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Partie 1

Maitriser Windows



Windows / Lecon 1 : La souris

Introduction

Votre souris est équipée de différents boutons. Ceux-ci peuvent varier en fonction du
modele de souris, mais d'une maniere générale, on retrouve souvent un bouton a
gauche, un bouton a droite, et une molette centrale (appelée aussi roulette), qui
propose souvent un 3éme clic. Certaines souris sont équipées de boutons
supplémentaires sur les cotés.

Al'écran, la souris est représentée par le curseur, encore appelé le pointeur.

Pourquoi une lecon sur les clics et plus généralement sur la souris ? Car vous étes
encore nombreux a ne pas exploiter tout ce qu'elle peut faire ! Clic, double-clic, clic
droit pour ouvrir un menu contextuel, déplacement de fichiers, zoom a l'intérieur d'une
page web...

Nous verrons également dans une prochaine legon comment modifier la vitesse de
déplacement de votre souris. Cependant si vous n'étes vraiment pas a l'aise avec votre
souris, je vous conseille d'effectuer le réglage dées a présent (voir la lecon n° 24 de la
premiere partie de ce livre).

Sommaire
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1. Leclic

Le clic s’effectue grace au bouton gauche de la souris. Le clic permet de sélectionner un fichier ou un
dossier, de les déplacer, ou encore de les renommer. Sur internet, il permet de naviguer entre
différentes pages grace aux liens présents sur les sites web.

Pour déplacer un élément (icbne, fichier, dossier...), cliquez, maintenez le clic, déplacez I'élément et
relachez le clic.

Le clic permet entre-autre de renommer un fichier ou dossier, comme dans cet exemple ou nous
renommons le raccourci "Documents — Raccourci* :

2. Le double clic

Le double clic s’effectue toujours avec le bouton gauche de la souris. Il permet d’ouvrir un fichier ou un
dossier, et de lancer un logiciel (un programme, une application). Aussi, le double clic n’est jamais utilisé
sur internet !

sommaire



3. Le clic droit

Trés pratique, le clic droit permet d’ouvrir le menu contextuel.

Prenons I'exemple avec un dossier. Comme son nom l'indique, si vous effectuez un clic droit sur un dossier,
un menu s’ouvrira et vous proposera des actions liées au dossier, des actions liées au contexte. Si vous
effectuez un clic droit sur un fichier ou un autre élément de Windows, les actions proposées via le menu
ne seront donc pas les mémes. Le clic droit vous permet de couper, copier, renommer, supprimer,
compresser, envoyer par mail, analyser... I’élément en question.

Au cours des différentes lecons, certaines manipulations peuvent étre effectuées avec le clic ou le clavier,
mais je vous indiquerai aussi, quand cela est possible, que vous pouvez effectuer la manipulation
via le menu contextuel.

Exemple de clic droit réalisé sur un dossier. Le menu contextuel s’ouvre :

e

P9 Images = [m] X
® Nouveau - ‘}{) @ ED -@ N Trier ~ O Aafficher ~
& > v A P > CePC > Images > C Rechercher dans : Images i
v Accés rapide |
|
¥ Bureau »
& Téléchargements » X 0 & w
& Documents > _ I
e ° = Ouvrir Entrer e I
PN Images & Photos pour fond aquari Picasa
d'écran PC (7 Ouvrir dans une nouvelle fenétre
@ Sites + .
A, 2 - 5 :
1.7 Epingler a Acces rapide ‘
@ DKDépann » e
— s> Epingler a I'écran de démarrage I
@ Licences » I
ED Compresser dans le fichier ZIP I
@ Licences Premiers Clics »
Copier en tant que chemin d‘acces
@ Captures d'écran .
. ® E Propriétés Alt+Entrer ° .
@ Cours Windows - Legon 4 - Menu démarrer UbssofiGonnect Jung Pellicule
vrir dans Windows Terminal
@ Cours Windows - Legon 5 -La barre des taches ™ Ou ca RO eming
. Cours Windows - Legon 6 - Explorateur de fichis K7 Afficher plus d’options Shift+F10
E :
> @ OneDrive - Personal img102 img103 img104
v [l CePC
> ¥ Bureau

13 élément(s) 1 élément sélectionné

11
0

4. La molette

Egalement appelée la roulette, la molette permet de faire défiler le contenu d’une fenétre ou d’une
page internet.



Associée a la touche "Ctrl" du clavier, elle permet de zoomer et de dé-zoomer a l'intérieur d'une
fenétre ou d'une page web. Trés pratique pour agrandir I'affichage des fichiers et des dossiers au sein
d'une fenétre. Essayez tout de suite ! Une petite fenétre apparaitra pour vous indiquer le niveau de zoom
affiché, trés utile pour rétablir 'affichage a un zoom de 100% qui correspond a I'affichage normal de la
fenétre.

5. Le clic de la molette

Si vous étes équipé(e) d’'une souris, celle-ci dispose certainement d’un bouton situé sous la molette. Pour
le savoir, essayez de presser sur la molette !

A part les logiciels professionnels, peu de fonctionnalités sont associées a ce bouton. Dans le
navigateur Google Chrome, le clic de la molette permet de faire défiler plus facilement les pages. Plus
besoin de faire tourner la molette 5 minutes pour atteindre le haut ou les bas d’'une page...

sommaire



Windows / Lecon 2 : Le clavier

Introduction

Mis a part les chiffres et les lettres, tous les claviers sont différents dans la disposition
des touches proposées et dans le hombre de raccourcis proposés, mais I'on peut tout
de méme trouver des généralités. Ainsi les fonctions de base seront toujours présentes
sur 'ensemble des claviers vendus dans le commerce (ou des claviers intégrés des
ordinateurs portables), comme la fonction "Impression Ecran”.

Sommaire
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1. Minuscule, majuscule et pavé numerique

Nous allons voir comment passer du mode de saisi en minuscule au mode majuscule.

. Si vous souhaitez activer brievement le mode majuscule, comme par exemple pour mettre
uniqguement la premiéere lettre d’'un nom en majuscule, maintenez la touche "Maj" de votre clavier et
saisissez la lettre. Relachez ensuite la touche "Maj". Vous 'avez compris, vous saisirez en majuscule
tant que vous maintiendrez cette touche.

. Si a l'inverse vous souhaitez écrire une phrase ou un paragraphe entier en majuscule,
appuyez sur la touche "Ver Maj" et relachez-la. Comme son nom l'indique, cette touche verrouille le
mode de frappe en majuscule. Pour quitter le mode majuscule et revenir au mode minuscule, appuyez a
nouveau sur la touche pour déverrouiller le mode actuel.

Lorsque vous verrouillez le mode majuscule, une petite LED s’'allume en haut a droite de votre
clavier, ceci afin de savoir dans quel mode de saisi se trouve votre clavier. Les touches "Maj" et "Verr
Maj" permettent également d’utiliser les chiffres situés au dessus des lettres.

Parlons un peu du pavé numérique. Pour 'utiliser, appuyez sur la touche "Verr Num". Ceci verrouillera
le pavé numérique. Pour utiliser les fleches, déverrouillez-le. Si vous utilisez un ordinateur portable et
manipulez souvent les chiffres, je vous conseille d'acquérir un pavé numérique USB.

sommaire
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2. Les symboles et les caracteres speciaux

La ligne de chiffres située au dessus des lettres comporte de nombreux symboles et caractéres spéciaux.
C’est souvent la que 'on trouve l'arobase "@" ou encore le hashtag "#". Sur chaque touche, 2 symboles
sont accessibles.

. Pour utiliser les symboles situés en bas a gauche des touches, vous n’avez rien a faire
au préalable. Prenez juste soin de ne pas avoir verrouillé le mode Majuscule.

. Pour utiliser les symboles situés en bas a droite des touches, maintenez la touche
"Alt Gr" et appuyez sur latouche souhaitée.

Exemples de symboles et caractéres spéciaux avec un clavier standard francais :

(-e_ca)=
. caractéres spéciaux situés a droite des touches : ~#{[| " WW" @ ]}

. caractéres spéciaux situés en gauche des touches : & é

Activation Min/Maj Caracteéres spéciaux Raccourcis Pavé numérique




3. Les touches de fonctions systeme

Les touches de fonctions systeme

Peu utilisées, ces touches permettent d’activer certaines fonctionnalités de Windows au démarrage,
comme pour aller dans le Bios (ou se trouvent certains réglages systemes de votre ordinateur). Dans les
navigateurs web, comme Google Chrome, quelques touches "Fonction" sont trés pratiques. Ainsi F5
actualisera une page web et F11 vous permettra de surfer en plein écran. La touche F1 est
généralement destinée a afficher I'aide, lorsque vous utilisez un logiciel.

Les autres touches de fonctions

Voyons ici a quoi correspondent les touches de fonctions classiques.

. Impr Ecran : pour réaliser des captures-écrans

. Arrét défil : pour stopper le défilement dans certains logiciels

. Pause/Attn : pour mettre en pause (jeux, logiciels)

. Inser : pour insérer du texte a I'intérieur d’'un paragraphe

. Suppr : pour supprimer du texte, un fichier, un dossier...

. Début : place le curseur au début d’'un paragraphe

. Fin : place le curseur a la fin d’'un paragraphe

. Page Up : pour faire défiler une page rapidement vers le haut

. Page Down : pour faire défiler une page rapidement vers le bas

4. Les raccourcis clavier Windows

De nombreux raccourcis clavier permettent une utilisation plus aisée de Windows. Les raccourcis
clavier permettent également de gagner du temps. Les raccourcis clavier sont une combinaison de 2 ou 3
touches appuyées simultanément. Par exemple, le raccourci "Ctrl + A" permet de sélectionner en une
fraction de seconde I'ensemble des fichiers présents dans un dossier. Une liste des principaux raccourcis
clavier pour Windows est présente a la fin de ce livre.

5. Les raccourcis specifiques

Chaque fabricant propose plusieurs modéles de claviers avec plus ou moins de raccourcis. On trouve dans
le commerce des claviers "gamers", des claviers multimédias, des claviers simplifiés...Certains raccourcis
sont treés pratiques ; ils permettent de lancer rapidement la calculatrice de Windows, un navigateur web...
ou encore de régler le volume. Sur un ordinateur portable, utilisez les fonctions bleues du clavier
situées sur les touches F1 F2 F3... en maintenant la touche Fn appuyée (touche en bleu également).
Vous pourrez alors ajuster la luminosité de I'écran, régler le volume...

sommaire
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Windows / Lecon 3 : Le bureau

Introduction

Le bureau est composé d’une image de fond également appelée "Arriére-plan”, de la
corbeille, de I'Explorateur de fichier et de divers raccourcis (vers vos programmes,
fichiers et dossiers). Il permet d’accéder rapidement a vos programmes préférés mais
aussi a 'ensemble de votre ordinateur grace a I'Explorateur (appelé aussi le Poste de
travail). Windows propose un vaste de choix de personnalisation du bureau, mais dans
cette lecon nous nous arréterons sur I'essentiel a savoir sur le bureau.

Sommaire

Présentation du bureau

Accéder au bureau depuis la barre des taches
Ajouter un dossier sur le bureau

Organiser, créer et supprimer des icones
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1. Présentation du bureau et des icones

Plus épuré que 'ancien bureau de Windows 10, son fonctionnement demeure trés proche. Le bureau est
constitué du fond d’écran, des icénes, du menu Démarrer et de la barre des taches. Voyons a quoi
servent ces éléments.

o Le fond d’écran permet d’afficher 'image ou la photo de son choix.

e Lesicbnes permettent d’'accéder a des éléments essentiels de Windows (la Corbeille, 'Explorateur
de fichiers...), ainsi qu’a vos programmes favoris.

e Labarre des taches permet d’afficher le menu Démarrer, d’effectuer une recherche sur son ordi-
nateur, d’afficher ses programmes préférés et les programmes ouverts, et enfin d’afficher des in-
formations systéme via la zone d’accés rapide (date, heure, état de la connexion internet, niveau

de la batterie, protection antivirus...) et des notifications (mises a jour a installer...).

Nous verrons dans les legons suivantes le fonctionnement détaillé de la barre des taches et du menu Dé-
marrer.

Plusieurs icones sont présentes sur le bureau : la Corbeille, I'Explorateur (également appelé le Poste
de travail), et différents raccourcis vers vos programmes préférés. Pour ouvrir un programme, un fichier ou
un dossier présent sur bureau, effectuez un double-clic sur l'icobne. Dans une le¢on suivante nous verrons
comment ajouter des raccourcis vers vos fichiers et dossiers préférés. Nous verrons aussi comment
fonctionne la Corbeille.

HOoOLEOBEBEMNOO0OC AL =€ ~G TR
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Les bureaux virtuels : travailler avec plusieurs bureaux

Il est possible de créer plusieurs bureaux sous Windows 11, en cliquant sur l'icbne de gestion des bureaux
a droite de I'icbne de recherche sur la barre des taches. Pratique si vous faites du multitache ou si
vous avez une utilisation personnelle et professionnelle du PC. Vous pouvez par exemple créer un
bureau supplémentaire qui ne vous servira qu’aux taches personnelles. A noter que l'affichage des icbnes
sera le méme sur les différents bureaux créés. Par contre, une application ouverte sur le bureau 1 ne
sera pas affichée sur le bureau 2, c’est la tout I'intérét des bureaux virtuels. La gestion des bureaux
virtuels existe également sous Windows 10.

2. Acceéder au bureau depuis la barre des taches

Pour afficher le bureau, cliquez sur I'extrémité droite de la barre des taches (a droite de la barre verticale
| ). Pratique !

3. Ajouter un dossier sur le bureau

Rien de plus simple pour ajouter un nouveau dossier sur votre bureau ! Faites un clic droit sur le bureau,
et sélectionnez "Nouveau" — "Dossier". |l ne reste plus qu’a lui donner un nom et a le déplacer a
I'endroit voulu.

