Utilisation de la barre d’outils de
Windows 10



Introduction

La barre d’outils offre de nombreuses fonctionnalités souvent inexploitées faute de
les connaitre. Bien utilisée, elle permet de gagner du temps et fournit des
informations utiles (calendrier, état de ses périphériques : Bluetooth, wifi,
imprimante...).

Par défaut la barre des taches est positionnée en bas de I'écran. Il est possible de
déplacer celle-ci pour la positionner a droite, a gauche ou en haut de |'écran.

Personnellement je préconise de la mettre en haut de I'écran pour faciliter I'acces
aux outils qui s’y trouvent.

En effet, nous sommes habitués a trouver les menus d’applications toujours
positionnés en haut de la fenétre dans laquelle celles-ci s’affichent.

Il parait donc logique de positionner cette barre en haut de I'écran (mais chacun
reste libre de la mettre la ou il veut)



Positionnement de la barre des
taches en haut d’écran

Pour changer la position de la barre
des taches, aller dans les parametres
de la barre des taches en cliquant
avec le bouton droit sur celle-ci pour A

’ . & Al Barre des taches
dérouler le menu y donnant acces T

Utiliser Aero Peek pour afficher un aperqu du Bureau lorsque vous
placez le pointeur de la souris sur le bouton Afficher le Bureau 3
I'extrémité de la barre des taches

e Sélectionner ensuite la position
haut

Paramétres

Personnalisation

Arriére-plan O Activé

Remplacer Invite de commandes par Windows PowerShell dans le
menu, lorsque je clique avec le bouton droit sur le bouton Démarrer ou
que j'appuie sur la touche Windows+X

Ecran de verrouillage @) Désactivé

Barres d'outils Couleurs

Rechercher
Afficher le bouton Cortana hiémes Afficher les badges sur les boutons de la barre des taches

O Activé

Polices .
Position de la barre des tiches
Démarrer En haut

Barre des téches Combiner les boutons de la barre des téches

Afficher le bouton Applications actives

Afficher les contacts sur la barre des tiches

Afficher le bouton Espace de travail Windows Ink

Afficher le bouton clavier tactile

Toujours masquer les étiquettes

Afficher le Bureau Zone de notification

Gestionnaire des tiches

e —



Position de |a barre des taches

* La barre des taches s’affiche alors en haut de I'écran




Description des icones affichées sur la
barre des taches

Application ouverte
/ Zone de notification
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Epingler une application

Pour épingler une application, ouvrir le menu Windows, puis choisir 'application a épingler dans la liste
des applications. Cliquer sur celle-ci avec le bouton droit de |a souris, puis dérouler le menu Plus et
sélectionner Epingler a la barre des taches.. Par exemple, I'outil Capture d’écran trés utile
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Récemment ajoutées

. Microsoft Whiteboard PowerPoint (1) Excel (1)

Développer ~

Accessoires Windows ~ . I Adobe Digital Editions 4.5

Assistance rapide S Bloc-notes 4 Connexion Bureau a distance
Enregistreur d’actions utilis... e Internet Explorer Math Input Panel

Outil = 2 -l o Print 3D
—3  Epingler au menu Démarrer
Table — T Media Player

‘WordPad

Alarmes et horloge ‘Altap Salamander (x64) AMD FirePro Control C.ayp

oftware Update

AppGini Arduino IDE

Astuces Axantum AxCrypt

Beyond Compare 3 ~ Boxcryptor 4 Brother
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Calculatrice :iif Calendrier calibre - E-book Mana... v~

Caméra Capture d"écran et croquis Cartes

W o =

Cobian Backup 11 COMODO ~ Compagnon de la console...
Contacts EOF]  CoolReader Cortana

Courrier

EaseUS Todo Backup 1... ™ EasyEDA Editeur de vidéo



Epingler une application

L'icone de I'application apparait dans la barre des taches.
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Récemment ajoutées

™~ Microsoft Whiteboard PowerPoint (1) Excel (1)

Développer

Accessoires Windows |EE]| Adobe Digital Editions 4.5

Assistance rapide | Bloc-notes Connexion Bureau a distance

Enregistreur d'actions utilis... Internet Explorer Math Input Panel
Outil Capture d'écran Paint Print 3D
Table des caractéres Télécopie et numérisation... Windows Media Player

WordPad




Détacher une application de la barre
des taches

* Cliquer, avec le bouton droit, sur I'icone de I'application dans
la barre des taches. Dans le menu déroulant, sélectionner le
choix Détacher de la barre des tdches
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&  Qutil Capture d'écran

}{3 Détacher de la barre des tiches



Modifier |la position d’'une icone
d’application

Pour modifier la position d’une application dans la barre des taches, il
suffit de faire un « glisser/déplacer »
Cliquer avec le bouton gauche de |a souris sur 'icone a déplacer et sans

reldcher la pression sur le bouton, déplacer la souris dans la direction
souhaitée puis relacher le bouton quand lI'icone est bien positionnée.



Acces direct aux fichiers des
applications

L'acces a un fichier créé récemment par une application, se fait directement en
cliguant avec le bouton droit de la souris sur I'icone de 'application.

