Cours Windows / Lecon 7

Créer un raccourci sur le bureau

Difficulté : Facile
OS requis : Windows 11, 10, 8.1 ou 7
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Généralités sur les raccourcis

Créer des raccourcis sur le bureau permet d’accéder rapidement a I’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 si peu utilisés !
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1. 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 dossier ou d’un fichier, il vous
faudra créer le raccourci a la main, comme cette lecon vous



I’explique. Pour créer un raccourci sur le bureau de Windows,
ouvrez I’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 I’exemple ci-dessous, nous allons créer un raccourci d’un
dossier présent dans le dossier « Images », accessible depuis
I’Explorateur de fichiers. Vous pouvez créer un raccourci sur le
bureau a partir de n’importe quel fichier ou dossier ! Faites un clic
droit sur le fichier ou dossier de votre choix, puis sélectionnez
« Afficher plus d’options » :
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Cliquez ensuite sur « Envoyer-vers » -> « Bureau (créer un
raccourci) » :
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Les raccourcis vers vos sites web préférés

Vous pouvez créer des raccourcis vers vos sites internet préférés,
mais nous vous conseillons plutot pour cela d’utiliser la barre de
favoris de votre navigateur, afin de ne pas encombrer inutilement le
bureau. La barre des favoris de Chrome, Edge ou encore de Firefox
est justement la pour ¢a, vous pourrez ainsi mettre en raccourci des
centaines de pages internet, que vous trierez a votre guise :
recettes, perso, boulot, enfants... Si toutefois vous désirez créer un
raccourci de ce type, faites un clic droit sur le bureau, sélectionnez
Nouveau -> Raccourci, puis saisissez 1’adresse url* de la page ou du
site internet. Cliquez sur suivant afin de donner un nom au nouveau
raccourci, puis validez.

* exemple d’adresse url : https://www.google.fr
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Windows 10 et autres versions

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 présent dans le
menu démarrer, il suffit de déplacer ce dernier vers le bureau
en faisant glisser 1’icone du programme vers le bureau. Un
raccourci sera alors automatiquement crée. Cliquer sur le
programme en maintenant le clic, déplacez le programme sur le
bureau, puis relachez le bouton de la souris.

« Pour créer un raccourci d’un dossier ou d’un fichier, 1l vous
faudra créer le raccourci a la main, comme cette lecon vous
I’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 : « Clic droit sur un fichier ou un dossier » -> »Envoyer
vers »-> « Bureau (créer un raccourci) »

Voyons cela en images.

Dans 1’exemple ci-dessous, nous avons choisi de créer un raccourci
du dossier « Documents », accessible depuis I’Explorateur de
fichiers. Vous pouvez créer un raccourci sur le bureau a partir de
n’importe-quel fichier ou dossier ! Faites un clic droit sur votre
fichier ou dossier, puis sélectionnez « Envoyer-vers »->»
« Bureau (créer un raccourci) » :


https://www.premiers-clics.fr/cours-informatique/windows-lexplorateur-de-fichiers/

LIRS - o x

Ordinateur

Atfichage

v 4 B, cepc v B | Rechercher dans: CePC »

~ Dassiers (7)

# Accés apide
[ Bureau ” Bureay i Documents 1 L Images Musique Objets 30
B Documents B Ouuric $ 3
& Téléchargement: + ) i Ouviir dans une nouvelle fenétre
& Images - 4 TR g— E i Epingler dons Accés ropide
sccusil Ajouter 3 a lste de lecture de VLC
Contenu ~ Périphériques et lecteurs (6) Lire avec VLC
fenstres o Disauelocsl © Aecoveny e Compuasses vers Dociments Disque 2 Parition | HP_T0OLS (63
I H-5 gu\hrri!ur&ﬂuc - m o umpruxunts"uncummh" = %C\ARDES(Q]
. @ @ Ajouter 4 larchive (Bandizip) ..
@ OneDrive Disque 2 Partition 3 £0 Analyser avec Windows Defender...
DONNEES (H:) —
B cepc e Accorder lacces 3 >
M Burcau ~ Emplacements réseau (2) Ratarin e eitions ittt
5| Documents Inclure danc l Giblioth bque >
= images = LABOX3410 | Epingleralécran de démaage
D Musique B Spybot - Search & Destroy. >
B Objets 30 B Ajouter § Farchive...
& Téléchargements. B Ajouter 3 "Documents.rar”
B vidécs B Compresser et envoyer par e-mail..

e Disque lacal (C) B Compresser dans *Documents.ar” et envayer par e-mail

. -

= RECOVERY (D4 Ervoyer vers 5[ B Burssu terter nrsccowrey Mgl |

= Disque 2 Pantition 1 o | & Destinataire de télécopie IR
He_T00! 4 Destinataie de télécopie

= o Créer un raccourci bie i i

as Disque 2 Partition 3 - - 2 Destinataire

» Proprietés % Documents
Réseau |

i Dossier compressé
) Penphérique Bluetocth
o Lecteur VD RW (E)
15 &lément(s) 1 élément sélectionné

: Epingler 3 I'écran de démarrage
[ Spybot - Search & Destroy >
B Ajouter d l'archive...
B Ajouter & "Documents.rar”

a Compresser et envoyer par e-mail...
B Compresser dans “Documents.rar” et envoyer par e-mail

Envoyer vers > | H Buresu (créer un raccourci) : ’

Copier %@ Destinataire de télécopie 4
5%l Destinataire de télécopie
| Destinataire
Propriétés 2. Documents

Créer un raccourci

|
i Dossier compressé

€3 Périphérique Bluetooth
< Lecteur DVD RW (E)

Le nouveau raccourci s’affiche en haut a gauche de votre bureau :
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2. 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 1’icone. Une fois
en surbrillance, remplacez le texte avec votre clavier et appuyez sur
Entrée. Vous pouvez ¢galement modifier les noms des raccourcis du
bureau en effectuant cette manipulation : « Clic droit »

> « Renommer ».

Détaillons cela en images. Ici, le raccourci crée s’appelle
« Documents — Raccourci ». Supprimons le libellé « — 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.
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3. Déplacer le raccourci

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

Pour supprimer une icone du bureau (un raccourci) que vous
n’utilisez pas, cliquez dessus pour la s€lectionner 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 raccourct sur la corbeille !

Nous vous conseillons d’afficher vos programmes préférés
directement sur la barre des taches. 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 suivante.

Fin de la lecon 7

Vous savez maintenant créer des raccourcis sur votre bureau.
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