le mot de passe du compte est correct  :  
-> le compte est déverrouillé

09:37 
Vendredi 25 octobre

→

1. Trouver le bouton d’allumage et appuyer dessus.  
-> Le PC démarre.

2. �Sur l’écran d’accueil,  
 
 
 

cliquer avec la souris OU  appuyer sur 
une touche du clavier.

-> l’écran de connexion apparait.

OU

2

3

Un PC peut être utilisé par plusieurs 
personnes grâce à des sessions  
ou comptes utilisateurs. On y accède  
avec un identifiant et un mot de passe.

2

Ton-m0t-d€-p@sse

3

1 1

4
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Les icônes peuvent symboliser : 

•	 un raccourci  pour ouvrir un logiciel ou accéder à une ressource ; 
•	 un dossier ;
•	 un fichier.

Raccourci

Fichier

Dossier

Le bureau

Lorsque le PC est allumé et le compte déverrouillé (voir page 2), le bureau s’affiche. 

Un logiciel permet de faire des actions avec le PC :  
écrire un document, modifier une image, naviguer sur le Web, 
regarder une vidéo...  

Un fichier peut être une image, un document texte, une vidéo,...

Un dossier est souvent représenté par l’icône d’un dossier jaune. 
C’est un moyen de rangement sur l’ordinateur.
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La barre des tâches  
Permet d'accéder rapidement à certains programmes 
« épinglés » et aux programmes en cours d’utilisation.  
Très pratique pour passer d’une fenêtre à l’autre.

Le menu Démarrer  
Accessible en cliquant sur le bouton Windows  situé dans la partie gauche de la barre des tâches.  
Il s’ouvre également en appuyant sur la touche Windows  du clavier en bas à gauche.

Les paramètres essentiels  
Régler certains paramètres. 
Exemple : la connexion Internet, le son, 
la batterie, les notifications, etc.

Les programmes ouverts  
Ils s’affichent dans la barre des tâches.  
Une petite ligne grise sous l'icône d'un programme 
indique que celui-ci est ouvert. 

Le bureau

Le programme actif 
Celui qui est en train d’être utilisé a le fond  
de son icône dans un gris plus clair et la petite ligne  
en dessous en couleur.

Ouvert

Fermé

Actif
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« Réduire » cache la fenêtre dans la barre des tâches.  
Cette fenêtre n’est plus affichée à l’écran,  
mais le programme reste toujours ouvert.  

« Agrandir » modifie la taille de la fenêtre  
pour l’afficher sur tout l’écran.  
Remplace l’icône « Niveau inf. » 

« Restaurer » ou « Niveau inf. » réduit la fenêtre  
à une taille standard ou personalisée.  
Remplace l’icône « Agrandir ». 

« Fermer » permet de fermer la fenêtre.  
ATTENTION : Les données non enregistrées  
seront perdues.

Quand le pointeur de la souris  se trouve  
sur les coins ou les bords d’une fenêtre,  
il prend la forme d’une double flèche. 

 
Modifier manuellement la taille de la fenêtre,  
en maintenant le clic gauche enfoncé   
et en glissant jusqu’à la taille voulue.  

Naviguer entre les fenêtres 
Cliquer sur les icônes des programmes ouverts (voir page 4) 
dans la barre des tâches, pour passer de l’une à l’autre.

Les fenêtres
L’interface d’un programme  
est appelée une fenêtre. 
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Verrouiller le PC

	 1. Cliquer sur le menu Windows  (voir page 4),  1

2. �Cliquer sur l’icône d’allumage   
dans le menu en bas à droite. 

3. Cliquer sur « Mettre en veille ».

-> Le PC est verrouillé et mis en pause

1

2

Il faut toujours éteindre un PC  
en passant par l’interface du PC.  
Le bouton physique  sert uniquement 
à allumer le PC. 

2
Pour déverrouiller le PC

Cliquer/bouger la souris OU  
appuyer sur une touche  
du clavier (voir page 2).

	
OU

3

4

 -> Idem pour l’étape 1. et  2. 

		  4. Cliquer sur « Arrêter ».

		  -> Le PC est éteint 

4

Éteindre le PC
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