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Les deux premières choses à faire 
 Vous pouvez (je pense même que vous devez)  afficher l’ordinateur sur le bureau en 

haut à gauche. Pour cela cliquez sur Démarrer (La boule en bas à droite), puis bouton 

droit de la souris sur Ordinateur, puis cliquez du bouton gauche, afficher sur le bureau 

 Vous devez avant tout, rendre visible les fichiers et répertoires cachés. 

Comment ? 

Ouvrez une fenêtre quelconque de l’explorateur. Si les menus n’apparaissent pas, appuyez sur 

la touche ALT. 

Cliquez sur Outils  Options des dossiers  Onglet Affichage 

 
 

Prenez les réglages ci-dessus. Il ne sera pas utile de laisser en permanence la visibilité sur les 

fichiers cachés, mais c’est indispensable lorsque vous voulez faire les manipulations ci-

dessous. 

Sur les deux figures ci-dessus vous avez les choses importantes dont : 

 Ne pas masquer les extensions de fichier (trop dangereux pour les pièces jointes aux 

emails 

 Afficher les menus en permanence (beaucoup plus commode que l’appui sur la touche 

ALT que beaucoup de personnes ignorent… 
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1. Les alias 
Dans tous les chemins d’accès utilisés dans les pages suivantes, remplacez JT par le nom de l’utilisateur 

principal. Voici les alias donnés aux noms anglais,dans la version francaise. 
Desktop  Bureau Users  Utilisateurs Program files Programme Download  Téléchargement 

2. Le chemin d’accès aux modèles de WORD 2007 
Le chemin est écrit dans le haut de la fenêtre suivante 

 

3. Le chemin d’accès au menu de démarrage 
Le chemin est écrit dans le haut de la fenêtre suivante 

 
Ce chemin d’accès vous permet de réorganiser le menu Démarrer. De regrouper par thème. Une fiche 

technique Windows existe sur ce sujet avec quelques conseils. 

4. Le chemin d’accès au SendTo (Envoyez vers) 
Ce chemin est intéressant car il vous permet d’ajouter des raccourcis vous-mêmes, par exemple sur 

PhotoFiltre pour ouvrir les photos directement dans ce logiciel, beaucoup plus complet  que les logiciels des 

galeries Microsoft Live, galeries Picassa et autres inutilités du genre. 

Ci-dessous, un exemple des raccourcis, que j’ai mis dans ce répertoire, dont le chemin d’accès est en haut de 

la fenêtre. 
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4.2 Autre technique à utiliser pour le « envoyer vers » 

Cette fonction peut-être utilisée pour copier des fichiers vers une destination donnée. Il vous suffit de 

sélectionner les fichiers <CTRL> <Clic gauche>. 

Lorsque vos fichiers sont sélectionnés, sur l’un deux <Clic droit> puis < Envoyez vers> 

Pour enrichir les possibilités de « Envoyer vers », appuyez alors sur l’une des touches de majuscules (flèches 

vers le haut en général), puis cliquez à nouveau bouton droit sur l’un des fichiers sélectionnés, la commande 

s’élargie alors à d’autres possibilités comme Mes images, bureau etc… 

5. Le chemin d’accès à votre bureau (par défaut) 
 En effet le bureau peut être déplacé avec Vista ou Windows 7 (bouton droit sur son icône, emplacement ou 

déplacer). 

Là encore le chemin figure en haut de fenêtre 

 
Le chemin noté correspond en réalité (lorsque l’on retire les alias) à : 

"C:\Users\(Nom Utilisateur)\Desktop" 