Un menu déroulant s’affiche alors avec la liste des fichiers récemment créés. Il
suffit de cliquer sur le nom du fichier que I'on souhaite ouvrir pour que
I'application se lance et ouvre ce fichier.

E StructureSitexdsx
Bl Electricitéxisx
Bl Claustraxisx

2l GrilleHPxisx

5 Calcul devis pcb 10_2018.xis

B ComposantsElecxisx
53 Calcul devis pcb 10_2018.xls
S Etatsxdsx

Bl contactsxds




Menu de |la barre des taches

* Avec un clic droit sur la barre des taches on en affiche le menu qui donne acces a
de nombreux réglages et modes d’affichage des fenétres (et bureaux ?)
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Ajouter une barre d’outils

Ce choix du menu de la
barre des taches permet
de placer I'icone d’un
dossier auquel on accede
souvent.

Barre d’outils > Nouvelle
barre d’outils

Sélectionner le dossier a
épingler dans la barre
d’outils.

Dossier Documents
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3dsMax
adherentrsca

Amicale

Amis
Annotation Pilot Files
Arduino
ArduinoData
Automobile
Bricolage
Bureautique
Canada

Canal+
Commerces
Culture
CyberLink
Developpement
Domotique
Downloads
EAGLE
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epubs
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Gestionnaire de taches

* Permet, entre autres choses, de supprimer les
applications qui sont bloguées.
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Gestionnaire de taches

* Clic droit sur I'application qui est bloquée, puis
fin de tache

i Gestionnaire des tiches = [m]
Fichier Options Affichage

Processus  Performance Historique des applications Démarrage  Utilisateurs  Détails  Services

- 2% 36% 0% 0%
Nom Statut Processeur Mémaoire Disque Réseau | Consc
Applications (3)
T Explorateur Windows 0% 23,1 Mo OMofs  OMbits/s Trésfa
1 Gesticnnaire des tiches 0,4% 24,5 Mo 0Mo/s 0 Mbits/s = Trés fa
> @ Microsoft Word (32 bits) (3) D 324 Mo 0Mo/s 0 Mbits/s Trés fa
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Ajout de bureaux

Cette fonctionnalité est tres utile lorsqu’on a un petit écran et que |'on
mene plusieurs activités en méme temps avec plusieurs fenétres
d’ouvertes

On peut dédier ainsi chaque bureau a une activité : manipulation de
photos, bureautique (courrier, traitement de texte, navigation Internet).

On passe alors d’'un bureau a l'autre grace au bouton applications actives



Ajout de bureaux

Pour activer cette fonction:

Clic droit sur la barre des taches puis cocher Afficher le bouton
Applications actives

'icone du bouton apparait alors a gauche de la zone des icones
d’applications.




Création d’'un nouveau bureau

* Cligquer sur le bouton, puis sur Nouveau bureau

N NGOG @

Bureau 3 Nouveau bureau

l Captures d'écran m Document? - Microsoft Word



Gestion des bureau

 Changer de bureau

— Pour passer d’un bureau a 'autre, il suffit de
cliquer sur le bouton Applications actives puis de
cliquer sur le bureau a afficher.

* Supprimer un bureau

— Pour supprimer un bureau a l'autre, il suffit de
cliquer sur le bouton Applications actives puis de
cliquer sur la croix en haut a droite au dessus de la
fenétre du bureau a supprimer.



Agrandir |a barre des taches

* Pour agrandir la barre des taches, il faut au préalable la déverrouiller. Clic
droit sur |la barre des taches puis clic sur Verrouiller la barre des taches

pour décocher ce choix.

Barres d'outils

Rechercher
Afficher le bouton Cortana
< Afficher le bouton Applications actives
Afficher les contacts sur la barre des tiches
/" Afficher le bouton Espace de travail Windows Ink

Afficher le bouton clavier tactile

Afficher le Bureau

Annuler Disposer toutes les fenétres

Gestionnaire des taches

~" Verrouiller la barre des tiches

£¥ Paramétres de la barre des tiches

Barres d'outils

Rechercher

Afficher le bouton Cortana

< Afficher le bouton Applications actives

Afficher les contacts sur la barre des tiches

# Afficher le bouton Espace de travail Windows Ink

Afficher le bouton clavier tactile

Afficher le Bureau

Annuler Disposer toutes les fenétres

Gestionnaire des tiches

Verrouiller la barre des tdches

£k Paramétres de la barre des taches




Agrandir |a barre des taches

* Une fois avoir déverrouiller la barre des taches, survoler le bord de |la
barre jusqu’a voir apparaitre une fleche verticale a cheval sur le bord.




Agrandir |a barre des taches

Puis cliquer avec le bouton gauche de la souris sur le bord inférieur de la
barre (si la barre est en haut de |'écran), et tout en maintenant le bouton
enfoncé, déplacer le bord de la barre pour I'lagrandir. Relacher le bouton
lorsque la hauteur de |la barre convient. Ne pas oublier de re-vérrouiller Ia
barre apres cela.




