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Découverte de Windows 10 
 

Comme vous avez pu le remarquer, Microsoft est passé de la version 8 à la version 10, c’est une 

version multiplateforme : cette version est adaptée au PC de bureau, aux portables, aux tablettes 

mais aussi aux smartphones. Pour chaque cas de figure, Windows s’adapte à la machine sur 

laquelle il tourne. De même, il n’y aura pas non plus de version 11 ou 12, mais seulement des 

mises à jour annuelles. 

 

 
 

 

1.  Le bouton DEMARRER 

Le menu Démarrer est modulable, appelé également écran de 

démarrage il peut être configuré à loisir. Vous pouvez réorganiser 

l’ensemble des éléments qui composent le menu démarrer, c’est-à-dire 

le volet de gauche où s’affichent les éléments les plus utilisés tout 

comme le volet de droite où s’affichent les tuiles. 

 

1.1. Description du menu Démarrer 

Le menu Démarrer se décompose en trois parties. 

À gauche, la liste d’applications et de fonctions, qui était déjà présente 

sous Windows 7.  

 

 L’avatar de l’utilisateur et les accès rapides (raccourcis vers l’explorateur de fichiers, les 

paramètres, la marche/arrêt) sont désormais placés complétement dans une colonne sur la 

gauche et n’empiètent plus sur la liste des applications les plus utilisées. 

 Un menu permettant d’accéder à l’ensemble des programmes installés sur le PC 

 Une zone de recherche instantanée nommée Cortona 

 

  

1 

2 

3 



  

mesfichespratiques.free.fr        3 

 

A droite, vous trouverez une série de petites et moyennes icônes appelées Tuiles. Il s’agit en fait des 

raccourcis qui vous permettent de lancer vos applications. 

 

Certaines tuiles vous affichent diverses informations comme celle de l’application Météo par exemple. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.2. Redimensionnez les tuiles 

Sélectionnez une tuile puis cliquez à l'aide du clic droit de la souris, un menu contextuel s’affiche 

et vous propose de : 

 

 Détacher de l’écran de démarrage, c’est-à-dire de la supprimer 

 De redimensionner la taille des tuiles en petites ou en moyennes vignettes 

 

 Cliquer sur Plus si vous désirez Epingler l’icône à la Barre des tâches 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.3. Supprimer toutes les tuiles du menu Démarrer 

Si vous préférez réduire la taille générale du menu Démarrer, vous pouvez supprimer toutes les 

tuiles mais vous devez le faire une à une. 

 

 Cliquez sur une tuile à l’aide du bouton droit de la souris puis sélectionnez la fonction Supprimer 

du menu Démarrer. Une fois les tuiles supprimées vous pourrez redimensionner le menu 

Démarrer. 
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Astuce ; en cliquant sur le bouton Démarrer avec le bouton droit de la 

souris, vous avez un accès direct à une liste de fonction comme : 

 

 Les programmes et fonctionnalités, 

 Le gestionnaire des tâches, 

 Le panneau de configuration, 

 L’explorateur de fichiers 

 Le Bureau 

 Arrêter ou mettre en veille votre ordinateur 

 Etc… 

 

 

2. Qu'est-ce que Cortana ?  

Cortana est le nom de l’assistant personnel vocal qui a fait sa première apparition sur Windows Phone 8 

et a été intégré à Windows 10. 

 

L'interface de Cortana permet aux utilisateurs de poser leurs questions en utilisant un langage naturel. 

Vous pouvez, par exemple demander à Cortana la météo, les derniers résultats de vos équipes sportives 

préférées, l'info trafic, le nombre de calories dans un aliment donné, etc. et il 

va chercher l'information en ligne. 

 

Cortana est capable d'effectuer une recherche dans les documents ou 

encore d'afficher les photos prises à une certaine date et stockées sur le PC 

ou sur OneDrive. 

 

Cortana vous permet également d'interagir avec votre appareil en utilisant 

des commandes vocales, de définir des rappels, d'envoyer des e-mails et 

bien plus encore. Plus vous vous servirez de Cortona et mieux il pourra 

cerner vos goûts. 