Pour créer un nouveau dossier, sélectionnez Nouveau — Dossier :

oo Affichage

N Trier par >

Actualiser

Annuler le déplacement

2 Nouveau > Dossier Mof

’
Raccourci

15 Microsoft Access Database

&) Paramétres d'affichage

Personnaliser

A
)
# Image bitmap
@i

B4 Ouvrir dans Windows Terminal

;| Document Microsoft Word

" Afficher plus d’options Shift+F10 &) Microsoft Access Database

Dessin OpenDocument

.| Présentation Microsoft PowerPoint

3 Microsoft Publisher Document

Format RTF

| Document texte

=] Feuille de calcul Microsoft Excel

. Dossier compressé
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4. Organiser, créer et supprimer des icones

Pour organiser vos icénes (raccourcis, fichiers ou dossiers présents sur le bureau), déplacez-les
en maintenant le clic gauche de la souris. Relachez a I’endroit voulu. Licbne déplacée sera
automatiquement alignée "sur la grille invisible". Créez des dossiers, et déplacez-y les icones voulues en
glissant 'icbne sur le dossier, puis en relachant la souris.

Pour supprimer une icéne, effectuez un clic droit et sélectionnez "Supprimer". Vous pouvez
également sélectionner une icbne en cliquant une fois dessus et en appuyant sur la touche "Suppr" de
votre clavier.

Pour ajouter des icones sur le bureau, reportez-vous a la lecon n° 7 : Créer un raccourci sur le bureau.

Vous pouvez également stocker des fichiers sur le bureau, mais il est conseillé de ne pas I'encombrer de
fichiers et de dossiers sous risque de ralentir I'ordinateur. Sur un bureau, 'idéal est de ne conserver que
des raccourcis !

5. Changer l'arriere-plan du bureau

Pour changer I'image de fond du bureau, faites un clic droit sur le bureau et sélectionnez « Personna-
liser ». Cliquez ensuite sur « Parcourir », et sélectionnez I'image ou la photo désirée. Vous pouvez
ensuite centrer ou étendre la nouvelle image en utilisant le menu déroulant « Choisir une taille ». Voyons
cela en images.

Cliquez sur « Personnaliser » a I'aide du clic droit :

Affichage
Trier par

Actualiser

Annuler le déplacement Ctrl+Z

Nouveau

Parametres d'affichage

2 1
Personnaliser gt
’Rn
Ouvrir dans Window! inal

Afficher plus d'options shift+F10

@)
2
®
&)
g
b

&

sommaire
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Puis cliquez sur « Arriere-plan » :

Personnalisation

Sélectionner un théeme a appliquer

N &

Couleurs
Couleur d'accentuation, effets de transparence et theme de couleur

@ Arriere-plan =

Image d'arriére-plan, couleur et diaporama

Cliquez enfin sur « Parcourir les photos » pour sélectionner la photo de votre choix :

Personnaliser votre arriére-plan
@ Un arriére-plan d'image s'applique a votre bureau actuel. Les arriére-plans de couleur unifier ou de diaporama s‘appliquent a tous vos

bureaux

Images récentes

Choisir une photo

Choisir un ajustement pour votre image de bureau

Le nouvel arriére-plan est maintenant en place !

Image

Remplir

v A

Parcourir les photos 4 1 »

I

Une autre fagon de modifier I’arriére-plan de votre bureau est de vous rendre dans le dossier de votre
choix via I'explorateur, par exemple dans le dossier « Mes images », et d’effectuer un clic droit sur la photo

désirée. Choisissez ensuite « Choisir comme arriére-plan du Bureau » :

PN Images
® Nouveau % (] B B W N Trier O Afficher 23 Choisir comme image d'arriére-plan (2 Faire pivoter 3 gauche
€ v~ 1 P> CePC > Images > Rechercher dans : Images
v Accés rapide
{78l Bureau # Ouvrir
L Téléchargements $o Ouvrir avec
&4 Documents 23 Choisir comme arriére-plan du Bureau
M Images 2020-11-08 Import aquariums Copturesd'éc < Faire pivoter a droite
téléphone Novembre
o Sites 2020 = Faire pivoter & gauche




Windows / Lecon 4 : Le menu
Démarrer

Introduction

Le menu Démarrer permet d’accéder a de nombreuses fonctionnalités. Il permet
d’accéder a I'ensemble des programmes installés sur votre ordinateur, d’accéder aux
outils de paramétrage et de configuration de votre matériel, d’atteindre rapidement les
dossiers "Mes images" et "Mes documents”, de mettre en veille, d’éteindre ou de
redémarrer votre ordinateur, ou encore de changer d’utilisateur.

Particularités de Windows 8

Sous Windows 8, certaines fonctionnalités du menu Démarrer sont transférées sur la
barre des charmes, comme l'acces aux parametres de Windows, l'accés au menu
"Alimentation" ou encore |'acces aux fonctionnalités liées aux sessions.

Sommaire

1. Afficher le menu Démarrer
2. Les fonctionnalités du menu Démarrer

sommaire
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1. Afficher le menu Démarrer

Pour accéder au menu Démarrer, cliquez sur la premiere icone située sur la barre des taches, en bas
de votre écran. Ou, depuis votre clavier, appuyez sur la touche Windows, représentée par une fenétre
(généralement entre les touches « Ctr »| et « Alt ») :

O EOBENOCE- G O

Pour accéder au menu Démarrer, cliquez sur la premiére icone située sur la barre des taches, en
bas de votre écran. Ou, depuis votre clavier, appuyez sur la touche Windows, représentée par une fe-
nétre (généralement entre les touches « Ctr »| et « Alt »).



2. Les fonctionnalités du menu Démarrer

Le menu Démarrer permet d’accéder facilement a ’ensemble des fonctionnalités de votre ordina-
teur, a I'exception prés de la Corbeille et de I'Explorateur de fichiers qui sont plus faciles d’accés de-
puis votre bureau. Le menu démarrer est composé de 4 « zones » :

e lazonederecherche: plus rapide et plus précise que la zone de recherche de Windows 10, vous
allez ici pouvoir rechercher n’importe quel type de fichier ou d’application sur votre ordinateur. Les
résultats affichés proviennent des fichiers et des applis trouvés sur votre PC, mais aussi d’internet.

e une seconde zone affiche les applications épinglées, que vous pouvez facilement déplacer.
Pour voir toutes les applications, cliquez sur « Toutes les applications ». La liste compléte des ap-
plications présentes dans votre PC s’affiche.

e unetroisieme zone nommée « Nos recommandations » affiche les derniers fichiers ouverts sur
le PC. Pour voir plus d’éléments, cliquez sur « Plus ».

o enfin, une gquatriéme zone, en bas, permet de verrouiller la session ou de la déconnecter, en
cliquant sur le nom du compte actif. A droite, on trouve les options d’alimentation de Windows pour

mettre en veille, redémarrer ou éteindre le PC.

PSR AR\

O Tapez ici pour effectuer une recherche

k Epinglé Toutes les applications >

_— e v | | > ") [~ =

Edge Werd Excel PowerPoint Courrier Calendrier

2 B & ® 79 ¢« @

Microsoft Store Photos Paramétres Office Solitaire Clipchamp

P (L) . [ | (~ ) [Lr]

Picsart WhatsApp To Do Logiciel de Messenger Adobe
retouche de... Lightroom

Nos recommandations Plus >

cours-windows-11-afficher-menu-d... Capture d'écran (69)
llyads flyaim

Capture d'écran (68) Capture d'écran (67)
llya2m flya13m
cours-windows-mettre-une-photo-... Capture d'écran (66)
llya2im llya28m

R DKkDépann
RO EOBENOCAEAZ ~C @

Vue d’ensemble du menu Démarrer de Windows 11

sommaire
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Windows / Lecon 5 : La barre des
taches

Introduction

La barre des taches permet de lancer le menu Démarrer, d’effectuer une recherche sur
son ordinateur, d’afficher des raccourcis vers ses programmes préférés, d’afficher des
notifications de programmes ou encore des notifications de Windows.

La barre des taches peut étre personnalisée, elle peut par exemple étre masquée afin

de réaliser un gain d’espace a I'’écran, on peut aussi lui ajouter des raccourcis vers ses
programmes favoris.

Particularité de Windows 8

Sous Windows 8, la zone de recherche n'est pas présente sur la barre des taches. Elle
est située sur la barre des charmes, accessible en placant le curseur de la souris a

I'extrémité droite de I'écran.

Sommaire

Présentation des éléments de la barre des taches

Faire une recherche avec la barre des taches

Ajouter et supprimer des raccourcis sur la barre des taches
Afficher le bureau

Afficher l'intégralité des fenétres ouvertes
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1. Présentation des éléments de la barre des taches

Plusieurs éléments composent la barre des taches. Passons-les en revue de gauche a droite.

La partie centrale de la barre des taches

On y trouve le logo Windows pour lancer le menu Démarrer, puis la zone de recherche, ensuite une icbne
permettant de gérer les bureaux virtuels, et enfin une série d’icobnes qui sont des raccourcis vers nos pro-
grammes favoris : les programmes épinglés.

P EOEBGBMNEOG C @ & €

La partie droite de la barre des taches

A droite de la barre, une fleche montante * permet d’afficher les icbnes cachées des applications d’arriére-
plan (comme votre antivirus), puis a coté, un acces a la zone d’acceés rapide. A I'extrémité de la barre
des taches, la date et I'heure sont affichées, en cliquant sur cette zone vous accéderez rapidement au
calendrier de Windows. On termine avec une zone dédiée a I'heure et a la date, une zone de notification
pour les messages de Windows (en forme de bulle), et enfin a I'extrémité, une toute petite zone qui permet
d’afficher le bureau.

Zoom sur la zone d’acceés rapide

Les icones de la connexion réseau, du volume et du niveau de charge de la batterie sont affichées. Sous
Windows 11, cliquer sur cette zone affichera tous les éléments de la zone d’accés rapide : Bluetooth, mode
avion, parameétres d’accessibilité, réglage de la luminosité, réglage du volume. Il est possible de person-
naliser cette zone en déplagant ou en ajoutant des éléments d’accés rapide.

SFR_1AB8 5Ghz Non connecté Mode Avion
) é) 'Z\’f >
Assistant de Accessibilité
concentration
0 ]
b e >
Y& 100% VZ4

13:55

=
ANRO® 00

La zone d’acceés rapide est bien pensée sous Windows 11
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2. Faire une recherche avec la barre des taches

Pour rechercher une application ou un fichier, utilisez la zone de recherche de la barre des taches re-
présentée par une loupe :

ZHoLEOBENOeCEL 7€

3. Ajouter et supprimer des raccourcis

Vous pouvez ajouter et supprimer des raccourcis vers vos applis et logiciels favoris afin de configurer votre
barre des taches comme bon vous semble. Inutile de s’embarrasser avec des icénes que I’on ne clique
jamais, et, al'inverse, il serait dommage de ne pas avoir acceés ici aux programmes que vous utilisez
souvent.

Pour ajouter une application sur la barre des taches, recherchez-la au préalable via la zone de re-
cherche ou le menu Démarrer, puis faites un clic droit et sélectionner « Epingler a la barre des
taches ». Vous pouvez également glisser certains éléments du bureau sur la barre des taches.

Voyons cela en images. Pour vous entrainer, tapez « calculatrice » dans la zone de recherche. Faites
ensuite un clic droit sur I'icéne et cliquez sur « Epingler a la barre des taches » :

— B & ©® U v @ .
Microsoft Store Photos Paramétres Office Solitaire Clipchamp <
/1N Déplacer vers le haut
p 3R Détacher du menu Démarrer ' o .
Picsart J giciel de Messenger Adobe
57 Epingler a la barre des tache® _ fiche de.. Lightroom
’
£§3 Parametres des applications
Nos recommandations Plus >

Capture d'écran (76) Capture d'écran (75)
llya54s llyaim
cours-windows-11-barre-des-tache... curseur bleu transparent
llya3m Ilya4m

curseur bleu cours-windows-la-zone-acces-rapi...
llyadédm lyatim

Pour supprimer le nouveau raccourci créé, cliquez dessus, toujours avec le clic droit, et sélectionnez « Dé-
tacher de la barre des taches » :

B Microsoft Store

3R Détacher de la barre des taches

ZouNOoBENOCA= "BCE W




4. Afficher le bureau

Sivous croulez sous les fenétres ouvertes et que vous cherchez un moyen d’aller sur votre bureau, cliquez
simplement sur la zone située la plus a droite de la barre des taches. Pratique !

1825 | e

A2 = a
N dx B 20/10/2027,

K

5. Afficher I'intéegralité des fenétres ouvertes

Pour afficher les taches en cours (fenétres et programmes ouverts), utilisez la combinaison « Alt »+ »Tab »
avec le clavier. Tout en maintenant la touche « Alt » enfoncée, appuyez plusieurs fois sur « Tab »
pour faire défiler les fenétres. Quand vous vous aurez atteint la fenétre recherchée, relachez tout
pour I’afficher. C’est un raccourci clavier trés pratique ! Il permet de voir rapidement tout ce qui est ouvert,
et d’'afficher facilement une fenétre précise.

