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Faire une copie d’écran (screenshot):            
 
Pour copier l’image écran : 
Afficher l’écran désiré puis appuyer sur la touche Impr. écran du clavier. L’image de l’écran est alors 
enregistrée dans le presse papier. 
 
Ouvrir alors une application pouvant afficher une image (paint, word, …) positionner le pointeur souris à 
l’endroit voulu du document puis copier le contenu du presse papier par clic droit souris puis Coller ou par 
la combinaison de touches Ctrl+V. 
 
Pour modifier l’image écran : 
Une fois affichée, l’image écran peut être modifiée en positionnant le pointeur souris dessus (celui-ci 
change de forme pour afficher une croix) puis : 
 
Clic souris gauche : un ensemble de poignée de mise en forme s’affiche autour de l’image sous forme de 
ronds. L’image peut alors être retravaillée en hauteur, en largeur et en position.   
 
Clic souris droit : deux fenêtres s’ouvrent alors permettant plusieurs possibilités de retravailler l’image, 
notamment style, rogner (réduction de l’image de la capture pour ne conserver que le morceau désiré), 
insérer une légende, taille, format, … 
 
Il est possible d’utiliser les fonctionnalités de Word pour ajouter des commentaires à l’image en cliquant sur 
l’onglet Insertion Formes et Zone de texte pour apporter des commentaires à l’image … 
 
Rappel : 
Toute action réalisée sur l’image peut être annulée par la combinaison de touches Ctrl+Z. 

 
 

 
Faire une copie d’une fenêtre d’écran :            
 
Pour copier une fenêtre de écran : 
Activer la fenêtre à copier en cliquant dessus puis appuyer sur la combinaison de touches  Alt + Impr. écran 
du clavier. L’image de la fenêtre d’écran est alors enregistrée dans le presse papier. 
 
Ouvrir alors une application pouvant afficher une image (paint, word, …) positionner le pointeur souris à 
l’endroit voulu du document puis copier le contenu du presse papier par clic droit souris puis Coller ou par 
la combinaison de touches Ctrl+V. 
 
Pour modifier l’image écran : 
Une fois affichée, l’image peut être modifiée en procédant comme décrit au paragraphe ci-dessus. 
 
Rappel : 
Toute action réalisée sur l’image peut être annulée par la combinaison de touches Ctrl+Z. 

 
 



 Document propriété de Microfer Paris Nord.  
                              Reproduction et diffusion interdite sans autorisation. 
 

  011-Copie et capture d’écran                                                                                           Version 2 du 03 mai 2020 

 
Faire une copie d’écran avec enregistrement :            
 
Pour copier et enregistrer l’image écran : 
Afficher l’écran désiré puis appuyer sur la combinaison de touches Win + Impr. écran du clavier.          
L’image de l’écran est alors copiée et enregistrée automatiquement dans un fichier .png du dossier 
Captures d’écran de la bibliothèque Images. Les images sont toutes sauvegardées dans ce dossier et sont 
nommées dans l’ordre chronologique : Capture d’écran (1), Capture d’écran (2), etc. 
 
Ouvrir alors une application pouvant afficher une image .png (par exemple word). Positionner le pointeur 
souris à l’endroit voulu du document puis sélectionner et cliquer sur l’onglet Insertion puis icône Images 
pour aller chercher le fichier correspondant à la copie d’écran souhaitée et la copier dans le document.  
 
 
Pour modifier l’image écran : 
Une fois affichée, l’image écran peut être modifiée en procédant comme décrit au paragraphe ci-dessus. 

 
 

 
Utiliser l’outil Capture d’écran depuis le centre d’actions rapides : 
 
Ouvrir le centre de notifications puis dans les actions rapides cliquer sur la vignette Capture d’écran. 

