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1. Ouvrir l’app Outil capture d’écran 
Exercice: Faire un clic G. sur l’icône Windows, puis aller dans la liste des applications. En haut 
de cette liste clic G. sur « Accessoires Windows », dans la liste qui apparait  clic G sur Outil 
Capture d’écran  


Outil Capture d’écran s’ouvre à 
l’écran,


Il se présente comme on le voit dans 
l’image ci-contre





2. Faire une capture 
Exercice: Clic G sur la commande Nouveau (1) 
L’écran de l’ordinateur devient légèrement opaque 
et le curseur de la souris se transforme en croix de 
sélection (2). 








La capture est faite comme on le voit dans 
l’image ci-contre. Il ne reste plus qu’à 
l’enregistrer. 
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Amener la croix sur le coin haut et gauche de 
la sélection souhaitée. 

Maintenir le clic G enfoncé et tirer la souris 
pour définir le cadre de ce que l’on veut 
capturer. Lâcher le clic de souris pour faire la 
capture 
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3. Enregistrer la capture 
Exercice: clic G dans le menu Fichier (1)


Aller sur « Enregistrer sous » (2) faire un clic G 





Une nouvelle fenêtre s’ouvre. Il reste deux 
actions à faire:

A. Choisir l’emplacement où sauvegarder 

la capture. Je peux choisir le dossier 
Images (3)


B. Choisir le nom de la capture. Dans 
« Nom du fichier’ » par défaut il est 
inscrit Capture. Je peux donner un 
nom plus personnel: par exemple 
« Ordimer »


C. Pour finir, cliquer sur enregistrer en bas  
à droite de la fenêtre (5) 

L’image que j’ai capturée est désormais dans le dossier Image sous le nom « Ordimer.jpg »   Je 
peux le vérifier avec l’explorateur de fichier


A noter: Dans la plupart des logiciels il y a trois étapes: 
1. L’ouverture du logiciel, La procédure est presque toujours la même 

2. Le travail dans le logiciel, cela demande plus ou moins de temps 
d’apprentissage selon le logiciel.  

3. La sauvegarde du travail, c’est par l’enregistrement que l’on conserve  ce 
que l’on a fait. Cette étape se fait elle même toujours en quatre temps 

1. Enregistrer sous 
2. Choisir un emplacement de sauvegarde  
3. Choisir un nom de fichier 
4. Commande enregistrer
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