] iltre - [cours-wind| i ication-de-la-barre-d, hes.jpg] Killer Intelligence Center

€ Google - Google Chrome

Google
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6. Masquer automatiqguement la barre des taches

Dans un souci de gain de place, ou pour certains dans un souci de minimalisme, vous pouvez demander
a Windows de masquer I’affichage de la barre des taches. La barre des taches s’éclipse alors vers le
bas, et il suffit de placer votre souris tout en bas de votre écran pour faire réapparaitre la barre des taches.
Voici la manipulation pour masquer automatiquement la barre des taches. Faites tout d’abord un clic
droit sur la barre des taches, puis, tout en bas du menu qui apparait, sélectionnez « Paramétres de
la barre des taches »:

83 Parametres de la barre des tiches, | »

v

TEEE L

C’est ici que vous allez pouvoir configurer entierement votre barre des taches. Cliquez sur « Comporte-
ments de la barre des taches » :

Toujours afficher l'icone du pavé tactile virtuel

Dépassement de capacité de I'angle de la barre des taches

Choisissez les icones qui peuvent apparaitre dans I'angle de la barre des taches. Toutes les autres icones apparaitront dans le menu de dépassement de capacité de la barre v

Comportements de |a barre des tiches L

Alignement de |a barre des tiches, badges, masquage automatique, et affichages muitiples -’ R e
Puis cochez la case en face de « Masquer automatiquement la barre des taches » :
Comportements de la barre des taches -
Alignement de la barre des taches, badges, masquage automatique, et affichages multiples
Alignement de la barre des taches Centrer
P}

"Masquer automatiquement la barre des taches
: Rv
er les badges (compteurs de messages non lus) sur les applications de 1a barre des tiches

Sélectionnez le coin éloigné de la barre des taches pour afficher le bureau



Windows / Lecon 6 : L’Explorateur
de fichiers

Introduction

Egalement appelé le Poste de travail, 'Explorateur de fichiers permet d’accéder a
'ensemble des fichiers d’'un ordinateur. Il permet également d’accéder a tous les
lecteurs et périphériques branchés : disque dur, disque dur externe, lecteur CD/DVD,
clé USB, carte SD, smartphone...

L'Explorateur permet de gérer 'ensemble de ses fichiers : les déplacer, les copier, les
supprimer, les renommer, les rechercher, les trier et les organiser.

Sommaire

Ouvrir I'Explorateur de fichiers

Accéder a un lecteur ou a un périphérique

Accéder aux fichiers et aux dossiers

Rechercher des fichiers

Trier des fichiers

Opérations possibles sur les fichiers et les dossiers
Modifier I'affichage des fichiers et des dossiers
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1. Ouvrir ’Explorateur de fichiers

Afficher I'icéne de I’Explorateur de fichiers sur le Bureau

Nous allons tout d’abord afficher cette icbne bien pratique qui permet d’accéder rapidement aux fichiers
du PC. En effet, par défaut celle-ci n’est pas présente dans Windows. Faites « menu Démarrer » / « Pa-
rametres » / « Personnalisation » / « Théme » puis cliquez sur « Parameétres des icbnes du Bureau ».
Cochez ensuite la case correspondant au Poste de travail, « Ce PC ».

Aussi appelé « Poste de travail » selon la version de Windows, I'Explorateur de fichiers s’ouvre depuis le
bureau. Double-cliquez sur « Ce PC » ou sur « Poste de travail » pour ouvrir I'Explorateur de fichiers
de Windows.

Sivous ne voyez pas cette icone, vous pouvez également accéder au Poste de travail en cliqguant sur
le petit dossier jaune en bas de votre écran.

= NP

(@ulle #

Deux grandes zones composent I’Explorateur de fichiers : le menu latéral, a gauche, qui indique I'ar-
borescence de vos dossiers, et vous permet d’atteindre rapidement un lecteur ou un dossier, et la zone
d’affichage, a droite, qui affiche le contenu d’'un lecteur ou d’'un dossier :

e —
[ cepC = D X
N Trier 8= Afficher
= v oA > CePC > . C Rechercher dans : Ce PC

Accés rapide v Dossiers (6)

o Bureau == Documents Images
> @ OneDrive - Personal @g
v CePC E Musique J Téléchargements Vidéos

> M Bureau
o . v Périphériques et lecteurs (3)
> (&} Documents
== Windows (C:) Données (D:) pCloud Drive (P:)
5 | " —) [
> BN Images - I e n——_ F P fo B ske e ST
128 Go libres sur 453 Go 326 Go libres sur 931 Go 373 Go libres sur 500 Go
> @) Musique
> i Téléchargements
> K& Vidéos

> %= Windows (C:)
> == Données (D:)

> @~ pCloud Drive (P:)
> == pCloud Drive (P:)

> ¥l Réseau

1]
]

9 élément(s)




L’Accés rapide

La zone Acceés rapide permet d’accéder rapidement aux dossiers et fichiers fréquemment ouverts ou ou-
verts récemment. Pour supprimer un dossier épinglé, faites clic droit sur le dossier puis « Désépingler
de l'accés rapide ». Pour ajouter un dossier a I’Acceés rapide, faites clic droit sur le dossier concerné
puis « Ajouter a I'Accés rapide ». Vous noterez que lorsque vous supprimez un dossier de I'’Accés rapide,
Windows le remplace automatiquement par un autre dossier consulté récemment.

| = Explorateur de fichiers =5 o X
8= Afficher
<« v N > Accés rapide > v C Rechercher dans : Accés rapide
I ;
2 s v
v Aeeea e A Dossiers (12)
’
8 Bureau R ’ - l?:ure{u _-— Telect\argements - l?ocu’ments
b CePC J Ek —5‘ CePC
4 Téléchargements @ ; i M
Images Sites DK Dépann
i Documents h R o e
« B CePC Ce PC\Documents Ce PC\Documents
PN Images 1<) » @ @ %
2 Sites Licences Licences Premiers Clics Captures d'écran
- Ce PC\Docu..\DK Dépann Ce PC\Documents\Sit...\PC Ce PC\Images
’ N
% DKDépann # ® © ®
. Cours Windows - Legon 4... Cours Windows - Legon 5... Cours Windows - Legon 6...
@ Licences = = % . , Z X A N
. Ce PC\..\Cours - Windows Ce PC\..\Cours - Windows Ce PC\..\Cours - Windows
@ Licences Premiers Clics @ @ @
@ Captures d'écran v Fichiers récents (20)
. Cours Windows - Legon 4 - Menu démarrer i . . L o R ) .
©@—  cours-windows-11-barre-outils-explorateur-de-fichiers Ce PC\Doc...\Cours Windows - Legon 6 - Explorateur de fichiers
@ Cours Windows - Legon 5 -La barre des taches
@4 cours-windows-11-acces-rapide-explorateur-de-fichiers Ce PC\Doc..\Cours Windows - Legon 6 - Explorateur de fichiers

@ Cours Windows - Legon 6 - Explorateur de fichi

) Capture d'écran (36)

> @ OneDrive - Personal
2=+ Capture d'écran (85)

v [l CePC

i cours-windows-11-présentation-explorateur-de-fichiers ows - Legon 6 - Explorateur de fichiers
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La barre d’outils de I’Explorateur

Nouvelle sur Windows 11 et trés bien pensée, la barre d’outils vous permet d’effectuer les opérations
basiques sur les fichiers et les dossiers : créer un nouveau dossier, couper/copier/coller un fichier ou
un dossier, le supprimer ou le renommer, trier les éléments, changer 'apparence d’affichage des fichiers,
compresser un dossier... beaucoup d’actions sur les fichiers qu'il était sous Windows 10 uniguement pos-
sible de faire avec le clic droit (le menu contextuel) ou avec les raccourcis claviers.

s mwuveau oo o] '—17' = vy v s — Ao T VIS LUNIIS HHIGYS U Gnisie pian SS1GNT pIvuien @ yousne

& v A P9 > CePC > Images > v G D Rechercher dans : Images

Ouvrir une nouvelle fenétre

Pour ouvrir une nouvelle fenétre de I'explorateur de fichiers, utilisez le raccourci clavier « touche Win-
dows + E ».
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2. Acceder a un lecteur ou a un peéeriphérique

Dans le menu latéral de navigation, cliquez sur "Ce PC" pour afficher 'ensemble des lecteurs et des
périphériques connectés a votre ordinateur (clé USB, carte SD, disque dur externe...). Double-cliquez
ensuite sur le lecteur de votre choix pour afficher son contenu. Vous pouvez également utiliser
exclusivement le menu latéral de gauche afin de naviguer dans vos dossiers.

[ CePC = o X

LG T Trier 8= Afficher
< S BiEeres v G Rechercher dans: Ce PC |
> Acces rapide v Dossiers (6)

0 Bureau — 1| Documents Images
> @ OneDrive - Personal E
v [l CePC LR J Musique = Téléchargements Vidéos
» R . g L

> ¥ Bureau
v Périphériques et lecteurs (3)
> (&l Documents
== Windows (C:) Données (D:) pCloud Drive (P:)
> M Images [ ] ——————— o | =
F 371 Go libres sur 500 Go

128 Go libres sur 453 Go 326 Go libres sur 931 Go
> @) Musique

> i Téléchargements
> K3 Vidéos

> %= Windows (C:)

> == Données (D)

> g pCloud Drive (P:)
> = pCloud Drive (P:)

> & Réseau

9 élément(s) 1 élément sélectionné

I
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3. Accéder aux fichiers et dossiers

Pour accéder aux fichiers et aux dossiers, il y a deux fagons de faire. Vous pouvez atteindre votre dossier
cible en effectuant des double-clics sur vos lecteurs et vos dossiers, ou vous pouvez utiliser I’arbo-
rescence du menu latéral, comme ci-dessous.

Dans cet exemple nous allons afficher les fichiers du dossier « Images ». Cliquez sur « ce PC » :

> Acces rapiae _—
s ; ; Bureau — 1| Documents p Images
> neDrive - Personal g
e
v [ CePC = Musique rl Téléchargements B Vidéos
> P4l Bureau R
o ; v Périphériques et lecteurs (3)
> ocuments
== Windows (C:) Données (D:) pCloud Drive (P:)
> Images == — e ===
8 9 — 128 Go libres sur 453 Go 326 Go libres sur 931 Go g 371 Go libres sur 500 Go




L’arborescence de 'ordinateur se déploie alors, cliquez sur « Images » :

> o OneDrive - Personal

~ [l cepC

> M Bureau @ @ @ 9 @
2020-11-09 Import aguariums Captures d'écran Images enregistrées Jungle

> ¢ Documents té\éphnnzeoz)nvambre

> M Images

> () Musique

> Téléchargements
> [ Vidéos

i Windows (C ® °
’ indows (€ Pellicule Photos Photos pour fond Picasa UbisoftConnect
d'écran PC

> == Données (Dv)
> g pCloud Drive (P:)
> == pCloud Drive (P:)

> 3l Réseau

B »
img102 img103 img104

Pour naviguer dans I’Explorateur, par exemple pour revenir en arriére, utilisez les 2 fleches de naviga-
tion situées en haut a gauche de votre fenétre :

P4 images = a X

*® Nouveau N Trier O Afficher

& i v P95 CePC > Images v C Rechercher dans : Images

> Rs rapide

> @ OneDrive - Personal

A

v [l CePC
> 4 Bureau @ © (] © ®
2020-11-09 Import aquariums Captures d'écran Images enregistrées Jungle
> 2 Documents téléphone Novembre
2020
> M Images
> @) Musique
> b Téléchargements
> E& Vidéos
> B Wi : ° (] @ @ L
indows (G Pellicule Photos Photos pour fond Picasa UbisoftConnect
d'écran PC

== Données (D)

v

> g pCloud Drive (P:)

> == pCloud Drive (P:)

> ‘& Réseau

img103 img104
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Il est facile d’accéder a ses « dossiers personnels » depuis I'Explorateur de fichiers, car ces dossiers
sont directement accessibles dans le menu latéral : « Documents », « Images », « Musique », « Té-
[échargements ».
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4. Rechercher des fichiers sur son ordinateur

Pour rechercher un fichier ou un dossier sur son ordinateur, 'Explorateur propose une fonction de
recherche accessible en haut a droite de la fenétre. Saisissez dans le champ de recherche le nom du
fichier a rechercher et Windows recherchera automatiquement le fichier.

Afficher tous les fichiers du méme type

Si vous souhaitez rechercher 'ensemble des fichiers d’'un méme type, saisissez *.typedufichier Exemples :
pour afficher I'ensemble des fichiers MP3 présents sur votre ordinateur, tapez *.mp3 Pour afficher
'ensemble des photos et des images, tapez *. jpg

Afficher le dossier parent d’un fichier
Vous avez trouvé votre fichier et souhaitez accéder a son dossier ? Pour accéder au dossier parent qui
contient le fichier recherché, faites "Clic droit" — "Ouvrir 'emplacement du fichier" sur le fichier.

Utiliser la fonction de tri
Lors d'une recherche, la fonction de tri peut étre trés utile pour modifier I'affichage des éléments trouvés,
et donc faciliter la recherche. C’est I'objet du chapitre suivant.

5. Trier les fichiers (afficher les fichiers par tri)

Vous pouvez frier les fichiers d’'un dossier afin de les classer par nom, par taille, par date, par type...
Pratique pour voir quels sont les éléments les plus gros ou les plus récents.

Pour utiliser 'option de tri, vous devez au préalable activer le mode d’affichage « Détails » en cliquant
sur le menu « Affichage », puis sur « Détails ». Vous pouvez maintenant trier vos fichiers en cliquant
sur I'onglet désiré. Par exemple, cliquez une fois sur 'onglet « Nom » et 'ensemble de vos fichiers sera
affiché par ordre alphabétique. Pour changer I’ordre de tri, cliquez une seconde fois sur I’onglet.

