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Club informatique Mont-Bruno 
Rencontres du 9 et du 21 avril 2010 

Présentateurs : Réjean Côté et Michel Gagné 
 
 
Contenu de la rencontre 
♦ Internet Explorer : l’utilisation de la barre d’adresse 
♦ Site intéressant : les jeux de Sympatico 
♦ Sécurité informatique : tout ce que vous voulez savoir sur l’hameçonnage 
 
Windows : la barre des tâches 
 

La barre des tâches contient les composantes suivantes : 
♦ à l’extrême gauche : le bouton Démarrer ; 
♦ à droite du bouton Démarrer : la barre de lancement rapide ; 
♦ au centre : les boutons des programmes ouverts ; 
♦ à l’extrême droite : l’heure enregistrée dans l’ordinateur ; 
♦ à gauche de l’heure : la zone de notification. 

 

 
 

 

Exercice 1 : comment déverrouiller et verrouiller la barre des tâches. (Il est important de 

verrouiller la barre des tâches pour qu’elle ne se déplace pas.) 
 

1. Pour déverrouiller la barre des tâches, faites les actions suivantes : 
1.1. cliquez de la droite sur un endroit vide de la barre des tâches ; 
1.2. si un crochet apparaît à gauche de Verrouiller la Barre des tâches, cliquez sur ces 

mots pour effacer le crochet ; 
1.3. si un crochet n’apparaît pas à gauche de Verrouiller la Barre des tâches, vous n’avez 

rien à faire, car la barre est déjà déverrouillée. 
2. Pour verrouiller la barre des tâches, faites les actions suivantes : 

2.1. cliquez de la droite sur un endroit vide de la barre des tâches ; 
2.2. si un crochet n’apparaît pas à gauche de Verrouiller la Barre des tâches, cliquez sur 

ces mots pour faire apparaître un crochet ; 
2.3. si un crochet apparaît à gauche de Verrouiller la Barre des tâches, vous n’avez rien à 

faire, car la barre est déjà verrouillée. 
 
Vous pouvez augmenter quelque peu la hauteur de la barre des tâches pour afficher en plus grand 
nombre de vos programmes qui sont ouverts. 
 

 

Exercice 2 : comment augmenter la hauteur de la barre des tâches. 
 

1. Déverrouillez la barre des tâches comme indiqué dans l’exercice 1. 
2. Placez le pointeur de la souris sur la bordure supérieure de la barre des tâches (le pointeur 

de la souris se transforme alors en une double flèche). 
3. Cliquez et maintenez enfoncé le bouton gauche de la souris. 
4. Déplacez le pointeur de la souris vers le haut jusqu’à ce que la barre des tâches ait la 
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hauteur désirée.  
5. Verrouillez la barre des tâches comme indiqué dans l’exercice 1. 

 
Pour réduire la hauteur de la barre des tâches, refaites les étapes précédentes en déplaçant le 
pointeur de la souris vers le bas à l’étape 4. 

 
La barre de lancement rapide 
 

La barre de lancement rapide permet de lancer un logiciel ou d’ouvrir un fichier d’un simple clic. 
De plus, elle permet de dégager le bureau de plusieurs icônes. Une utilisation judicieuse de la 
barre de lancement rapide vous fera gagner du temps. 
 

 

Exercice 3 : comment afficher la barre de lancement rapide. 
 

1. Cliquez de la droite sur une partie vide de la barre des tâches. 
2. Pointez sur Barre d’outils. 
3. Si un crochet apparaît à gauche de Lancement rapide, vous n’avez rien à faire, car la 

barre de lancement rapide est déjà affichée. 
4. Si un crochet n’apparaît pas à gauche de Lancement rapide, cliquez sur Lancement 

rapide pour faire apparaître un crochet. 
 

Par défaut, la barre de lancement rapide s’affiche initialement avec trois icônes :  

 (Afficher le Bureau),  (Démarrer Internet Explorer)  (Windows Media Player). 
 

 

Exercice 4 : comment transférer un raccourci du bureau vers la barre de lancement 

rapide. 

1. Réduisez toutes les fenêtres en cliquant sur le  en haut à droite de chaque fenêtre. 
2. Cliquez de la droite sur l’icône du bureau que vous voulez déplacer et maintenez le bouton 

droit enfoncé. 
3. Déplacez le pointeur de la souris et placez-le entre deux icônes dans la barre de lancement 

rapide. 
4. Relâchez le bouton droit de la souris. 
5. Dans le menu contextuel qui est apparu, cliquez sur Déplacer ici. 
 