 

 

2.1. Masquer Cortana si l'on n'en a pas l'utilité ? 

Si vous pensez que Cortana n’a pas d’utilité, vous pouvez facilement supprimer son champ de 

recherche de la zone de recherche. 

 

À l’aide du bouton droit, cliquez sur ce dernier, puis rendez-vous sur les fonctions Cortana > Masqué. 
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Le fait de sélectionner l’option Afficher l’icône Cortana (plutôt 

que Masqué) permet de supprimer le champ de recherche, tout 

en conservant un bouton d’accès rapide à l’assistante vocale. 

 

 

 

 

 

3. Microsoft Edge succède à Internet Explorer 

Microsoft Edge, nouveau nom du navigateur de Microsoft est un navigateur spécialement conçu 

pour Windows 10.). Il remplace Internet Explorer 11, même si ce dernier est toujours plus ou 

moins présent dans Windows 10. Edge est rapide et particulièrement réactif. L’ouverture du 

navigateur est instantanée ou presque (même avec un disque dur classique) et l’interface obéit 

au doigt et à l’œil. 

Microsoft Edge bénéficie d'un tout nouveau moteur de rendu des pages web, qui exploite au 

maximum les possibilités matérielles de l'appareil sur lequel le browser est installé. Microsoft a 

totalement revu sa façon d'envisager un butineur, en proposant par exemple des fonctions de 

lecture hors ligne avancées.  

 

L'utilisateur peut également écrire toutes sortes d'annotations sur une page web, un peu comme 

il le fait déjà sous l'application OneNote. 

 

En outre, la navigation supporte le format PDF, c’est-à-dire qu’il n’ait plus besoin d'installer une 

application pour ouvrir de tels fichiers. 

 

4.  Le Centre de Notifications 

Dans Windows 10, le centre de notifications se trouve complétement à droite à côté de la date et 

de l’heure. Il permet d’être informé des derniers problèmes rencontrés par le système, des mises 

à jour effectuées et de bénéficier de quelques conseils de la part de Microsoft. 

 

 

 

 Cliquez sur le bouton pour faire apparaître les icônes 

d’accès rapide. 
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Pour modifier les icônes de notifications et installées celles que vous vous servez le plus 

fréquemment, il vous fait aller dans les Paramètres. 

 

 Cliquez sur le bouton Paramètres puis sur le bouton Système 

 

 
 

 Dans la colonne de gauche sélectionnez "Notifications 

et actions" 

 Activez ou désactivez les notifications en pressant le 

bouton bleu. 

 

 

 Pour désactivez ou déplacez les icônes d’actions 

rapides que vous désirez voir apparaître, appuyez de 

façon prolongée sur l’icône correspondante 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Cliquez sur le lien Ajouter ou supprimer des actions 

rapides pour faire apparaître la boîte de dialogue et 

activez ou désactivez les actions rapides 
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5. La Barre des tâches : toujours présente mais plus puissante 

Depuis Windows 95, la Barre des tâches est toujours présente mais avec Windows 10, elle s’est 

enrichie de nombreuses fonctionnalités. 

 

 

5.1. Pour ajouter un logiciel à la Barre des tâches, 

 Cliquez sur le Bouton Démarrer, puis sur Toutes les applications. 

 Sélectionnez le logiciel désiré, cliquez dessus à l’aide du bouton droit 

 Sélectionnez la fonction Epingler à la barre des tâches. 

 

5.2. Pour supprimer un programme épinglé de la barre des tâches 

 Faites un clic droit sur le programme que vous souhaitez détacher. 

 Cliquez sur détacher ce programme de la barre des tâches. 

 

5.3. A partir de l’Explorateur, vous pouvez épingler un exécutable 

 Sélectionnez l’exécutable – le Panneau de configuration – par exemple 

 Puis par un Glisser-déposer, vous l’épinglez à la Barre des Tâches 

 

5.4. Déplacer la Barre des tâches 

Il est vrai qu'on a l'habitude de trouver la barre des tâches en bas et le 

bouton démarrer dans le coin gauche, mais Windows 10 offre la possibilité 

de déplacer cet ensemble d'éléments en haut de l'écran ou sur les côtés.  

