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Définitions

Raccourci: accès rapide à un objet (programme, dossier, fichier) sans utiliser son chemin d’accès 
complet.

Favori: raccourci auquel on accède fréquemment. Les plus utilisés sont les favoris dans les navigateurs 
qui donnent un accès direct à des pages de sites Internet. 

La notion de favori se retrouve dans beaucoup d’applications sous diverses formes: étoile, épingle



Exemple de raccourci

Chemin d’accès au fichier 
exécutable (application) sur le 
disque C:

Raccourci



Exemple de raccourci

Raccourci

Chemin d’accès complet sur 
disque C:



Autres raccourcis

Le menu des 
applications de 
Windows



Créer un raccourci

Sélectionner un fichier ou 
un dossier avec un clic 
droit pour ouvrir le menu 
contextuel

Choisir créer un raccourci



Déplacer un raccourci

Un raccourci peut être déplacé dans la barre des tâches sous Windows10 mais pas sous Windows 11

On peut déplacer un raccourci sur le bureau (attention de ne pas en avoir de trop)



Trouver le fichier associé à un 
raccourci

Clic droit sur le raccourci

Puis propriétés

Chemin d’accès au fichier



Les favoris 

Dans la barre des tâches de Windows

Dans le menu de démarrage de Windows

Dans les applications bureautique (Word, Excel…)

Dans les navigateurs Internet

Dans l’explorateur de fichier (accès rapide)

Dans les téléphones



Favoris dans la barre des tâches

Windows 10

Les raccourcis vers les applications favorites (les 
plus utilisées) peuvent être épinglés à la barre 
des tâches.

Plusieurs façons de faire:

• Glisser/déplacer depuis le menu Windows (le 
plus rapide)

• Epingler à la barre des tâches à partir du menu 
de Windows

Windows 11

• Glisser/déplacer depuis le menu Windows 
(seulement pour les applications Microsoft)



Favoris dans le menu de démarrage 
de Windows

Windows 10 et 11

Les applications installées sous Windows 
peuvent être épinglées au menu de 
démarrage à partir de la liste des 
applications.

Windows 10

Faire un glisser/déplacer du raccourci de 
l’application à partir de la liste des 
applications vers le menu Démarrer

Windows11

Clic droit sur l’application puis 
choisir Epingler au menu de Démarrer



Dans les applications bureautiques

Epingler les 
documents 
auxquels on 
accède 
fréquemment

(Powerpoint, 
Excel, Word)



Dans les applications bureautiques

Epingler les 
documents 
auxquels on 
accède 
fréquemment

(Powerpoint, 
Excel, Word)



Documents favoris à partir des 
applications épinglées dans la barre des 
taches

Clic droit sur 
l’application puis 
sélection du 
document épinglé.

Sélectionner un 
document récent 
avec un clic droit et 
cliquer sur l’épingle 
pour l’épingler dans 
les favoris



Créer un dossier favori dans 
l’explorateur de fichier

Deux façons de 
procéder:

Glisser/déplacer le 
dossier vers l’accès 
rapide

Sélectionner le 
dossier puis cliquer 
sur épingler à l’accès 
rapide



Créer un dossier favori dans 
l’explorateur de fichier



Dans les navigateurs Internet

Plusieurs endroits possibles d’enregistrer ses favoris selon les navigateurs

Edge, Chrome, Firefox: barre des favoris, autres favoris…

Edge: collections

Avec une extension comme SpeedDial 2 New



Favoris dans le navigateur Edge



Favoris dans Chrome



Favoris dans Firefox



Enregistrer un favori
Cliquer sur l’étoile à droite l’adresse 
du site Internet (url*) dans la barre 
d’adresse

Puis choisir le dossier dans lequel 
enregistrer le favori

* url: Uniform Resource Locator

En français: localisateur uniforme de ressource



Les favoris avec Speed Dial 2 new tab

Organisation des favoris par 
groupes associés à des onglets

Tutoriel SpeedDial 2 new tab 
disponible dans le forum 
informatique du Club.

https://forum.retraitesportivestgilles.fr/viewtopic.php?f=5&t=140&sid=dedfc76d7280f24dd75ccbe2a6f879cc


Dans les téléphones

Les applications favorites sont épinglées sur les différents écrans du téléphone à partir de la liste des 
applications installées sur le téléphone.

L’application contact permet de définir les contacts favoris pour faciliter les appels téléphoniques
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