Exemple. Cliquez sur « Taille » pour afficher les éléments par ordre de taille :

7N Images - u A
® Nouveau N Trier = Afficher
¢ v 1 P> CePC > Images Nom v G Rechercher dans : Images
1
o Date o7 y
i Not ’ Date Type Taille Mots clés
Accés rapide Type
@ Pt 10/10/2021 10:48 Dossier de fichiers
> @ OneDrive - Personal Plus ? S .
@ ac 14/09/2021 19:06 Dossier de fichiers
Croissant
v CePC o C 14/09/202 er de fichiers
* Décroissant s ;
> 2 Bureau @2 :mbre 2020 14/09/2021 19:05 Dossier de fichiers
> (& Documents @ Pi Grouper par > Dossier de fichiers
> M Images @ UbisoftConnect Dossier de fichiers

Vous pouvez également trier vos fichiers et dossiers en utilisant le menu « Trier » de la barre d’ou-
tils de I'Explorateur de fichiers.

® Nouveau 3{, ( ED & @ N Trier O Afficher - 27 Choisir comme image d'arriére-plan (2 Faire pivoter & gauche



6. Opérations possibles sur les fichiers et les dossiers

Listons les principales opérations qu’il est possible d’effectuer sur les fichiers et les dossiers. Elles sont
presque toutes accessibles en utilisant le menu contextuel (clic droit sur un fichier ou un dossier), mais
peuvent aussi étre utilisées en utilisant les raccourcis clavier (voir la lecon Couper-Copier-
Coller). Nouveauté de Windows 11, la barre d’outils de ’Explorateur permet également de réaliser
les principales actions possibles sur un fichier ou un dossier :

o Déplacer

o Copier

e Supprimer

¢ Renommer

e Créer un raccourci

e Envoyer vers un périphérique
e Compresser

e Imprimer

Il suffit de cliquer sur un élément (fichier ou dossier), ou dans sélectionner plusieurs, puis de cliquer sur
l'icbne d’action voulue : les ciseaux pour couper, I'icone juste a droite pour copier, renommer... Voyons
cela en détail.

(+) Nouveau

L’icéne « Nouveau » permet de créer facilement un nouveau dossier ou un nouveau fichier.

X U

Les icones Couper, Copier et Coller. Il faut au préalable sélectionner un ou plusieurs éléments dans
I'Explorateur de fichiers.
gl T

o O

Les icbnes Renommer, Partager (pour envoyer par email par exemple) et Supprimer. Idem, il faut au
préalable avoir sélectionné un élément.
N Trier = Afficher

Les icones Tri et Afficher, pour trier ou modifier I'affichage des éléments dans un dossier. La fonction de
changement d’affichage est trés pratique, elle permet par exemple d’afficher des miniatures plus
grandes lorsque vous étes dans un dossier de photos, ou de basculer sur I'affichage « Détails » pour
voir les caractéristiques de vos fichiers : taille, date de modification...
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Le clic droit : le « menu contextuel »

Le menu contextuel peut étre également utilisé a I'intérieur de la fenétre, par exemple pour ajouter un
nouveau dossier : « Clic droit »-> »Nouveau »-> »Dossier ». Consultez la lecon Créer et organiser
des dossiers pour en savoir plus !

Déplacer un fichier ou un dossier

Pour déplacer un fichier a partir de I'Explorateur, cliquez sur celui-ci et maintenez le clic. Déplacez-le a
'endroit souhaité aprés avoir préparé le dossier cible dans le menu latéral gauche (votre dossier cible
doit étre visible afin de I'atteindre avec la souris). Quand vous serez sur le dossier cible, relachez le clic.
Le fichier sera déplacé.

Si vous cherchez a déplacer un fichier dans un lecteur différent, Windows effectuera une copie et
non un déplacement. Il faudra alors utiliser le « couper/coller » pour déplacer votre fichier. Il en va de
méme pour les dossiers.


https://www.premiers-clics.fr/cours-informatique/windows-creer-et-organiser-des-dossiers/
https://www.premiers-clics.fr/cours-informatique/windows-creer-et-organiser-des-dossiers/

7. Modifier I'affichage des fichiers et des dossiers

Comme nous I'avons vu plus haut, il est possible de modifier I'affichage des fichiers et des dossiers. Quel
est l'intérét ? Il est par exemple plus agréable d’avoir un apercu de ses photos en miniatures, plutét que
de voir une liste de fichiers, moins parlante.

Pour modifier I'affichage du dossier ouvert, cliquez sur I'icone « Afficher » sur la barre d’outils de I’Ex-
plorateur de fichiers, et sélectionnez le mode d’affichage de votre préférence. Vous pouvez paramé-
trer chaque dossier avec un affichage différent, c’est donc trés pratique ! Petit regret sous Windows 11,
l'apercu instantané de I'affichage des miniatures n’est plus disponible, il faudra d’abord sélectionner un
mode d’affichage précis pour voir I'affichage modifié.

Une taille d’affichage personnalisée, pratique !

Vous pouvez également utiliser le raccourci « Ctrl » + Roulette de la souris pour modifier la présentation
des fichiers dans votre Explorateur. Cela permet de définir un affichage personnalisé de la taille des
miniatures. A savoir, chaque mode et taille d’affichage d’un dossier est mémorisée : vous pouvez donc
définir un choix d’affichage personnalisé pour chaque dossier! Pour voir des exemples d’utilisation en
images, rendez-vous a la lecon Modifier I'affichage des fichiers et des dossiers du cours sur Windows.

Jungle = a X

@ Nouveau N Trier O Afficher

& A - > CePC > Images > Jungle v C Rechercher dans : Jungle

> Accés rapide
> @ OneDrive - Personal

v [l CePC

> W Bureau

Forests_Tropics_Jungle_Fog_524489_
1920x1080

> {4 Documents

> N Images

> @) Musique

> b Téléchargements

> [Ed Vidéos
jungle-11

> e Windows (C:)
> == Données (D:)

> @= pCloud Drive (P:)

> wm pCloud Drive (P:)

Jungle-wallpaper thumb-1920-449483

e _af

> 4l Réseau

I
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Dans Windows, chaque dossier peut étre personnalisé : le mode d’affichage ou la taille des miniatures peu-
vent étre réglés a souhait, et Windows mémorisera vos préférences dossier par dossier. Trés pratique.
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Windows / Lecon 7 : Créer un
raccourci sur le bureau

Introduction

Créer des raccourcis sur le bureau permet d’accéder rapidement a 'ensemble de vos

programmes, fichiers et dossiers rapidement. Créez des raccourcis des fichiers et des
dossiers que vous consultez souvent !

Certains raccourcis sont présents d’emblée dans Windows, comme la corbeille ou
I'Explorateur de fichiers. Les logiciels nouvellement installés installent généralement

un raccourci, inutile de tous les conserver sur son bureau, qui s’encombrerait vite de
raccourcis inutiles si peu utilisés !

Sommaire

1. Créer un raccourci
2. Renommer un raccourci
3. Déplacer un raccourci



1. Créer un raccourci

Deux types de raccourcis sont a distinguer : les raccourcis vers les programmes (les applications et les
logiciels), et les raccourcis vers les fichiers et les dossiers.

e Pour créer un raccourci d’'un dossier ou d’un fichier, il vous faudra créer le raccourci a la main,
comme cette legon vous I'explique. Pour créer un raccourci sur le bureau de Windows, ouvrez I'ex-
plorateur et faites un clic-droit sur le fichier ou le dossier dont vous voulez créer un raccourci
sur le bureau, afin d’afficher le menu contextuel. On sélectionne ensuite « Envoyer vers » puis

« Bureau ». Pour finir, vous pouvez renommer et déplacer le raccourci.

Cible : « Afficher plus d’options » -> « Clic droit sur un fichier ou un dossier » -> « Envoyer vers »
-> « Bureau (créer un raccourci) »

Voyons cela en images.

Dans I'exemple ci-dessous, nous allons créer un raccourci d’'un dossier présent dans le dossier

« Images », accessible depuis I'Explorateur de fichiers. Vous pouvez créer un raccourci sur le bureau a
partir de n’importe quel fichier ou dossier !

Faites un clic droit sur le fichier ou dossier de votre choix, puis sélectionnez « Afficher plus d’op-
tions » :

P4 Images — O X

® Nouveau b (] EI] @ N Trier O Afficher

- v o PR > CePC > Images

Rechercher dans : Images

v Accés rapide
¥ Bureau
& Téléchargements
X 0 & ®
74 Documents
@ ] - < @
M4 Images ¢ Photos pour fond aquariur - Ouvrir Entrer Picasa
d'écran PC
% Sites [Z Ouvrir dans une nouvelle fenétre
> DKDépann ¥7 Epingler a Accés rapide
5 Licences P Epingler a I'écran de démarrage
7 Licences Premiers Clics F7 Compresser dans le fichier ZIP
> Captures d'écran [ Copier en tant que chemin d’acces
1 ) °© °
% Cours Windows - Legon 1 - Souris et clics UbisoftConnect Jungle E Propriétés Alt+Entrer Pellicule
2 Cours Windows - Legon 5 -La barre des taches B Ouvrir dans Windows Terminal
@ Cours Windows - Legon 6 - Explorateur de fichii £ g e
£ Afficher plus d'options Ay Shift+F10
© ”
> @ OneDrive - Personal img102 img103 img104 R
v [l CePC
> ¥ Bureau

13 élément(s) 1 élément sélectionné
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(]
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Cliquez ensuite sur « Envoyer-vers » -> « Bureau(créer un raccourci) » :

Ouvrir
Ouvrir dans une nouvelle fenétre

Epingler 3 Accés rapide

| ¥ Images : % . (m] X
M Ouvrir dans Windows Terminal
- B 22 A Ajouter a la liste de lecture de VLC
@ Nouveau pa (] ED W N Trier O afficher saall TR J i : !
& LireavecVLC
Ajouter a la liste du Lecteur Windows Media
€ v 1 P> CePC > Images Lire avec le Lecteur Windows Media
Lire sur I'appareil
v Acces rapide 7-2p 2
CRCSHA
8 Bureau @ Sync to pCloud
L Téléchargements @ Back up this Folder
@ Analyser avec Microsoft Defender...
24 Documents
) € Accorder I'accés 3
PN Images Phet.e's pour fond AquennS; Restaurer les versions précédentes Picasa
d'écran PC
= Sites Inclure dans la bibliothéque
N Epingler & I'écran de démarrage
% DKDépann Copier en tant que chemin d'accés
@ Licences & Bureau (créer un raccourci)
& Licences Premiers Clics Couper 32 Destinataire de télécopie =
Copier #2 Destinataire de télécopie
@ Captures d'écran = 3 Destinataire
réer un raccourci
B8 Cours Windows - Legon 1 - Souris et clics UbisoftCoanect Aungle : S Documents
. e Dossier compressé
% Cours Windows - Legon 5 -La barre des taches . Renommer e
g € Périphérique Bluetooth
2. Cours Windows - Legon 6 - Explorateur de fichii Propriétés [ TeamViewer

w= pCloud Drive (P:)

> @ OneDrive - Personal img102 img103

v [l CePC

> F4l Bureau

13 élément(s) 1 élément sélectionné

Les raccourcis vers vos sites web préférés

Vous pouvez créer des raccourcis vers vos sites internet préférés, mais nous vous conseillons
plutdt pour cela d’utiliser la barre de favoris de votre navigateur, afin de ne pas encombrer inutilement
le bureau. La barre des favoris de Chrome, Edge ou encore de Firefox est justement la pour ¢a, vous
pourrez ainsi mettre en raccourci des centaines de pages internet, que vous trierez a votre guise :
recettes, perso, boulot, enfants... Si toutefois vous désirez créer un raccourci de ce type, faites un clic
droit sur le bureau, sélectionnez Nouveau->Raccourci, puis saisissez I'adresse url* de la page ou du site
internet. Cliquez sur suivant afin de donner un nom au nouveau raccourci, puis validez.

* exemple d’adresse url : https://www.google.fr

2. Renommer un raccourci

Il vous faut maintenant attribuer un nom personnalisé au raccourci nouvellement créé, tout simplement afin
de lui donner un nom qui vous parle. Pour cela, faites un clic sur le texte de I'icone. Une fois en surbril-
lance, remplacez le texte avec votre clavier et appuyez sur Entrée. Vous pouvez également modifier les
noms des raccourcis du bureau en effectuant cette manipulation : « Clic droit » -> « Renommer ».

Détaillons cela en images.

Ici, le raccourci créé s’appelle « Documents — Raccourci ». Supprimons le libellé « — Raccourci » qui n’a
aucun intérét. Pour cela, choisissez une icone sur votre bureau et cliquez sur le texte de I'icone. Le
texte apparaitra alors en surbrillance. Saisissez le nouveau nom du dossier, puis appuyez sur En-
trée.


https://www.premiers-clics.fr/cours-informatique/internet-ajouter-un-site-sur-la-barre-des-favoris/

3. Déplacer le raccourci

Pour changer 'emplacement d’'une icone du bureau, cliquez sur I'icone, maintenez le clic et déplacez
la souris. Relachez la souris a I’endroit voulu.

Pour supprimer une icdbne du bureau (un raccourci) que vous n’utilisez pas, cliquez dessus pour la
sélectionner puis appuyez sur la touche "Suppr" de votre clavier. Vous pouvez également encore utiliser
le menu contextuel : Clic droit sur le raccourci -> Supprimer. Plus simple encore, déplacez le raccourci sur
la corbeille !

Je vous conseille d’afficher vos programmes préférés directement sur la barre des taches. Vous n’aurez
ainsi pas besoin d’avoir a afficher le bureau pour les atteindre ! C'est justement ce que nous allons voir
dans la lecon suivante.
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Windows / Lecon 8 : Epingler un
programme a la barre des taches

Introduction

La barre des taches permet de lancer le menu Démarrer, d’effectuer une recherche sur
son ordinateur, d’afficher des raccourcis vers ses programmes préférés, d’afficher des
notifications de programmes ou encore des notifications de Windows.

La barre des taches peut étre personnalisée, elle peut par exemple étre masquée afin
de réaliser un gain d’espace a I’écran, on peut aussi lui ajouter des raccourcis vers ses
programmes favoris.