 

Exercice 5 : comment supprimer une icône de la barre de lancement rapide. 
 

1. Cliquez de la droite sur l’icône à supprimer. 
2. Cliquez sur Supprimer. 
3. Dans la fenêtre qui est apparue, cliquez sur le bouton Supprimer le raccourci. 
 

 

Exercice 6 : comment augmenter ou réduire la largeur de la barre de lancement rapide.  
 

1. Déverrouillez la barre des tâches comme indiqué à l’exercice 1. 
2. Placez le pointeur de la souris sur la ligne pointillée verticale à droite de la barre de 

lancement rapide (le pointeur se transforme alors en une double flèche). 
3. Cliquez et maintenez enfoncé le bouton gauche de la souris. 
4. Déplacez le pointeur de la souris vers la droite ou vers la gauche pour augmenter ou 

réduire la largeur de la barre de lancement rapide. 
5. Relâchez le bouton de la souris. 
6. Verrouillez la barre des tâches comme indiqué à l’exercice 1. 
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Note : Si la barre de lancement rapide n’est pas assez large pour afficher toutes ses icônes, 
un chevron  apparaîtra à droite de la barre de lancement rapide. Cliquez sur ce chevron 
pour voir les icônes non affichées. 

 
Les boutons des programmes ouverts 
 

La barre des tâches affiche, à droite de la barre de lancement rapide, un bouton pour chaque 
programme ouvert. Lorsque vous réduisez la fenêtre d’un programme ouvert, le bouton du 
programme demeure dans la barre des tâches et la fenêtre du programme peut être réouverte d’un 
simple clic sur ce bouton. 

 

Exercice 7 : comment afficher plusieurs fenêtres en cascade, en mosaïque horizontale ou 

en mosaïque verticale.  
 

1. Démarrez deux versions d’Internet Explorer en cliquant deux fois sur l’icône d’Internet 
Explorer dans la barre de lancement rapide. 

2. Expérimentez l’option Cascade avec les actions suivantes : 
2.1. cliquez de la droite dans une partie vide de la barre des tâches ; 
2.2. dans le menu contextuel qui est apparu, cliquez sur Cascade ; 
2.3. notez que les fenêtres se placent comme des cartes à jouer qui se recouvrent 

partiellement (pour amener une des fenêtres à l’avant-plan, cliquez sur cette fenêtre). 
3. Expérimentez l’option Mosaïque horizontale ou Fenêtres empilées avec les actions 

suivantes : 
3.1. cliquez de la droite dans une partie vide de la barre des tâches ; 
3.2. dans le menu contextuel qui est apparu, cliquez sur Mosaïque horizontale ou Afficher 

les fenêtres empilées ; 
3.3. notez que les fenêtres se placent l’une au-dessus de l’autre en bandes horizontales 

(cette option est très pratique pour comparer le contenu de deux fenêtres). 
4. Expérimentez l’option Mosaïque verticale ou Fenêtres côte à côte avec les actions 

suivantes : 
4.1. cliquez de la droite dans une partie vide de la barre des tâches ; 
4.2. dans le menu contextuel qui est apparu, cliquez sur Mosaïque verticale ou Afficher 

les fenêtres côte à côte ; 
4.3. notez que les fenêtres se placent l’une à côté de l’autre en bandes verticales (cette 

option est aussi très pratique pour comparer le contenu de deux fenêtres). 
 

Note 1 : Vous pouvez faire le même exercice avec trois fenêtres ouvertes. 
Note 2 : Vous pouvez aussi faire l’exercice avec quatre fenêtres ou plus, mais la disposition des 
fenêtres devient alors assez bizarre et les fenêtres sont difficiles à gérer. 
 

 

Exercice 8 : comment réduire les fenêtres de tous les programmes rapidement pour avoir 

accès au bureau et comment les faire réapparaître. 
 

Première façon : 
1. Pour réduire les fenêtres, dans la barre de lancement rapide, cliquez sur   (Afficher le 

bureau). 
2. Pour faire réapparaître les fenêtres, cliquez de nouveau sur l’icône  (Afficher le 

bureau). 
 

Deuxième façon : 
1. Pour réduire les fenêtres, faites les actions suivantes : 

1.1. cliquez de la droite sur une partie vide de la barre des tâches ; 
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1.2. dans le menu contextuel qui est apparu, cliquez sur Afficher le bureau. 
2. Pour faire réapparaître les fenêtres, faites les actions suivantes : 

2.1. cliquez de la droite sur une partie vide de la barre des tâches ; 
2.2. dans le menu contextuel qui est apparu, cliquez sur Afficher les fenêtres ouvertes. 

