
Toutes les fenêtres des applications Windows possèdent les mêmes caractéristiques de base 
et se manipulent de la même manière. 

  
Opérations Manipulations 

Ouvrir/Lancer un programme • Pointer l’icône du programme et cliquer deux fois 
(bouton gauche) 

Barre de défilement 

• Barres situées en bas et à droite d’une fenêtre. Pour 
faire défiler le contenu de la fenêtre jusqu'à un 
emplacement donné, faites glisser le curseur de 
défilement ou cliquez sur les flèches situées aux 
extrémités des barres de défilement. 

Barre de titre 

• Chacune des fenêtres de Windows possède une barre 
de titre. En plus d’identifier la fenêtre (le nom est 
inscrit à gauche), elle sert à déplacer celle-ci vers un 
autre emplacement de l’écran. 

Barre des tâches 

• La Barre des tâches, située en bas de l’écran, sert à 
recueillir, en plus du bouton Démarrer, les boutons 
des fenêtres ouvertes à l’écran, que ces dernières 
soient réduites ou non. Lorsque la fenêtre est active, 
le bouton semble enfoncé. 

Déplacer une fenêtre 
• Pointer la barre de titre 
• Déplacer la fenêtre en maintenant la pression sur le 

bouton gauche de la souris 

Redimensionner une fenêtre 

• Pointer une bordure ou un coin de la fenêtre (la flèche 
se transforme en flèche double ÖÖÖÖ ) 

• Faire glisser la bordure ou le coin jusqu’à la taille 
souhaitée en maintenant la pression sur le bouton 
gauche de la souris 

Agrandir une fenêtre au maximum 

• Cliquer sur le bouton Agrandissement   
      dans le coin supérieur droit de la fenêtre 
      Le bouton devient alors le bouton de restauration     
 

Restaurer une fenêtre à sa taille initiale • Cliquer sur le bouton restauration  de la fenêtre 
Réduire une fenêtre sur la barre des taches • Cliquer sur le bouton réduction   de la fenêtre 
Fermer une fenêtre • Cliquer sur le bouton fermeture   de la fenêtre 

 
 
Passer d’une application à l’autre 
 
 

• Lorsque plusieurs applications sont ouvertes en même 
temps, la fenêtre de l’application dans laquelle vous 
travaillez est la fenêtre active (barre de titre en bleu). 
Celle-ci peut masquer partiellement ou complètement 
les autres fenêtres. 

• Pour passer dans une autre application (activez sa 
fenêtre), il suffit de cliquer sur le bouton de 
l’application désirée sur la barre des tâches. 

Quitter Windows • Cliquer sur le bouton Démarrer de la barre des tâches 
puis choisir Arrêter 

 