Sommaire

1. Ajouter un raccourci sur la barre des taches
2. Supprimer un raccourci de la barre des taches



1. Ajouter un raccourci sur la barre des taches

Vous pouvez ajouter et supprimer des raccourcis vers vos programmes favoris afin de personnaliser
votre barre des tdches comme bon vous semble. Inutile de s’embarrasser avec des icones inutiles, et, a
l'inverse, il serait dommage de ne pas avoir acceés ici aux programmes que vous utilisez souvent.

Pour épingler une appli a la barre des taches, recherchez-la au préalable via la zone de recherche,
puis faites un clic droit et sélectionner « Epingler a la barre des taches ». Vous pouvez également
glisser certains éléments du bureau sur la barre des taches.

Voyons cela en images. Pour vous entrainez, tapez « calculatrice » dans la zone de recherche. Faites
ensuite un clic droit sur I'icdne et cliquez sur « Epingler a la barre des taches » :

ey LR s R \

L calculatrice

Tout  Applications Documents Web  Plus v 0P &

Meilleur résultat

I E Calculatrice
Application

3R Détacher du menu Démarrer
Applications Calculatrice
<> Epingler a la barre des taches | 1 , Application
—
|®] LibreOffice Calc =
83 Parametres des applications
Rechercher sur le Web
¥= Evaluer et noter
£ calc - Afficher les résultats W
[ Partager 3

Documents

Désinstaller
Calcul AC1 2016 - rapport

hebdomadaire

.

s rrugranneur

Calcul de la date
Nouveau Feuille de calcul
Microsoft Excel

m demande doption pour le calcul
~ des cotisations et contibutions

@ SAS TMS INTERNATIONAL FRANCE
- CALCUL PARTICIPATION (2)

HCrEOoBOENOCEHL ¢ &MEU

L’application « Calculatrice » a été ajoutée a la barre des taches. Voyons maintenant comment la retirer.

2. Supprimer un raccourci de la barre des taches

Pour supprimer un raccourci, faites un clic droit sur I'icone de I’application concernée et cliquez sur
« Détacher de la barre des taches ».
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Windows / Lecon 9 : Supprimer
une icone du bureau

Introduction

Les raccourcis, fichiers et dossiers sont représentés par des icones. Une icbne est une
petite image qui leur correspond. A chaque installation de programme, une icone de
raccourci est généralement automatiquement installée sur le bureau. Au fur et a
mesure de l'utilisation de son ordinateur, on peut vite se retrouver avec un bureau
envahi de raccourcis, pour la plupart inutiles ! Il faut donc régulierement faire le ménage,
en ne gardant que les icones utiles.

Supprimer un raccourci ne supprime pas le programme pour autant. Pour cela vous
devrez vous rendre dans le Panneau de configuration. Mais nous verrons cela dans

une prochaine lecon.

Sommaire

1. Supprimer uneic6ne du bureau
2. Supprimer plusieurs icbnes a la fois



1. Supprimer une icone du bureau

Pour supprimer une icbne du bureau, il suffit d’effectuer un clic droit sur I'icéne puis de cliquer sur
I'icone en forme de corbeille. |l est aussi possible d'utiliser la touche « Supr » en haut a droite du clavier.

"/

GO0YIECHTOME

&<

0 & & w,,,

’
Ouvrir

b

o

Ouvrir I'emplacement du dossier
Epingler a Accés rapide

Epingler a I'écran de démarrage

w
b
£p

Compresser dans le fichier ZIP

Gorbell

a

Copier en tant que chemin d'accés

Propriétés Alt+Entrer

OneDrive

@ b @

Partager avec Skype

=y

Afficher plus d'options shift+F10

2. Supprimer plusieurs icbnes a la fois

Pour supprimer un ensemble d’icones, maintenez la touche "Ctrl" de votre clavier enfoncée, puis
sélectionner une a une les icdnes a la souris (en effectuant un clic sur chaque icdne). Relachez la touche
"Ctrl", puis appuyez sur la touche "Suppr".

Pour supprimer un ensemble d’icones placées cote a cote, encadrez 'ensemble des icones grace au
clic gauche de la souris, puis cliquez sur la touche "Suppr" de votre clavier.
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Windows / Lecon 10 : Vider la
Corbeille et recupérer un fichier
supprime

Introduction

Lorsque vous supprimez un fichier ou un dossier de votre ordinateur, celui-ci est en fait
transféré dans la Corbeille de Windows. Ce procédé vous permet de récupérer votre
fichier ou votre dossier, en cas d’erreur de manipulation par exemple.

La Corbeille est donc indispensable, mais elle demande d’étre vidée réguliérement
pour ne pas encombrer inutilement votre ordinateur !

Sommaire

1. Vider la corbeille
2. Récupérer un fichier supprimé



1. Vider la Corbeille

Vider votre Corbeille ne vous prendra que quelques secondes. Faites un clic droit sur I’icone de la
Corbeille située sur le bureau, puis sélectionnez "Vider la Corbeille". Poursuivez en confirmant la
validation. Une fois la Corbeille vidée, les fichiers ne seront plus récupérables. Vider votre Corbeille vous
permet de libérer de I'espace disque.

Faites un clic droit sur la Corbeille et sélectionnez "Vider la Corbeille" :

Epingler 3 I'écran de démarrage .

Créer un raccourci

Renommer

Propriétés

2. Récupérer un fichier supprime

Pour récupérer un fichier supprimé, ouvrez la Corbeille a I'aide du double-clic, repérez votre fichier
puis cliquez sur "Restaurer" a l'aide du clic droit. Vous pouvez restaurer un fichier
malencontreusement supprimé tant que la Corbeille n'a pas été vidée. Si par contre vous avez
malheureusement vidé votre Corbeille, certains programmes spécialisés sont en mesure de récupérer vos

fichiers.
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Windows / Lecon 11 : Couper,
Copier, Coller

Introduction

Les opérations Couper, Copier et Coller vous permettent de déplacer ou de copier vos
fichiers et vos dossiers. Vous pouvez Couper, Copier et Coller des éléments (fichiers,
dossiers, texte...) avec la souris ou avec le clavier, selon votre préférence.

Sommaire

1. Définition des termes

2. Couper, Copier, Coller avec la souris

3. Couper, Copier, Coller avec le clavier

4. Couper ou Copier un ensemble de fichiers



1. Définitions des termes

Couper vous permet de déplacer un élément de votre ordinateur (fichier, dossier, raccourci...). Le
principe : on coupe I'élément a partir du dossier source, puis on le colle dans le dossier cible.

Copier vous permet comme son nom l'indique de faire une copie d'un élément. Le principe : on copie
I'élément a partir du dossier source, puis on le colle dans le dossier cible.

Coller permet donc de finaliser I'opération de copie ou de déplacement, a I'endroit désiré. Ainsi les
fonctions Couper et Copier sont toujours suivies d'un Coller.

2. Couper, Copier, Coller avec la souris

e Pour Couper un fichier ou un dossier avec la souris, faites un clic droit sur I’élément puis cli-

quez sur I'icone « Couper » représentée par des ciseaux :

P8 Images = o x
® Nouveau % Q ED = 0} N Trier O Afficher £ choisir comme image d'arriére-plan 2 Faire pivoter a gauche ‘
& > v P8 > CePC > Images v C Rechercher dans : Images
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& Documents ’ g0 Ouvrir avec >
@ (=) P o
‘ PN Images , Photos pour fo & Choisir comme arriére-plan du Bureau 020-11-09 Import Picass
d'écran PC A g : iphone Novembre

Sites » <4 Faire pivoter a droite 2020

DK Dépann ’ = Faire pivoter a gauche

Liceiices » £9 Compresser dans le fichier ZIP
[} 1

Licences Premiiers Clics » Copier en tant que chemin d’acces
2 Captures d'écran (] Propriétés Alt+Entrer
< [
% Cours Windows - Legon 1 - Souris et clics UbisoftConne: @ 5neDrive > ages enregistrées Pellicule
& Cours Windows - Legon 6 - Explorateur de fichii © Partager avec Skype

&

Afficher plus d'options Shift+F10
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’

0 8 B ©
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|
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e Pour Copier un fichier ou un dossier avec la souris, faites un clic droit sur I’élément puis sélec-

tionnez « Copier ».

Compresser dans le fichier ZIP
Licences

_ Copier en tant que chemin d’acces
Licences Premiers Clics

Propriétés Alt=Entrer
Captures d'écran

Cours Windows - Legon 1 - Souris et clics UbisoftConne OneDrive >  nages enregistrées Pellicule

Cours Windows - Legon 6 - Explorateur de fichit Partager avec Skype
Afficher plus d‘options

> @ OneDrive - Perscnal ¢ @ Iﬁ:] @ e

B W

- o
v B cePc Wog

> M Bureau

13 élément(s) 1 élément sélectionné 980 Ko

@ OoLEOBENOCELZ “GCOMEO

e Pour Coller un fichier ou un dossier avec la souris, faites un clic droit sur I’élément puis sélec-

tionnez « Coller ».

Jungle = o X
® Nouveau @ N Trier O Afficher aee
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4 Documents »
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2 Annuler Renommer Ctrl+Z
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) ® Nouveau >
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o Propriétés Alt+Entrer
@ Cours Windows - Legon 6 - Explorateur de fichii
@ Thib photos perso Octobre 2021 M Ouvrir dans Windows Terminal
@ OneDrive >

> @ OneDrive - Personal

B7 Afficher plus d'options Shift+F10

jungle-6 jungle-9 jungle-11
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3. Couper, Copier, Coller avec le clavier

e Pour Couper un fichier ou un dossier avec le clavier, cliquez sur I'élément puis appuyez sur la
combinaison " Ctrl+X".

e Pour Copier un fichier ou un dossier avec le clavier, cliquez sur I'élément puis appuyez sur la
combinaison " Ctr|+C".

e Pour Coller un fichier ou un dossier avec le clavier, cliquez sur I'élément puis appuyez sur la

combinaison " Ctrl+V".

4. Couper ou Copier un ensemble de fichiers

Pour Couper ou Copier simultanément plusieurs éléments, maintenez appuyée la touche "Ctrl" de

votre clavier puis sélectionnez les éléments avec le clic gauche.

Effectuez maintenant 'opération désirée : Clic droit — "Couper" ou Clic droit — "Copier". Pour Couper ou
Copier un ensemble de fichiers ou de dossiers qui se suivent, effectuez une sélection multiple en
encadrant tous les éléments avec votre souris. Enfin, effectuez 'opération désirée : Clic droit — "Couper"
ou Clic droit — "Copier". Pour sélectionnez l'intégralité des éléments d’un dossier, utilisez la

combinaison "Ctrl+A". Exemple de sélection multiple en utilisant " Ctrl" + clic :

Jungle - o x|

® Nouveau % O B B W N Trier O Afficher B3 Choisir comme image darriére-plan (2 Faire pivoter a gauche

€ p v > CePC > Images > Jungle v C Rechercher dans : Jungle

& Téléchargements
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% Licences

» % % % 0% % %

@ Licences Premiers Clics

% Captures d'écran

Cours Windows - Legon 6 - Explorateur de fichic

3
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S &
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Pour sélectionner plusieurs fichiers, maintenez enfoncée la touche ctrl du
clavier et cliquez sur les éléments que vous souhaitez sélectionner.

sommaire

49



Windows / Lecon 12 : Manipuler les
fenétres

Introduction

Utiliser son ordinateur nécessite forcément d’ouvrir plusieurs fenétres, entre la
manipulation de ses fichiers, I'ouverture de pages web, ou encore l'ouverture de
plusieurs programmes. |l est donc trés pratique de connaitre I'ensemble des
manipulations possibles a effectuer avec les fenétres.

Sommaire
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1. Déeplacer une fenétre

Vous pouvez déplacer une fenétre en cliquant sur le haut de la fenétre et en maintenant le clic.
Déplacez la fenétre a I'endroit voulu, puis relachez le bouton de la souris.

LA — S
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® Nouveau - N Trier ~ O Afficher ~
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2. Réduire, agrandir, fermer et afficher une fenétre

En haut a droite de votre fenétre se trouvent 3 boutons : un trait, un carré et une croix.

» Pour réduire une fenétre, cliquez sur le trait.
* Pour agrandir une fenétre, cliquez sur le carré

» Pour fermer une fenétre, cliquez sur la croix.

A Images =

X
e
’
® Nouveau N, Trier O Afficher - e
< > v N N> CePC > Images v C O Rechercher dans : Images
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Pour afficher de nouveau votre fenétre, repérez-la sur la barre des taches et cliquez dessus.

Pour agrandir une fenétre (pour l'afficher en plein écran), il est également possible d’effectuer un
double-clic sur la partie supérieure de la fenétre :

P9 Images —’R - (m] X
@ Nouveau N Trier O Afficher aee
< v M P95 CePC > Images y, Rechercher dans : Images
v Accés rapide
¥ Bureau
+ Téléchargements
7z Documents
° .
N Images Photos pour fond aquariums Captures d'écran 2020-11-08 Import Picasa
d'écran PC téléphone Novembre
5 Sites 2020
. DK Dépann
» Licences

Toujours pour afficher une fenétre en plein écran, il est aussi possible de déplacer votre fenétre
contre le bord supérieur de I’écran (donc tout en haut). La fenétre va alors automatiquement
s’agrandir.

Afficher 2 fenétres cote a cbte

Si vous déplacez une fenétre contre le bord gauche (ou droit) de votre écran, celle-ci va remplir la
moitié de I'écran, et Windows va vous demander quelle fenétre vous souhaitez utiliser pour remplir
I'autre moitié de I'espace de travail. Voici un apergu de la manipulation.