3. Cliquez sur les X pour fermer les fenêtres. 
 

La zone de notification 
 

La zone de notification, à la droite de la barre des tâches, affiche des icônes associées à des 
programmes qui ont été démarrés lors du démarrage de votre ordinateur. Ces programmes sont 
ouverts et sont prêts à répondre à vos commandes. 
 

 

Exercice 9 : comment changer l’heure de l’horloge. 

Avec Windows XP 
 

1. Double cliquez sur l’heure à l’extrême droite de la barre des tâches. 
2. Cliquez sur un des petits triangles pour modifier l’heure. 
3. Cliquez sur le bouton OK. 

Avec Windows Vista 
1. Cliquez sur l’heure à l’extrême droite de la barre des tâches. 
2. Cliquez sur Modifier les paramètres de la date et de l’heure. 
3. Changez l’heure avec les actions suivantes : 

3.1. cliquez sur le bouton Changer la date et l’heure. 
3.2. cliquez sur le bouton Continuer. 
3.3. cliquez sur un des petits triangles pour modifier l’heure. 
3.4. cliquez sur le bouton OK. 

4. Cliquez sur le bouton OK. 
 

Exercice 10 : comment placer l’icône  (Volume) dans la zone de notification et activer 

les haut-parleurs s’ils sont muets,  pour Windows XP seulement. 

1. Indiquez que vous voulez modifier une option audio avec les actions suivantes : 
1.1. cliquez sur démarrer ; 
1.2. cliquez sur Panneau de configuration ; 
1.3. si vous voyez les mots Basculer vers l’affichage des catégories en haut à gauche de 

l’écran, cliquez sur ces mots pour passer au mode d’affichage des catégories ; 
1.4. cliquez sur Sons, voix et périphériques audio ; 
1.5. cliquez sur Sons et périphériques audio. 

2. Ajoutez l’icône  (Volume) dans la zone de notification avec les actions suivantes : 
2.1. dans l’onglet Volume, dans la section Volume du périphérique ; 
2.2. si un crochet apparaît à gauche de Placer l’icône de volume dans la barre des 

tâches, vous n’avez rien à faire, car l’icône  (Volume) apparaît déjà dans la zone 
de notification ; 

2.3. si un crochet n’apparaît pas à gauche de Placer l’icône de volume dans la barre des 

tâches, cliquez sur ces mots pour faire apparaître un crochet. 
3. Activez les haut-parleurs s’ils sont muets avec les actions suivantes : 

3.1. si un crochet apparaît à gauche de Muet, cliquez sur le crochet pour le faire 
disparaître ; 

3.2. si un crochet n’apparaît pas à gauche de Muet, vous n’avez rien à faire, le problème 
se trouve ailleurs. 
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4. Ajustez le volume de vos haut-parleurs avec l’action suivante : 
4.1. à droite du , déplacez le curseur avec le pointeur de la souris pour ajuster le volume. 

5. Cliquez sur bouton OK. 
6. Cliquez sur le X en haut à droite de la fenêtre Sons, voix et périphériques audio. 

 
 

Exercice 11 : comment ajuster le volume des haut-parleurs ou les rendre muets. 
 

1. À l’extrême droite de la barre des tâches, cliquez de la droite sur   (Volume).  
2. Cliquez sur Ouvrir le contrôle du volume ou Ouvrir le mixeur du volume. 
3. Avec le pointeur de la souris, déplacez le curseur de chaque volume pour l’ajuster à votre 

goût.  
4. Pour rendre muets tous les volumes, mettez un crochet dans le carré en bas à gauche de 

Tous muets ou cliquez sur le petit haut-parleur dans le bas de Périphérique. 
5. Pour rendre muets certains volumes, mettez un crochet dans le carré à gauche de Muet en 

bas des volumes que vous voulez rendre muets ou cliquez sur le petit haut-parleur en bas. 
6. Cliquez sur le X en haut à droite de la fenêtre. 

 

Exercice 12 : comment ajuster le volume du microphone. 