 

 Faites un clic-droit sur la Barre des tâches, cliquez sur Paramètres 

 Cliquez sur la flèche et faites défiler le menu 

 Choisissez la position que vous désirez 
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6. Les paramètres 

L’interface des paramètres affiche des icônes pour chaque sous-rubrique ce qui facilite la 

navigation. Microsoft a transféré une nouvelle vague de paramètres dans cette application. C’est 

par exemple le cas des paramètres de la barre des tâches qui se retrouvent dans 

Personnalisation/Barre des tâches au lieu d’être dans un menu indépendant. 

 

6.1. Accéder aux Paramètres de Windows 10 

Cette nouvelle fonctionnalité est accessible en pressant le bouton Démarrer et en cliquant sur 

Paramètres. Mais vous pouvez également la lancer via le Centre de notifications et en 

sélectionnant l’option Tous les paramètres.  

 

Ce transfert permet de réorganiser les paramètres d’une façon plus logique, mais permet 

également d’adapter la modification de ces paramètres au tactile. En effet, beaucoup de menus 

de configuration de Windows restent aujourd’hui pensés pour la souris et le clavier. 

 

Enfin, citons l’arrivée des heures d’activités dans les paramètres de Windows Update qui indique 

à Windows une tranche horaire pendant laquelle il vaut mieux ne pas déranger l’utilisateur avec 

l’installation de mises à jour ou le redémarrage de la machine. 

 

6.2. Régler l'affichage 

Lorsque vous cliquez sur la fonction Système du module Paramètres, vous disposez d'une liste 

de fonctions vous proposant de contrôler les messages du centre de notifications, d'activer le 

mode tablette, de gérer les options d'alimentation, etc. Mais ce petit module vous propose 

également de contrôler les paramètres d'affichage du PC. C'est ici que vous pouvez modifier la 

taille des polices à l'écran ou modifier la luminosité de l'écran. 

 

 Cliquez ensuite sur Paramètres d'affichage avancés. Vous avez la possibilité de changer la 

résolution de votre écran et de gérer dans la foulée un affichage multi-écrans. 
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6.3. Gérer son réseau 

Revenez à l'écran principal des Paramètres puis cliquez sur Réseau et Internet. Beaucoup plus 

simple que les outils du Panneau de configuration, cette fonctionnalité vous permet de gérer votre 

réseau Wi-Fi ou Ethernet. Grâce à elle, vous avez la possibilité d'ajouter en quelques secondes 

un nouveau dispositif sans fil ou filaire et d'entrer la clé de sécurité correspondante. Mais ce 

même module vous permet également de contrôler votre consommation de données, une option 

très appréciable si vous vous connectez en 3G ou en 4G, par exemple. 

 

6.4. Personnaliser Windows 10 

Toutes les options permettant de changer le fond d'écran, de sélectionner une image lorsque 

vous verrouillez l'ordinateur, ou simplement de modifier les couleurs des fenêtres ou de la Barre 

des tâches, se trouvent dans la fonction Personnalisation. C'est ici également que vous pourrez 

charger de nouveaux thèmes, accessibles gratuitement sur le site de Microsoft. 

 

 

7. L’Explorateur de fichiers 

L’explorateur de fichiers est l’une des applications la plus utilisée par les utilisateurs 

de Windows. Le poste de travail s’appelle maintenant Ce PC. 

 

 Pour accéder à l’explorateur, cliquez sur le Porte documents de la Barre d’accès 

rapide ou sur celui de la Barre des tâches. 

 

Si vous préférez l’ouverture de l’explorateur de fichiers directe à Ce PC au lieu de l’accès 

rapide, Windows 10 a introduit une fonction qui permet d’y parvenir. 

 

Procédez comme suit : 

 

 Ouvrez l’explorateur de Fichiers,  

 Cliquez sur l’onglet Affichage 

 Cliquez sur la commande Options complètement à droite du ruban. 