 
Note : pour afficher la Capture d’écran dans les actions rapides, aller dans les Paramètres Windows >> 
Système >> Notifications et actions et basculer le bouton Capture d’écran et croquis sur Activé … 

 

 
Utiliser l’outil capture d’écran : [Support Microsoft] 

 
Pour enregistrer la capture dans un fichier (Ctrl + S): 
Cliquer sur l’onglet Fichier du menu de l’outil Capture d’écran puis sur Enregistrer sous. Une fenêtre 
s’ouvre pour indiquer le nom et le dossier d’enregistrement de la capture. 
 
Ouvrir alors une application pouvant afficher une image .png (par exemple word). Positionner le pointeur 
souris à l’endroit voulu du document puis sélectionner et cliquer sur l’onglet Insertion puis icône Images 
pour aller chercher le fichier correspondant à la copie d’écran souhaitée et la copier dans le document.  
 
 
Pour copier la capture (Ctrl + C): 
Cliquer sur l’onglet Edition du menu de l’outil Capture d’écran puis sur Copier. La capture est alors 
enregistrée dans le Presse-papier. 
 
Ouvrir alors une application pouvant afficher une image (paint, word, …) positionner le pointeur souris à 
l’endroit voulu du document puis copier le contenu du presse papier par clic droit souris puis Coller ou par 
la combinaison de touches Ctrl+V. 

 
 

https://support.microsoft.com/fr-fr/help/13776/windows-use-snipping-tool-to-capture-screenshots
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Utiliser l’outil Enregistreur d’actions utilisateur : [Support Microsoft] 

 
L’arrêt de l’enregistreur provoque la lecture automatique du fichier dans lequel ont été enregistrées toutes 
les actions de l’utilisateur. A ce stade ce fichier n’est pas modifiable. 
 
Pour pouvoir modifier ce fichier il va falloir l’enregistrer dans un format qui permettra son édition dans une 
application comme Word. 
 
1- Aller tout en haut du fichier de lecture pour rechercher et cliquer sur Enregistrer. Une fenêtre s’ouvre 
pour demander le nom et l’endroit où sera enregistré le fichier.zip de sortie. 
 
2- Indiquer les renseignements demandés puis cliquer sur le bouton Enregistrer et fermer le fichier qui est 
en cours de lecture.  
 
3- Utiliser l’explorateur Windows pour ouvrir le dossier dans lequel a été enregistré le fichier de sortie. Il est 
au format .zip 
 
4- Faire clic droit sur le fichier.zip pour ouvrir son menu contextuel et cliquer sur Extraire tout. Une fenêtre 
s’ouvre pour demander si l’extraction doit s’effectuer dans ce dossier ou dans un autre. Cliquer simplement 
sur le bouton Extraire. Cette opération créée alors un nouveau dossier dézippé portant le nom du fichier de 
sortie dans lequel est créé un fichier de type recording…..mht. 
 
5- Faire clic droit sur le fichier recording…..mht pour ouvrir son menu contextuel, cliquer sur Ouvrir avec et 
sélectionner Word.  
 
6- Ce fichier peut alors être retravaillé comme un simple document texte de Word qui contient des copies 
d’écran. Il est possible d’ajouter, de modifier de supprimer n’importe quelle partie du texte et les images 
écran. 
 
7- Une fois les modifications apportées, on enregistre le fichier modifié en allant dans la barre supérieure du 
menu et en cliquant sur Fichier. Aller dans la partie gauche de la fenêtre qui s’est ouverte pour y rechercher 
et cliquer sur Enregistrer sous. 
 
8- Sous la rubrique Enregistrer sous sélectionner er cliquer sur Ce PC, puis dans la partie droite de la 
fenêtre, donner un nouveau nom au fichier et choisir un format d’enregistrement (docx, pdf, html, odt, …) 
Ensuite cliquer sur le bouton Enregistrer qui se trouve à droite de la fenêtre au bout du champ 
correspondant aux différents formats d’enregistrement.  

 
9- Fermer toutes les fenêtres ouvertes et vérifier que tous les enregistrements ont bien été réalisés avec les 
noms, les endroits et les formats voulus.  

 
 

 

 

 

https://support.microsoft.com/fr-fr/help/22878/windows-10-record-steps

