
Memo Windows 7 
Le bureau : constitué d'une image de fond, des raccourcis pour lancer les applications, de la barre des tâches et du bouton démarrer. 

Gérer les comptes utilisateurs : menu Démarrer > Panneau configuration > Comptes d’utilisateurs. 

Faire apparaître le Bureau : bouton à droite de la barre des tâches ou touches Windows + Espace. 

Personnaliser le bureau : clic-droit sur une zone libre du bureau. Dans le menu qui s’affiche sélectionner Propriétés. 

Créer un raccourci : menu Démarrer > tous les programmes, clic-droit sur le programme et Envoyer vers Bureau (créer un raccourci).    

Fichiers et dossiers : un dossier contient plusieurs fichiers ou sous/dossiers. Un fichier contient du texte, une image, une musique, etc. 

Menu contextuel : Clic-droit, sur le bureau ou un dossier, Shift + Clic-droit ouvre un menu contextuel étendu. 

Correction automatique des problèmes : menu Démarrer, saisir en recherche, problèmes, sélectionner Résolution des problèmes. 

Stocker vos informations : Utiliser les dossiers, Documents, Images, Musique et Vidéo. Vous pouvez créer vos propres bibliothèques. 

Réaliser une capture d'écran : menu, Démarrer > Tous les programmes > Accessoires > Outil Capture. 

Lancer un programme en tant qu'administrateur : Clic-droit sur le programme à lancer et Exécuter en tant qu'administrateur. 

Fichiers, lecteurs cachés : Démarrer > Panneau Configuration  > Apparence Personnalisation > Options dossiers > Affichage. 

Opérateurs avancés de la zone Recherche : entre guillemets recherche exacte, précédé du tiret pour exclure. Ex: "windows" -adresse   

Renommer une série de fichiers à la volée : sélectionner les fichiers à renommer, Clic-droit puis Renommer, saisir le nouveau nom. 

Supprimer les fichiers volumineux inutiles : Démarrer > Ordinateur dans le champ de recherche, saisir taille : (taille 2 points). 

Connaître sa version de Windows : menu Démarrer et clic-droit sur Ordinateur, puis Propriétés. 

Gestion des fenêtres Windows :  en haut à droite,  envoi en barre des taches,  réduire ou agrandir, fermer.  

Paramétrer la barre d'état : Clic-droit dans une zone vide de cette barre d'état. 

Déplacer une fenêtre : cliquer et glisser depuis la barre de titre de la fenêtre. 

Accès aux unités de stockage : bouton Démarrer puis option Ordinateur. 

Démarrage en mode sans échec : après le chargement du BIOS, touche F8 (ou F5 si F8 ne fonctionne pas)  

Utilitaires système : menu Démarrer > Tous les programmes > Accessoires > Outils système. 

Résolution des problèmes : menu Démarrer > Panneau configuration  > Système sécurité > Rechercher et résoudre des problèmes. 

Vérifier la stabilité du système : menu Démarrer, saisir en recherche,  fiabilité, sélectionner Afficher l'historique de fiabilité. 

Passage clavier Azerty en Qwerty :   Maj + Alt Gr   ou   Maj + Alt   ou enfin   Alt + Maj. 

Annuler une impression bloquées : bouton Démarrer, commande services.msc > Spooleur d'impression > Arrêter et vider le spooleur. 

Vider le spouleur d'impression : vider le dossier, C:\ Windows \ System32 \ Spool \ PRINTERS. 

Reprendre vos impressions : bouton Démarrer, commande services.msc > Spooleur d'impression > Démarrer le service.   

Accès aux paramètres avancés : menu Démarrer > Ordinateur > Organiser > Options dossiers et recherche. 

Voir les extensions fichiers : Paramètres avancés > Affichage,  décochez Masquer les extensions des fichiers dont le type est connu. 

Conversions avec Calc : onglet Affichage, option Calcul de la date ou option Conversion d'unités. 

Calibrer son écran : menu Démarrer, commande DCCW, suivez les instructions de l'assistant. 