 
 

La fenêtre des options s’ouvre dans l’onglet Général  

 Choisissez Ce PC dans l’option Ouvrir l’Explorateur de fichiers 

dans et cliquez sur OK. 
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Comme vous pouvez le constater, l’Explorateur se décompose de quatre parties : 

 

 
 

1. Le ruban qui vous propose 4 onglets (fichier, accueil, partage, affichage) 

 

Avec l’onglet Accueil, vous pouvez couper, coller, renommer ou supprimer un fichier ou un dossier, 

mais également créer un nouveau répertoire, tout sélectionner, afficher et modifier les propriétés d’un 

fichier, etc.  

 

Avec l’onglet Partage, vous pouvez utiliser des applications pour partager des fichiers et des photos 

directement à partir de l’Explorateur de fichiers. 

 

 Sélectionnez les fichiers que vous souhaitez partager, accédez à l’onglet Partager, sélectionnez 

le bouton Partager, puis dans la liste, choisissez l’application que vous souhaitez. 

 

Avec l’onglet Affichage, vous pouvez modifier l’affichage de vos photos mais également activer ou non 

les volets de visualisation et de détails de vos fichiers. 

 

Les bibliothèques ne s’affichent plus dans l’Explorateur de fichiers mais vous pouvez les ajouter. 

 

 Sélectionnez l’onglet Affichage 

 Cliquez sur le Volet de navigation complètement à gauche du ruban 

 Cliquez sur Afficher les bibliothèques. 

  

1 
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Avec l’onglet Fichier, vous pouvez ouvrir une nouvelle fenêtre ou modifier les options des dossiers de 

recherche 

 

 
 

Si le Ruban n’apparaît pas, il vous suffit de cliquer sur la petite icône [^] située en haut à droite, sous la 

croix de fermeture de fenêtre. 

 

2. Dans la partie de gauche, se situent les dossiers qui se trouve sur votre ordinateur. A noter que 

OneDrive fait désormais partie intégrante de l’Explorateur de fichiers. 

 

3. Dans la partie haute de droite de l’Explorateur se situent les dossiers récents en cours de 

consultation. Notez également la présence d’une barre d’adresse et d’un cadre de recherche, qui 

permet de naviguer instantanément d’un répertoire à l’autre. 

 

4. Dans la partie de droite, en dessous, vous trouvez également les fichiers récents et leur 

emplacement. 

 

A noter : Lorsque l’Explorateur de fichiers s’ouvre, vous êtes dirigé vers l’Accès rapide. Vos dossiers 
fréquemment utilisés et vos fichiers utilisés récemment y sont répertoriés. Vous n’avez donc pas à explorer 
tous vos dossiers pour les trouver. 

 



Maintenir son ordinateur Windows 10 à jour 
 
1 – Entretien matériel 

 

Quelques conseils pour entretenir son ordinateur portable : 
 

o Disposez votre ordinateur portable sur une surface plane le plus souvent 

possible, et de préférence surélevé, à l'endroit des prises d'air pour faciliter 

l’aération. 

o Ne le laissez pas au soleil, même l'écran fermé ! Évitez d'être sous une 

fenêtre, en particulier les velux, qui ont un effet loupe redoutable. 

o Ne déplacez que très peu votre ordinateur lorsqu’il est en fonction car cela 

pourrait endommager le disque dur. 

o Ne jamais enlever la batterie, elle a un rôle de régulation des surcharges 

électriques. La batterie perd généralement 10% de sa capacité par an. 

 
 

2 – Nettoyage du disque dur 
 

Votre ordinateur et particulièrement son disque dur n'est malheureusement pas un puits 

sans fond ! Même si les capacités des disques durs actuels sont de plus en plus 

confortables, les chances de saturation sont aussi grandes, en raison de la 

manipulation de plus en plus fréquente de fichiers et de programmes de grande taille 

(fichiers audio et vidéo, installations de jeux 3D...) Les gigaoctets sont grignotés 

rapidement et un disque dur rempli à ras bord aura beaucoup de mal à fonctionner 

correctement. Pire, il pourrait "planter"... Un conseil : surveillez donc de près son niveau 

d'occupation. Veillez à ce qu'il reste toujours au minimum 10% d'espace libre. De temps 

à autre, procédez à un nettoyage en règle. 