Cliquez en haut de la fenétre, maintenez le clic de la souris et déplacez la fenétre contre le bord
gauche de votre écran :
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Cliquez alors sur la seconde fenétre que vous souhaitez afficher, les 2 fenétres rempliront alors
tout I'espace :

W Nowves T4 Troer L Atticner
< Cr B CeRC > Imges > Rechercher da
v Accés apide

8 Buresu »

L Taechargements »

& Documents .

e ° ° °
PR Images » Photos pour fond aquariums Captures d'écan 20201109 Import
FécanPC téléphone Novembre

1 Stes » )

3 OKDépann »

3 Licences »

5 Ucences Premiers Clics B

& Coptures décran
* @ . U2 - Beautiful Day (Official Music Video)
1 Cours Windows - Leson § - Explorateur de fichi Plciey, UbizohtConnect Aungle Photos i
%7 Cours Windows - Leson 11 - Coupes Copier Col
U2 - Vertigo (Official Music Video)
1 Cours Windows - Legon 12 - Manipuler fes fené ~—c =

@ OneDrive - Personal Sunday Bloody Sunday - U2 (with lyrics)

<

W cerc ® mageevegotes O Pl img102 . imgi03
78 Burcsu U2 - One (Official Music Video)

& Oocuments L

18 images 1Will Follow (Live From Red Rocks Amphitheatre, Colorado, USA / 1983 / Remastered 2021)

© Musique

L Tétéchargements img104 Hold Me, Thrill Me, Kiss Me, Kill Me (Live From The Foro Sol Autodromo, Mexico City, Me...

3 videos

e Windows ()
U2 sBeattuDay aRemastere

= Données (0:) U2 - Beautiful Day (Official Music Video)

&= pCloud Drive (P) 160510

2009 5 588K P 24K 2D PARTAGER =+ ENREGISTRER

= pCloud Drive (P)

@i

13 élément(s) Q

HOovEOoOEANOCAEL "6 HU NG REW i ©

Affichage de 2 fenétres céte a cote. La fonction Snap de Windows 11 propose d’avantage
de configurations d’affichage.
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3. Redimensionner une fenétre

Pour redimensionner une fenétre, positionnez le curseur de votre souris sur un bord de celle-ci. Le
curseur de votre souris affichera alors une double fleche vous indiquant que vous étes prét a redimension-
ner votre fenétre. Cliguez, maintenez le clic, et agrandissez ou réduisez la fenétre comme bon vous
semble.

Vous pouvez également redimensionner une fenétre en utilisant un coin de la fenétre ; pour modifier la
hauteur et la largeur simultanément.

Sivous avez régulierement besoin de redimensionner vos fenétres, le chapitre suivant va vous intéresser.
En effet, Windows 11 propose la fonction Snap qui permet d’agencer aisément ses fenétres, de fagon
automatique. Les fenétres viennent s’afficher de maniére précise, remplissant tout I'espace de travail ; fini
la corvée du redimensionnement manuel des fenétres.

4. Agencer les fenétres avec Snap Layouts

Si vous possédez Windows 11, la fonction SNAP LAYOUTS permet d’agencer facilement et
efficacement les fenétres pour avoir un espace de travail optimisé. Une fonction tres utile si vous avez
une utilisation professionnelle de votre PC et si vous avez un grand écran.

Dans I'exemple qui suit nous allons demander a Windows d’afficher 2 fenétres cbte a cote, en lui
demandant de réserver 2/3 de I'écran pour la premiére fenétre et le reste pour la seconde. Pour utiliser la
fonction snap, placez le curseur sur I'icéne d’agrandissement de la premiére fenétre, et cliquez sur
le format que vous voulez lui attribuer :
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Cliquez ensuite sur la 2eme fenétre que vous souhaitez voir apparaitre a droite de I'écran :
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Les 2 fenétres sont agencées automatiguement et remplissent entiérement I'écran. Pratique !
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5. Afficher ’ensemble des fenétres ouvertes et
basculer d’'une fenétre a une autre

Il est possible d’afficher 'ensemble des fenétres qui sont ouvertes sur votre ordinateur. Ceci est tres
pratique pour retrouver une fenétre précise rapidement, ou pour voir quelles sont les fenétres
ouvertes, et fermer toutes celles que vous n’utilisez plus.

Cette manipulation est également trés pratique pour basculer d’une fenétre a I’autre, dans le cas ou
votre travail vous obligerait a jongler en permanence avec deux fenétres.

La manipulation est la suivante : utilisez la combinaison « Alt+Tab » avec votre clavier, en maintenant
la touche « Alt » enfoncée. Vous voyez ainsi 'ensemble des fenétres et applications ouvertes sur votre
ordinateur. Pour afficher une fenétre précise, appuyez ensuite autant de fois sur « Tab » que
nécessaire, jusqu’a ce que vous l'ayez atteinte. Relachez ensuite la touche « Alt » pour afficher la
fenétre.

Entrainez-vous tout de suite !

6. Réduire I'ensemble des fenétres ouvertes

Il est possible de réduire rapidement 'ensemble des fenétres en cliquant sur I’extrémité droite
de la barre des taches :

1825n |
A 2 2= x V& s
e & B 20/10/2027,

7. Ouvrir une nouvelle fenétre

Il est possible d’ouvrir plusieurs fenétres de I'explorateur de fichiers afin de vous faciliter le travail,
notamment pour copier ou déplacer des fichiers. Utilisez le raccourci clavier «touche
Windows + E » afin d’ouvrir plusieurs fenétres en méme temps dans Windows.
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Windows / Lecon 13 : Créer et
organiser des dossiers

Introduction

Les dossiers permettent de regrouper un ensemble de fichiers. Pour faire une analogie,
un dossier est I'équivalent d’'une sacoche, les fichiers sont les documents qui s’y
trouvent. Afin de retrouver facilement ses documents, rien de tel qu’'une sacoche bien

organisée !

Sommaire

1. Créer des dossiers
2. Organiser ses dossiers
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1. Créer des dossiers

Pour créer un dossier sur le bureau ou dans I'Explorateur de Windows, faites un clic droit afin d’ouvrir
le menu contextuel, puis cliquez sur « Nouveau » -> « Dossier ». Donnez-lui un nom puis validez en
appuyant sur « Entrée ». Vous pouvez créer des dossiers dans vos dossiers personnels accessibles de-
puis I'Explorateur de fichiers (Documents, Images, Vidéos...), mais aussi sur le bureau comme ici :

'v
25 Affichage

Trier par

Actualiser

Annuler la suppression

Nouveau > Dossier sl
P
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A
Personnaliser B3 Microsoft Access Database
#
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g
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b>_ |
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Dessin OpenDocument

Présentation Microsoft PowerPoint

Microsoft Publisher Document

;| Format RTF

| Document texte

Feuille de calcul Microsoft Excel

. Dossier compressé

Il ne reste plus qu’a lui donner un nom. Appuyez sur Entrée (touche du clavier) ou faites un clic gauche
a coté du dossier pour valider.

Dans I’Explorateur de fichiers

Pour créer des dossiers dans vos dossiers personnels (Documents, Images, Vidéos, Musique, Téléchar-
gements...), ouvrez I'Explorateur puis faites « clic droit » -> « Nouveau » -> « Dossier », comme vu ci-
dessus.

Mais ici il est également possible d’utiliser la barre d’outils de I’Explorateur. Cliguez sur « + Nou-
veau » sur la barre d’outils (Dans Windows 10, une icbne « Nouveau dossier » est également proposée
sur la barre d’outils de I'Explorateur de fichiers) :
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Sélectionnez alors « Dossier » :
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Il ne reste plus qu’a lui donner un nom. Appuyez sur Entrée (touche du clavier) ou faites un clic gauche
a coté du dossier pour valider.
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2. Organiser ses dossiers

Afin de classer vos fichiers et les retrouver plus facilement, il est indispensable d’organiser vos dossiers.
Organiser ses dossiers correspond a créer des sous-dossiers et a venir y ranger ses fichiers (en
les déplacant en les glissant, ou en utilisant la technique du Couper/Coller). Vous allez ainsi créer des
arborescences de dossiers.

Prenons un exemple. Nous allons créer plusieurs dossiers imbriqués. L'arborescence que nous allons
mettre en place est la suivante :

Photos

Anniversaires Noéls

Pierre Paul Jacques Noél 2018 Noel 2019

1. Ouvrez I'Explorateur et allez dans le dossier de votre choix, par exemple dans le dossier « Mes

Images ».

2. Commencez par créez un dossier et nommez-le « Photos ». Allez dans ce dossier, qui sera le

parent.

3. Créez maintenant 2 dossiers enfants. Nommez le premier dossier « Anniversaires » et le second

« Noéls ».

4. Dans le dossier « Anniversaires », créez maintenant 3 nouveaux dossiers : « Pierre », « Paul » et

« Jacques ».

5. Revenez en arriére grace a la fleche de navigation afin d’atteindre le dossier parent, soit le dossier

« Photos ».



6. Allez maintenant dans le dossier « Noéls », et créez 2 dossiers « Noél 2018 » et « Noél 2019 ».

7. Vous pouvez maintenant vérifier I'arborescence des dossiers créés grace au menu de navigation

lateral :
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Pour modifier la taille d’affichage de vos dossiers, cliqguez sur le menu « Afficher ». Vous pouvez
également utiliser le raccourci clavier/souris « Ctrl »+ Molette de la souris.

Déplacer un dossier

Pour déplacer un dossier a partir de I'Explorateur, cliquez sur celui-ci et maintenez le clic. Déplacez-le a
'endroit souhaité aprés avoir préparé le dossier cible dans le menu latéral gauche (votre dossier cible
doit étre visible afin de I'atteindre avec la souris). Quand vous serez sur le dossier cible, relachez le clic.
Le dossier sera déplacé.

Si vous cherchez & déplacer un dossier dans un lecteur différent, Windows effectuera une copie et
non un déplacement. Il faudra alors utiliser le « couper/coller » pour déplacer votre dossier. Il en va de
méme pour les fichiers.
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Windows / Lecon 14 : Modifier
I'affichage des fichiers et des
dossiers

Introduction

Modifier 'apparence des dossiers permet d’avoir un affichage qui nous correspond.
Modifier 'apparence des fichiers n’a pas qu’un but esthétique, il permet d’afficher des
informations qui sont parfois nécessaires de connaitre, telles que la taille, la date et le
type d’un fichier. Par exemple, vous serez en mesure de repérer facilement quels sont
les fichiers qui utilisent le plus d’espace dans votre ordinateur.

Sommaire
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2. Modifier I'apparence des fichiers et des dossiers



1. Modifier la taille des icbnes du bureau

Il est possible de modifier la taille des icones du bureau en utilisant le raccourci « Ctrl » + Molette de la
souris, ou en utilisant le menu contextuel du bureau (clic droit sur le bureau puis « Affichage »). Relachez
le tout quand vous aurez trouvé la taille d’affichage qui vous correspond.

Pour rétablir I’affichage par défaut, faites un clic droit sur le Bureau, puis sélectionnez « Affichage » ->
« Petites icones ». Via ce menu, Windows vous propose 3 tailles d’affichage :

o Affichage Grandes icones Ctrl+Shift+2
N Trier par >« O |cones moyennes Ctrl+Shift+3
G Actualiser 88 Petites icones Ctrl+Shift+4
[#] Réorganiser automatiquement les icénes
10 Aligner les icones sur la grille

‘

‘ "9 Annuler Renommer Ctrl+Z
) Nouveau vl
¥ Paramétres d'affichage ‘ Afficher les éléments du Bureau
4 Personnaliser

B4 Ouvrir dans Windows Terminal

‘ F7 Afficher plus d'options Shift+F10

Si vous souhaitez définir une taille d’affichage personnalisée, utilisez la fonctionnalité « Ctrl » + rou-
lette de la souris. Ici, le Bureau avec la taille d’affichage initiale des icénes :

2. Modifier I'apparence des fichiers et des dossiers

Dans I'Explorateur, vous pouvez modifier I'affichage des fichiers et des dossiers afin d’afficher les élé-
ments plus grand (utile pour les photos ou les dossiers de photos par exemple), ou au contraire de les
afficher sous forme de liste afin d’afficher les caractéristiques des fichiers (taille du fichier, type, date
de création...).

Windows propose un vaste choix d’affichage possible : petites icdnes, grandes icbnes, mosaique, liste,
contenu, détails... Cliquez sur I'affichage désiré pour valider votre choix. Windows mémorisera votre pré-
férence d’affichage dossier par dossier. Pratique ! A propos de pratique, voyons cela en images...

Pour changer I'affichage des fichiers et dossiers, cliquez sur « Afficher » sur la barre d’outils puis sélec-
tionnez le choix de votre convenance :
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Modifiez également I'apparence des fichiers avec la souris. Pour cela, utilisez la combinaison « Ctrl » +
Molette de la souris. Vous pouvez paramétrer un affichage différent pour chaque dossier, que Windows
mémorisera. Pratique !

Définir une taille personnalisée des miniatures

Si vous possédez une souris, la manipulation la plus simple consiste a utiliser le raccourci « Ctrl » + Mo-
lette de la souris. Vous pourrez ainsi définir une taille d’affichage des éléments de fagon totalement per-
sonnalisée. En faisant « Ctrl » + Molette vers le bas, lorsque I’on atteint la taille d’affichage minimale
(donc « Petites icdnes »), Windows change alors le type d’affichage des fichiers : miniatures, Liste,
Détails... Sivous n'utilisez pas de souris mais le touchpad de votre PC portable (pavé tactile), vous pouvez
accéder aux différents modes d’affichage via le menu « Affichage » de ’Explorateur.

Utiliser la fonction de tri des fichiers
Dans la barre d’outils, notez également la présence de la fonction de Tri des fichiers, trés pratique éga-

lement, par exemple pour afficher vos fichiers des plus récents au plus anciens, ou des plus volumineux
au plus petits, comme nous le verrons un peu plus bas.