Avec Windows XP 

1. Dans la zone de notification, cliquez de la droite sur  (Volume).  
2. Cliquez sur Ajuster les propriétés audio. 
3. Cliquez sur l’onglet Voix. 
4. Dans la section Enregistrement vocale, cliquez sur le bouton Volume… . 
5. Pour ajuster le volume de votre microphone, faites l’ action suivante : 

5.1. dans la section Microphone, déplacez le curseur avec le pointeur de la souris pour 
ajuster le volume. 

6. Cliquez sur le X en haut à droite de la fenêtre Contrôle d’enregistrement. 
7. Cliquer sur bouton OK. 

Avec Windows Vista 

1. Dans la zone de notification, cliquez de la droite sur  (Volume).  
2. Cliquez sur Périphérique d’enregistrement. 
3. Cliquez sur l’onglet Enregistrement. 
4. Double cliquez sur Microphone. 
5. Pour ajuster le volume de votre microphone, faites les actions suivantes : 

5.1. cliquez sur l’onglet Fiveau ; 
5.2. dans la section Microphone, déplacez le curseur avec le pointeur de la souris pour 

ajuster le volume ; 
5.3. cliquez sur le bouton OK. 

6. Cliquez sur le bouton OK. 
 
Si les haut-parleurs ne produisent aucun son, assurez-vous que 

• l’option Muet n’est pas activée sur l’icône Volume de la zone de notification ; 
• le curseur de l’échelle de l’icône Volume de la zone de notification n’est pas au niveau 

minimum ; 
• les haut-parleurs sont branchés à la prise électrique ; 
• les fils des haut-parleurs sont branchés à l’ordinateur ; 
• les fils des haut-parleurs sont branchés dans les bonnes prises de l’ordinateur ; 
• le bouton On/Of ou Power des haut-parleurs est activé ; 
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• le bouton du volume du son sur les haut-parleurs n’est pas au niveau minimum ; 
• le bouton du volume du son de l’ordinateur (Portable) n’est pas au niveau minimum ; 
• le volume du son sur le logiciel (Media Player ou autres) de gestion du son n’est pas au niveau 

minimum. 
 
Site intéressant : les jeux de Sympatico 
 

Exercice 13 : comment accéder à des jeux sur le site Sympatico. 
 

1. Télécharger la page sympatico.ca 

2. En haut de la page, sur la ligne débutant par Bell.ca, cliquez sur Détente. 
3. Notez qu'à gauche de la page, vous avez accès à plusieurs jeux, incluant des jeux de 

Sudoku, de Mot mystère, de Text Express et de Casse-tête. 
4. Cliquez sur un jeu pour le démarrer. 
5. Au besoin, attendez la fin de la publicité. 
6. Lisez les instructions. 
7. Jouez. 

 

Exercice 14 : comment accéder à d'autres jeux sur le site Sympatico. 
 

1. Télécharger la page sympatico.ca 
2. En haut de la page, sur la ligne débutant par Bell.ca, cliquez sur Détente. 
3. En haut à gauche de la page, cliquez sur Jeux vidéo. 
4. À gauche de l'écran, dans la section Jeux en ligne, cliquez sur Des heures de plaisir. 
5. Notez que vous avez accès à de nombreux jeux, incluant des Fouveautés, des Jeux 

d'action, des Puzzles, des Jeux de mots, des Jeux de stratégie et des Jeux de cartes. 
6. Cliquez sur un jeu pour le démarrer. 
7. Au besoin, attendez la fin de la publicité. 
8. Lisez les instructions. 
7. Jouez. 

 

Les prochaines séances de niveau « facile » 
 

 Vendredi 

en après-midi 

(13:30) 

Mercredi 

en soirée 

 (19:30) 

 Vendredi 

en après-midi 

 (13:30) 

Mercredi 

en soirée 

 (19:30) 
Session 1 18 septembre 2009 21 octobre 2009 Session 6 29 janvier 2010 17 février 2010 
Session 2 9 octobre 2009 4 novembre 2009 Session 7 26 février 2010 17 mars 2010 
Session 3 30 octobre 2009 18 novembre 2009 Session 8 12 mars 2010 31 mars 2010 
Session 4 20 novembre 2009 9 décembre 2009 Session 9 9 avril 2010 21 avril 2010 
Session 5 15 janvier 2010 3 février 2010 Session 10 2 avril 2010 28 avril 2010 

 

Les séances se tiennent au Chalet Marie-Victorin, 1150 rue Marie-Victorin à St-Bruno. 
 

Les dates ci-dessus sont sujettes à changements. Consultez le site du club (www.cimbcc.ca) pour 
obtenir les dates finales et une description du contenu des séances. 