De plus, au cours de vos surfs, votre navigateur conserve toutes les pages Web que 

vous avez consultées dans un dossier spécial afin que vous puissiez les visualiser plus 

rapidement par la suite. Il est important d'effacer ces "fichiers Internet Temporaires" de 

temps en temps pour ne pas trop ralentir vos consultations sur Internet 

Pour nettoyer votre ordinateur de ses fichiers inutiles, vous pouvez utiliser le logiciel 

CCleaner ( www.ccleaner.com ). 

Cliquez sur l’onglet Nettoyeur puis sur Analyser. L’application se charge de trier les 

fichiers inutiles au bon fonctionnement de votre ordinateur. Enfin, cliquez sur Nettoyer pour 

les effacer. 

L’onglet Outils > Désinstallation de programmes vous permet de supprimer directement 

un logiciel depuis cette application. 
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3 – Supprimer un logiciel de son disque dur en toute sécurité 
 

L'utilitaire Ajout/Suppression de programmes vous permet de désinstaller en toute 

sécurité les logiciels qui vous sont inutiles. Cet utilitaire permet de désinstaller un 

logiciel, sans pour autant créer de conflit avec un autre logiciel. Pour cela, l'utilitaire 

désinstalle les principaux fichiers du logiciel, mais laisse les fichiers indispensables au 

fonctionnement des autres logiciels. Ainsi grâce à cet utilitaire, vous pourrez augmenter 

l'espace disque de votre PC. 

Cliquez sur les  Paramètres > Applications > Applications et fonctionnalités. 

Sélectionnez le logiciel à désinstaller, puis cliquez   Désinstaller. 

Attention lors du téléchargement et l’installation d’un logiciel ! En effet lorsque 

vous installer un logiciel téléchargé sur Internet, il se peut que l’on vous propose 

d’installer des logiciels parasites en complément. Il convient donc de bien lire l’assistant 

d’installation et de décliner l’installation de ces logiciels parasites. Ceux-ci ne sont pas 

des virus mais peuvent modifier votre environnement de travail (fenêtres intempestives, 

modification de la page d’accueil de votre navigateur Internet…) Si par mégarde vous 

constatez l’apparition de ces logiciels, vous pouvez utiliser l’ajout/suppression de 

programmes et classer la liste par date, ainsi vous retrouverez les derniers logiciels 

installés à supprimer. 

 
 
4 – Se protéger contre les virus 

 

Un virus est un programme parasite pouvant prendre le contrôle de certaines parties 

de votre ordinateur et capable de se dupliquer. Il peut entraver le bon fonctionnement du 

PC, le ralentir ou bien espionner vos faits et gestes. Il existe tout naturellement des anti-

virus pour enrayer leur progression. Un virus passe généralement par une clé USB ou 

par Internet (ouverture d'un fichier-joint d'un email, téléchargement d'un utilitaire...) 

pour contaminer un ordinateur. Si, par exemple, un programme de traitement de texte 

contient un virus, ce dernier s'active lorsque vous lancez ce programme. Voici plusieurs 

façons de se protéger : 

S’équiper d’un anti-virus est devenu indispensable. L'installer ne suffit pas, il faut 

faire régulièrement des mises à jour sur le site de l'éditeur car de nouveaux virus sont 

découverts en permanence. Chez la plupart des éditeurs, cette procédure est gratuite, 

au moins pendant une période définie. 
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Méfiez-vous des pièces jointes des mails : dans l'idéal, il ne faudrait jamais ouvrir 

les pièces jointes contenues dans les emails. Même si elle a l'air bien sous tout rapport, 

même si son intitulé est alléchant, même si vous connaissez l'expéditeur (apparent) de 

l'email. Il se peut tout à fait que l'un de vos correspondants habituels ait été contaminé et 

qu'il "vous écrive" à son insu. Bien sûr un logiciel antivirus protège efficacement contre les 

pièces jointes infectées, mais il y a toujours une période de battement plus ou moins 

longue entre l'identification d'un nouveau virus, et la disponibilité du vaccin adéquat. 