Pour trier les fichiers par type, date ou taille, cliquez plutét sur le mode d’affichage « Détails », plus
approprié pour cela:
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Pour trier les fichiers par date, cliquez sur I'onglet « Date » afin d’afficher les éléments par ordre chro-

nologique décroissant :
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Cliguez sur la zone « Date » pour changer 'ordre de tri, donc pour trier maintenant par ordre croissant :
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Passer rapidement du mode « Miniatures » au mode « Détail »

Sous Windows 11, il est possible de changer rapidement la présentation des fichiers en basculant entre
le mode « Miniatures » et le mode « Détail » (affichage du type, de la taille et de la date de modification
des fichiers). Il suffit pour cela de cliquer sur les 2 petites icdnes en bas a droite de la fenétre ouverte.
Voyons cela en images.

En bas a droite de la fenétre, cliquez sur la 1ére icone pour afficher les éléments, fichiers et dossiers sous

forme de liste détaillée. Pour afficher vos fichiers et dossiers sous forme de miniatures, cliquez
plutdt sur la seconde icone en bas a droite de la fenétre de I'explorateur de fichiers.
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Windows / Lecon 15 : Réduire
toutes les fenétres ouvertes

Introduction

Vous étes noyé(e) parmi toutes les fenétres ouvertes et souhaitez faire un peu le
meénage en affichant uniguement votre bureau ? Vous souhaitez atteindre facilement
votre bureau ? Consultez cette lecon dédiée a la réduction des fenétres de Windows
et donc a l'affichage du bureau.

Les fonctionnalités décrites dans ce cours ont été vues dans la lecon n° 12 (lecon
"Manipuler les fenétres"). Relisez-la ou passez directement a la lecon suivante si vous
pensez étre a l'aise avec I'utilisation des fenétres de Windows.

Sommaire
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1. Réduire toutes les fenétres

Il est possible de réduire facilement 'ensemble des fenétres ouvertes en utilisant le raccourci clavier
«touche Windows » + « M » (Réduction des fenétres) ou encore «touche Windows » + « D » (affi-
chage du Bureau).

Une autre manipulation est possible pour afficher le Bureau, cette fois-ci avec la souris. Il suffit de cliquer
sur I’extrémité droite de la barre des taches, comme nous I'avons vu ensemble lors d’'une legon précé-
dente.

Pour accéder rapidement au bureau, cliquez sur I’extrémité droite de la barre des taches :

v,

Afficher le Bureau
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Windows / Lecon 16 : Utiliser le
menu contextuel

Introduction

Le menu contextuel propose des actions a effectuer en fonction du contexte, comme
son nom lindique. Si vous cherchez a manipuler un programme, un fichier ou un
dossier, les actions proposées ne seront pas les mémes. Il en est de méme pour les
types de fichiers : les actions proposées different en fonction du type de fichier.

Le menu contextuel est trés pratique car il permet d'effectuer de nombreuses
manipulations de bases, comme copier, renommer, supprimer. Enfin, certains logiciels
viennent greffer leurs fonctionnalités aux menus contextuels.

Sommaire

1. Afficher le menu contextuel
2. Les différentes actions possibles
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1. Afficher le menu contextuel

Le menu contextuel permet d’effectuer la majorité des opérations sur les fichiers et les dossiers :
copier, coller, supprimer, renommer... Nous verrons juste apreés, plus en détail, quelles sont les opérations
possibles avec le menu contextuel. Comme son nom l'indique, le menu propose des actions en fonc-
tion de I’endroit ou I’on clique : sur un fichier, sur un dossier, dans une fenétre, ou encore sur le Bureau.

Pour afficher le menu contextuel, effectuez un clic droit sur un élément (fichier, dossier, raccourci, ap-
plication épinglée, barre des taches, bureau, fenétre...).

Exemple d’'un clic droit effectué sur un fichier, en 'occurrence sur une image :

P4 Images = o %
@ Nouveau 3{, [D ED = 0] N, Trier O Afficher Choisir comme image d'arriére-plan 2 Faire pivoter a gauche
<« v A PR > CePC > Images > v C O Rechercher dans : Images
> Accés rapide -
# Ouvrir Entrer
> @ OneDrive - Personal E?) Ouvrir avec 5
v CePC 83 Choisir comme arriére-plan du Bureau
> @ Bureau ) <4 Faire pivoter a droite °
Photos pour for 320-11-09 Import Picasa
> &) Documents d'écranPC (2 Faire pivoter a gauche iphone Novembre
2020
> M Images 7 Compresser dans le fichier ZIP
> @) Musique Copier en tant que chemin d’acces
> L Téléchargements (3 Propriétés Alt+Entrer
> & Vidéos @ OneDrive
> i Wi : o
’ indows(C2) UbisoftConnec &  Partager avec Skype 12ges enregistrées Pellicule
> == Données (D:) "
£7 Afficher plus d’options Shift+F10
> w= pCloud Drive (P:)
* 0 8 B W
> w= pCloud Drive (P:)
img102 img103 img104

> &l Réseau

1
0

13 élément(s) 1 élément sélectionné 980 Ko

D’autres actions sont également accessibles en sélectionnant « Afficher plus d’options ».



Sur le Bureau, 'affichage du menu contextuel nous propose différentes choses, comme modifier I’affi-
chage des icones, modifier les paramétres d’affichage du PC ou encore changer le fond d’écran :

—

Affichage
Trier par

Actualiser

Annuler Renommer

Nouveau

Paramétres d'affichage

Personnaliser

Ouvrir dans Windows Terminal

G
9
®
&
4
> |
-

OneDrive

s

Afficher plus d'options Shift+F10

2. Les différentes actions possibles

* Clic droit sur un fichier : Ouvrir, Ouvrir avec, Imprimer, Compresser, Couper, Copier, Coller,
Renommer, Supprimer.

* Clic droit sur un dossier : Ouvrir, Compresser, Couper, Copier, Coller, Renommer, Supprimer.

* Clic droit a lintérieur d’une fenétre de I'explorateur : Créer un nouveau dossier, Modifier
I'affichage, Trier les éléments.

* Clic droit sur le bureau : Créer un dossier, Modifier I'affichage, Personnaliser le bureau.

* Clic droit sur la barre des taches : Afficher le bureau, Afficher le gestionnaire des taches,

Paramétrer la barre des taches.
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Windows / Lecon 17 : Configurer la
mise en vellle

Introduction

Mettre son ordinateur en veille permet de minimiser sa consommation d’électriciteé.
Nous allons voir dans cette lecon comment modifier les conditions de mise en veille de
notre ordinateur, puis comment modifier le comportement des boutons d’alimentation
(et du capot si vous possédez un ordinateur portable).

En fonction de la version de votre systéme d’exploitation et de votre matériel
informatique, plusieurs types de veille vous sont proposées : la veille, la veille
prolongée ou encore la veille hybride.

Particularité de Windows 8 :

Pour afficher le Panneau de configuration avec Windows 8, qui ne posséde pas de
zone de recherche sur la barre des taches, positionnez votre souris a I'extrémité droite
de I'écran pour faire apparaitre un menu, cliquez sur la roue crantée "Réglages", puis
sur "Panneau de Configuration”.

Sommaire

Les différents modes de veille

Modifier les conditions de mise en veille

Modifier le comportement des boutons d'alimentation
Mettre son ordinateur en veille depuis le menu Démarrer
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1. Les différents modes de veille

En fonction de la version de Windows ainsi que de votre matériel, plusieurs types de veille sont
disponibles sur votre ordinateur. Listons-les.

. La veille : le mode le plus rapide pour revenir a son bureau, mais le moins économique. Sur les
ordinateurs fixes, seuls les disques durs et I'écran sont coupés. Sur les ordinateurs portables, le
microprocesseur est également coupé.

. Laveille prolongée : alinverse de la veille classique, le mode le plus lent mais le plus économique,
vos données sont stockées sur le disque dur et votre ordinateur s’arréte. Vous reprenez donc rapidement
|4 ou vous en étiez.

. La veille hybride : une combinaison des deux modes de veille précédents, votre ordinateur est
mis en veille mais vos données sont stockées sur le disque dur en cas de coupure de courant.

Si la veille prolongée éteint mon ordinateur et le rétablit dans I'état ou je lai laissé, et tout cela plus
rapidement qu’avec un démarrage classique, quel est l'intérét de I'arréter ? Pourquoi ne pas utiliser
uniquement la veille prolongée ?

La question est légitime. Mais la réponse est simple : arréter votre ordinateur permet de vider la

mémoire vive et donc d’avoir un ordinateur plus performant. Si vous possédez un ordinateur fixe,
préférez la veille prolongée a la veille classique, qui consomme plus d’énergie.

2. Modifier les conditions de mise en veille

Modifier les conditions de mise en veille, c’est définir la durée d’inactivité de votre ordinateur avant
qu’il n’entre en veille ou n’éteigne I’écran. Pour modifier les conditions de mise en veille, nous devons
nous rendre dans les réglages « Batterie et alimentation » des Paramétres de Windows.

Cible : « Parameétres » -> « Batterie et alimentation » -> « Ecran et veille »

Voyons cela en images. Utilisez le raccourci clavier « Windows » + « i » ou tapez « parametres » dans
la zone de recherche de la barre des taches et cliquez sur I’application :
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fel param}ataes

Tout  Applications Documents  Web Plus v 109 80

Meilleur résultat

Parameétres
| & %
Application

.
A%
Paramétres Parametres

Application

Parameétres de son

Parametres Wi-Fi > (72 ouvrir

O Paramétres de Sécurité Windows > 3R Détacher du menu Démarrer

Epingler a la barre des tiches

<> Parameétres de Windows Update >

Paramétres des applications
Sécurité Windows
Rechercher sur le Web
£ param - Afficher les résultats Web
paramétre imprimante

parametre souris

paramettre

mCuuEoBENOCAEL. €0 E

Cliguez maintenant sur « Batterie et alimentation » :
N
Q Systeme
MSI mm Microsoft 365 P OneDrive Windows Update
T ! T 5 v’ GP76 Leopard 11UG BE  Afficher les avantages Gérer Derniére vérification :il y a1
Renommer heure
| B Systeme
© Bluetooth et appareils o AFﬁ;hage >
Moniteurs, luminosité, éclairage nocturne, profil d'écran
¥ Réseau et Internet
Son
o h)
7/ Personnalisation ) Niveaux de volume, sortie, entrée, périphériques sonores >
B Applications
O Notifications >
& Comptes Alertes provenant des applications et du
® Heure et langue . .
0 Assistant de concentration 5
= Notifications et régles automatiques
W Jeux
K Accessibilité O Batterie et alimentation | N
Veille, utilisation de batterie, économiseur de batterie _‘ 4
W Confidentialité et sécurité .
Windows Update — Stockage >
Espace de stockage, lecteurs, régles de configuration
@ Partage de proximité N
Détectabilité, emplacement des fichiers requs
Q Multitache >

Ancrer les fenétres, bureaus, changement de taches



Déroulez la section « Ecran et veille », et modifiez les paramétres a votre guise :

R

o

Systeme
Bluetooth et appareils
Réseau et Internet
Personnalisation
Applications

Comptes

@ ¢ BE N\ ¢ © &

Heure et langue

® Jeux

K Accessibilite

@  Confidentialité et sécurité

@® Windows Update

Systeme > Batterie et alimentation

98% =

Niveaux de la batterie
9 9

-

00:00

(Il

@ L2 période pendant laquelle votre écran s'éteint et la mise en veille de 'appareil sont différentes, ce qui peut utiliser davantage de puissance.

Rendre les deux identiques.

Puissance

G

4

Ecran et veille

En cas de fonctionnement sur batterie, désactiver mon écran aprés

En cas de branchement sur secteur, désactiver mon écran aprés

En cas de fonctionnement sur batterie, mettre mon appareil en veille aprés
En cas de branchement sur secteur, mettre mon appareil en veille aprés

Mode d'alimentation
appareil en foncti

Optimisez votre

5 minutes
10 minutes
10 minutes 12

Ed

20 minutes v

Utilisation normale

3. Modifier le comportement des boutons

d’alimentation

1
1200

Afficher les informations détaillées

I

Toujours dans le menu « Matériel et audio » du Panneau de configuration, cliquez sur « Modifier le com-
portement des boutons d’alimentation » dans la partie « Options d’alimentation ». Choisissez alors les ac-
tions que votre ordinateur doit effectuer aprés avoir appuyé sur les différents boutons d’alimentation ou
aprés avoir fermé le capot de votre ordinateur portable.

Cible : « Panneau de configuration »-> »Matériel et Audio »-> »Modifier le comportement des bou-

tons d’alimentation »

Voyons cela en images. Toujours depuis le panneau de configuration, accédez au menu « Matériel et
audio » puis cliguez sur « Modifier le comportement des boutons d’alimentation » :

5 Matériel et audio

2 » v /1 =g > Panneaude configuration > Matériel et audio

Page d'accueil du panneau de
configuration

Systéme et sécurité

Réseau et Internet

Matériel et audio

Programmes

Comptes d'utilisateurs
Apparence et personnalisation
Heorloge et région

Options d'ergonomie

¥ <

Périphériques et imprimantes

Ajouter un périphérique | C Souris

& Gestionnaire de périphériques

avancée de I'impi
Modifier les options de démarrage de Windows To Go

7 Exécution automatique

Modifier les paramétres par défaut pour les médias ou les périphériques
Lire des CD ou d'autres médias automatiquement

Son

Ajuster le volume du systéme | Modifier les sons systéme | Gérer les périphériques audio

Options d‘alimentation

Modifier les paramétres de batteries | Modifier le comportement des boutons d'alimentation | _®
Modifier les conditions de mise en veille de 'ordinateur |~ Choisir un mode de gestion d'alimentati;
Modifier le mode de gestion d'alimentation

e

Centre de mobilité Windows
Ajuster les parameétres de mobilité communément utilisés
Ajuster les paramétres avant de donner une présentation
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Indiguez maintenant les actions que votre ordinateur doit effectuer :

e e e —————— T
| 3 Paramétres systéme - (] X

v A 3« Options d'alimentation > Paramétres systéme v C Rechercher P

Définir I'action des boutons d'alimentation et activer la protection par mot de passe

Choisissez les paramétres d'alimentation souhaités pour votre ordinateur. Les modifications apportées aux
paramétres de cette page s'appliquent a tous vos modes de gestion de l'alimentation.