 



Sauvegarde système : menu Démarrer > Panneau de Configuration > Système et Sécurité > Système > Protection du système. 

Créer un point de restauration : < Créer > 

Restauration du système : < Configurer > cochez, Restaurer paramètres & fichiers > Appliquer > Restauration système. 

Supprimer des points de restauration : menu Démarrer > Ordinateur, Clic-droit sur le disque, Propriétés > nettoyage disque > 

       Autres options > en restauration du système onglet Nettoyer. 

Rechercher dans plusieurs PDF : dans Adobe Reader, Edition, puis Recherche avancée, cocher Dans tous les documents PDF dans, 

déroulez la liste et Parcourir, Sélectionnez le dossier où lancer la recherche, Saisissez les termes de votre recherche. 

Imprimer un document PDF sous forme de poster : dans Adobe Reader, menu Fichier puis Imprimer, bouton Affiche, modifiez  

la valeur du champ Echelle de la mosaïque pour ajuster le nombre de pages, définir un chevauchement, Cochez Traits de coupe. 

Imprimer un document PDF sous la forme d'un livret : dans Adobe Reader, menu Fichier puis Imprimer, déroulez la liste Face du 

livret, sélectionner Recto et imprimer, répéter les opérations pour imprimer les Versos. 

Réunir plusieurs pages d'un PDF en une seule lors de l'impression : dans Adobe Reader, menu Fichier puis Imprimer,  Déroulez la  

liste Mise à l'échelle, clic sur Plusieurs pages par feuille. Saisir le nombre de pages. Cochez Rotation automatique des pages. 

Créer un disque de réparation Windows : bouton Démarrer commande recdisc.exe (ne remplace pas la sauvegarde de votre système). 

Restaurer les fichiers systèmes endommagés : menu Démarrer, exécuter sfc /scannow, le CD Windows peut vous être demandé. 

Forcer le passage au service pack 1 : menu Démarrer > Panneau de configuration > Système et sécurité > Windows Update > 

Mise à jour importante disponible > Windows 7 Service Pack 1 > Installer les mises à jour. 

Enregistrer un message vocal : Clic-droit sur l'icône Haut-parleurs de la barre de taches, puis Périphériques d'enregistrement. 

Parlez dans le micro l'indicateur d'activité bouge. Ensuite, bouton Démarrer > Tous les programmes > Accessoires > Magnétophone. 

Donner plus de puissance au Wifi : menu Démarrer > Panneau de configuration > Système et sécurité > Options d'alimentation > 

Modifier les paramètres du mode > Modifier paramètres d'alimentation avancés,  déroulez Paramètres des cartes sans fil, Mode 

économie d'énergie / double clic sur Economie d'énergie maximale à côté de Sur batterie. Sélectionnez Performances maximales. 

Modifier la priorité des réseaux sans fils : icône connexion réseau en barre de taches / Ouvrir le centre réseau et partage / Gérer les  

réseaux sans fil / Clic sur la connexion à utiliser en priorité et bouton Monter. Bouton Descendre pour diminuer la priorité.   

Formater un disque ou une clé USB : menu Démarrer > Ordinateur > clic-droit sur le périphérique à formater, option Formater. 

système de fichiers NTFS, tapez un Nom de volume puis lancez le formatage en cliquant sur Démarrer.  

Créer un disque réparation système : bouton Démarrer > Panneau de configuration > Sauvegarde & restauration. Sur DVD vierge. 

Restauration système : paramétrer le boot sur CD. Booter sur le CD Disque de réparation système. Option Réparer l'ordinateur. 

Créer une image système : utiliser un disque externe d'au moins 150 Go.  

Réinstaller le PC comme en sortie d'usine : HP_RECOVERY, touche F10 au boot, avant le chargement de Windows. 

Créer un menu administrateur : Créez un dossier nommez   GodMode.{ED7BA470-8E54-465E-825C-99712043E01C} 

Redémarrage intempestif : menu Démarrer > Panneau configuration > Système > Paramètres système avancés > Démarrage et     

récupération  > en démarrage et récupération Paramètres > décocher, Redémarrer automatiquement. 

 