 

Passez à l'antivirus les programmes que vous avez téléchargés : N'exécutez jamais 

un programme que vous venez de télécharger, par mail ou sur un site Web, sans l'avoir 

préalablement scanné avec un antivirus. S'il est contaminé, votre logiciel de protection 

le mettra hors d'état de nuire. 

 

Antivirus gratuit : Windows 10 intègre d'origine un antivirus,  Windows Defender, de plus 

en plus complet et efficace au fur et à mesure des versions de Windows. Quitte à en avoir 

un gratuit, utilisez celui-là ! 
 

 
 
 

5 – Se protéger contre les spywares / malwares 
 

Les spywares et malwares sont des petits logiciels malveillants qui recueillent et 

transmettent des informations personnelles d'un internaute à une régie publicitaire, 

notamment sur ses intérêts, ses habitudes de téléchargement et de navigation. Tout 

cela dans un but exclusivement commercial. Ils s’installent généralement en complément 

d’un logiciel souhaité. 

Ils se matérialisent par l’apparition de publicité sur votre navigateur, la modification de 

votre page d’accueil, l’ouverture intempestive d’onglets ou encore l’apparition de 

message d’infection de votre ordinateur. 

 

Utilisez le logiciel Malwarebytes anti-malware ( www.malwarebytes.org ) dans sa version 

gratuite pour effectuer une analyse complète de votre système et vous débarrasser de 

ces infections. 
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6 – Maintenir  à jour  son système  d’exploitation  
 

Au fur et à mesure, on découvre dans les systèmes d'exploitation, Windows 

essentiellement, et les logiciels comme Internet Explorer, ce que les spécialistes 

appellent des failles de sécurité. Les mises à jour s’exécutent automatiquement, pour 

les vérifier : Paramètres  >  Mise à jour et sécurité  >  Windows Update 

Des mises à jour urgentes peuvent intervenir n'importe quand, mais en général elles ont lieu 

une fois par mois, le 2ème Mardi. Celles-ci s’effectuent généralement lors de la fermeture et 

du démarrage de votre ordinateur. 

Il est indispensable de les laisser s’installer jusqu’au bout. 
 
 
 

7 – Procédure pour débloquer un programme 
 

Si un programme se bloque. Patientez 30 secondes puis procédez ainsi : appuyez 

simultanément les touches CTRL - ALT et ECHAP. Dans la fenêtre qui apparaît, cliquez 

une fois sur le nom du programme bloqué. Cliquez sur Fin de tâche. 

 

 

8 – Sauvegarder ses fichiers 
 

Avec Windows 10, vous pouvez sauvegarder vos données personnelles (documents) sur 

un Cd, un DVD, une clé USB ou un disque dur à l'aide de l'Historique des fichiers. 

Menu  Paramètres  >  Mise à jour et sécurité  >  Sauvegarde. 
 

Cliquez ensuite sur Ajouter un lecteur pour sélectionner le disque dur externe qui 

accueillera vos données puis sur Plus d’options : 

o Sélectionnez l’emplacement d’enregistrement de la sauvegarde 
 

o Sélectionnez les fichiers à sauvegarder ou laissez Windows choisir  
 
 
 

9 – Réinitialiser son ordinateur 
 

Si votre PC ne fonctionne plus correctement, vous pouvez tenter de le réinitialiser. Le 

système d’exploitation Windows 10 sera alors complètement réinstallé. Vous 

conserverez cependant vos fichiers personnels mais tous vos logiciels seront à réinstaller. 

Menu   Paramètres > Mise à jour et sécurité > Réinitialiser ce PC. Choisissez 

Commencer puis Conserver mes fichiers. L’ordinateur redémarre et revient dans son 

état initial. 