® Modifier des paramétres actuellement non disponibles

Parameétres du bouton d'alimentation et de mise en veille et du capot

j Sur la batterie 29 Sursecteur

) Lorsque j'appuie sur le bouton = . i .
@ Marche/Arrét : Arréter v Arréter

@ Lorsque j'appuie sur le bouton de

: i Mettre en veille prolong Mettre en veille prolong
mise en veille::

‘& Lorsque je referme le capot : Mettre en veille prolong Mettre en veille prolong |

Ne rien faire
Paramétres d'arrét Veille . N P
Mettre en veille prolongée
Activer le démarrage rapide (recommandé) Arréter ’ R

Cela vous permet de démarrer votre PC plus rapidement une fois qu'il est arréte. Le redémarrage n'est
pas affecté. En savoir plus

Veille

Afficher dans le menu Alimentation.

Enregistrer les medifications Annuler

A savoir sur les options d’alimentation

Par défaut, si vous avez un PC fixe, le fait d’'appuyer sur le bouton d’alimentation va éteindre votre PC. Or
sur un PC portable, ceci n’aura pas le méme effet : le PC va se mettre en veille. Un choix peut com-
préhensible fait par les équipes de Microsoft. Nous vous conseillons d’utiliser les réglages suivants,
bien plus pratiques a l'usage :

— Lorsque j'appuie sur le bouton marche/arrét : Arréter

— Lorsque j'appuie sur le bouton de mise en veille : Mettre en veille prolongée
— Lorsque je referme le capot : Mettre en veille prolongée

4. Mettre mon ordinateur en veille depuis le menu
Démarrer

Vous pouvez facilement mettre en veille ou en veille prolongée, redémarrer ou arréter votre ordinateur en
cliquant sur I'icbne « Marche/Arrét » du menu Démarrer.

Cible : « Menu Démarrer » -> « Bouton Marche/Arrét »



Windows / Lecon 18 : Le Panneau
de configuration

Introduction

Le Panneau de configuration permet de paramétrer votre ordinateur ou encore de
désinstaller un programme. Un grand nombre de réglages est accessible par
I'intermédiaire du Panneau de configuration : afficher les composants matériels de son
ordinateur, vérifier I'état de protection de son ordinateur, configurer la mise en veille...

Cette lecon présente les principales fonctionnalités du Panneau de configuration de
Windows.

Particularité de Windows 8

Pour afficher le Panneau de configuration avec Windows 8, qui ne possede pas de
zone de recherche sur la barre des taches, positionnez votre souris a I'extrémité droite
de I'écran pour faire apparaitre un menu, cliquez sur la roue crantée "Réglages”, puis
sur "Panneau de Configuration".

Sommaire

Ouvrir le Panneau de configuration
Le menu "Systeme"

Le menu "Bluetooth et appareils"
Le menu "Réseau et internet”

Le menu "Personnalisation”

Le menu "Applications"

Le menu "Comptes”
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1. Ouvrir le Panneau de configuration

Pour ouvrir les parametres de Windows, cliquez sur I'icéne réseau, volume ou batterie pour ouvrir la
zone d’Acces rapide. Cliquez ensuite sur I'icone Parameétres, représentée par une roue crantée :

v

> ¢
SFR_1AB8 5Ghz Non connecté Mode Avion
D W >
Assistant de Accessibilité
concentration
(0] L J
dx @ >
Y& 97% 2.8
= T~
-
18:36
A 2 dx Ya
S dx 1B 24/10/2021

Pour ouvrir les paramétres de Windows, vous pouvez également taper « parameétres » dans la zone de
recherche de la barre des taches de votre ordinateur, puis cliquer sur I'application. 3éme fagon de faire,
vous pouvez aussi utiliser la combinaison touche « Windows » + « i » pour ouvrir les paramétres de Win-
dows.

/O param}at es

Tout Applications Documents Web Plus 109 g,°

Meilleur résultat

'@ Parameétres : @
A oabia A4
Application A
A3
‘ Paramétres Parametres

Il'y a plusieurs fagons de faire pour ouvrir les paramétres de Windows.




2. Le menu « Systeme»

Le menu « Systeme » permet d’afficher des informations systéme et de paramétrer son PC. C’est
sans doute le menu le plus complet de I'appli paramétres. Il est possible d’accéder aux paramétres de
I'affichage et du son, de gérer les notifications, d’effectuer la maintenance de son PC (menu Stockage), de
réinitialiser son PC...

3. Le menu « Bluetooth et appareils »

Le menu « Bluetooth et appareils » s’occupe lui de tous les périphériques de votre PC, qu’ils soient
branchés en Bluetooth ou non. Souris, imprimantes, smartphones, enceintes connectées, gestion de la
webcam...

4. Le menu « Réseau et Internet »

Le menu « Réseau et Internet » permet de gérer son réseau WiFi ou Ethernet, d’activer le point
d’acces sans fil, de gérer son VPN, de gérer le mode avion...

5. Le menu « Personnalisation »

Le menu « Personnalisation », tout comme le menu « Systéme », est I’'un des plus complets. Vous
allez pouvoir ici personnaliser entieérement votre PC comme bon vous semble : fond d’écran, théme de
Windows, couleurs des éléments de Windows, menu Démarrer, barre des taches... De quoi avoir un
Windows qui vous ressemble ! On apprécie la possibilité d’activer le theme sombre, trés confortable si
vous passez des heures devant votre écran...

6. Le menu « Applications »

Le menu «Applications » permet d’afficher la liste des applications installées sur votre PC,
de supprimer une appli, de gérer les fonctionnalités supplémentaires, d’optimiser la lecture des vidéos...

/.Le menu « Comptes »

Le menu « Comptes » permet de gérer les utilisateurs et les comptes de messagerie. Vous pouvez
donc ajouter un supprimer des utilisateurs, créer des groupes, gérer les options de connexion (codes PIN,
mots de passe, reconnaissance faciale, gestion des empreintes...), ajouter un compte de messagerie...
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8. Le menu « Heure et langue »

Le menu «Heure et langue » permet de changer la date et I’heure du PC, de gérer les
langues installées pour I'affichage de Windows et pour le clavier, de configurer la reconnaissance vocale...

9. Le menu « Jeux »

Le menu « Jeux » permet de configurer la barre Xbox Game », de configurer la capture de séances de
jeu et de créer des modes de jeu en fonction des applications ouvertes.

10. Le menu « Accessibilité »

Le menu « Accessibilité » permet de paramétrer les options d’ergonomie de son PC. Pour augmenter
la taille du texte, modifier le curseur de la souris, paramétrer la loupe, paramétrer les touches rémanentes...
Beaucoup de paramétrages pour faciliter [l'utilisation du PC pour les personnes malvoyantes,
malentendantes ou souffrant d’'un autre handicap.

11. Le menu « Confidentialité et sécurité »

Le menu « Confidentialité et sécurité » s’occupe lui de votre vie privée et de votre protection
antivirus : désactivation de la géolocalisation, gestion de l'antivirus installé, gestion des envois des
rapports Windows et autres diagnostics, historique des activités, autorisations spécifiques des
applications...

12. Le menu « Windows Update »

Le menu « Windows Update » permet d’afficher un état des lieux de son PC quand aux mises a
jour. Il est possible de forcer la recherche des mises a jour (automatiqgue normalement), de définir des
heures d’activité pour Windows Update si vous ne souhaitez pas étre dérangé(e), d’afficher la liste des
derniéres mises a jour installées...



Windows / Lecon 19 : Désinstaller
un programme

Introduction

De plus en plus utilisé, le terme « application » désigne un logiciel (encore appelé un pro-
gramme). A la différence d’un logiciel qui ne s’exécute que sur un ordinateur, les applis sont
compatibles avec plusieurs plateformes, comme Windows, Android ou Chrome OS.

Les applications peuvent vite s’accumuler sur un ordinateur au fil du temps. Il est inutile de
garder les applis que vous n'utilisez pas, surtout s’ils prennent de la place sur votre ordinateur.
De plus certaines applications et autres logiciels systéme se lancent au démarrage de Win-
dows ce qui ralentit votre ordinateur et utilise des ressources inutiles.

Que ce soit pour faire un simple tri, ou pour récupérer de la place, n’hésitez pas a vous débar-
rasser des logiciels et applications inutiles !

Sommaire

1. Afficher le Panneau de configuration
2. Désinstaller un programme
3. Afficher les applications les plus gourmandes
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1. Afficher le Panneau de configuration

Pour désinstaller une application ou un logiciel dans Windows 11, ouvrez les Paramétres de Windows
11 en utilisant le raccourci clavier touche « Windows » + « i » (ou tapez paramétres dans la zone de re-
cherche de la barre des taches), puis rendez-vous dans le menu « Applications et fonctionnalités » de
la section « Applications » :

R

Rechercher un parametre

4]

4

9

Systéme

Bluetooth et appareils
Réseau et Internet
Personnalisation
Applications Y s
Comptes

Heure et langue

Jeux

Accessibilité

Confidentialité et sécurité

Windows Update

Applications > Applications et fonctionnalités

Choisir I'origine des applications N'importe ou v

Partager entre les appareils
Continuer les expériences d'application sur d'autres appareils connectés a votre compte

Autres parametres v

Liste des applications

Rechercher des applications Trier par: Nom ~  Filtrer par : Tous les lecteurs

106 application(s) trouvée(s)

7-Zip 19.00 (x64)

Hz > 4,96 Mo
19.00 | Igor Pavlov | 02/10/2021

@ Actwe.@ PEY‘I!IIOI'\ Recovery 21 N 47,2 Mo
21 | LSoft Technologies Inc | 14/09/202

Adobe Acrobat DC (64-bit) 522 Mo

21.007.20099 | Adobe | 13/10/2021

2. Désinstaller un programme

Cliguez ensuite sur les 3 petits points en face de votre application a désinstaller et sélectionnez « Dé-
sinstaller ». Il est possible d'utiliser le champ de recherche pour mettre la main sur une appli ou un pro-
gramme plus rapidement.

R

Rechercher un parametre

£]

<4

@

Systeme

Bluetooth et appareils
Réseau et Internet
Personnalisation
Applications
Comptes

Heure et langue

Jeux

Accessibilité

Confidentialité et sécurité

Applications > Applications et fonctionnalités

Choisir I'origine des applications N'importe ou

Partager entre les appareils
Continuer les expériences d'application sur d'autres

ppareils connectés a votre compte

Autres parametres W

Liste des applications
hercher des applicatior
Rechercher des applications Trier par: Nom ~  Filtrer par : Tous les lecteurs

106 application(s) trouvée(s)

7-Zip 19.00 (x64) 49%6Mo Nl¢

19.00 | IgorPaviov | 02/10/2021 S
0 | Igor Pavlov | 02/10 ,R

@ Active@ Partition Recovery 21 47,2 Mo

21 | LSoft Technologies Inc | 14/09/2021
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3. Afficher les applications les plus gourmandes

Cliguez sur le menu « Systeme » dans le menu latéral gauche puis sur « Stockage » afin d’afficher un
état des lieux de I'espace de stockage de votre disque dur ou SSD principal. Pratique car ici la taille totale
qu’occupent les applications et autres logiciels est affichée, tout comme 'espace disque qu’utilisent

vos fichiers personnels.

Q Systeme > Stockage
Windows (C:) - 453 Go

Rechercher un paramétre o _—
326 Go utilisé(s)
|m Systeme
D Bureau
©  Bluetooth et appareils CEEEE———
¥ Réseau et Internet

Applications et fonctionnalités

7 Personnalisation O
B Applications - DOCUmENts
[=r———
: Comptes
9 Heure et langue @ Fichiers temporaires
L}
Jeux

" s Afficher plus de catégories
K Accessibilité

127 Go libre(s;

75,3 Go/326 Go utilisé(s,

1,94 Go/326 Go utilisé(s)

>

Cliquez alors sur « Applications et fonctionnalités » pour voir le détail, application par application.
Effectuez maintenant un tri en cliquant sur « Trier par » -> « Taille ». Les applications sont maintenant

classées par taille par ordre décroissant, des plus grosses aux plus petites.

Q Applications > Applications et fonctionnalités

Choisir I'origine des applications
Rechercher un parametre o

B Systéme Partager entre les appareils
Continuer les expériences d'application sur d'autres appareils connectés a votre compte

0 Bluetooth et appareils

@ Réseau et Internet Autres parametres
7/ Personnalisation
| 8 Applications Liste des applications
rcher des applica 5 : -
S Rechercher des applications Trier par : Taille \ Filtrer par : Tous les lecteurs
@ Comptes
P Heureet langue 106 application(s) trouvée(s) Nom

3 o
v Taille -
. .
) Jeux Battlefield™ 1 o 5 R
B8 105744284 | Electronic Arts | 25/0 Date dinstalation
K Accessibilité

J  Confidentialité et sécurité @ CORSAIR iCUE 4 Software
414179 | Corsair | 14/09/2021

@ Windows Update

. MSI App Player

4.200.0.6306 | BlueStack Systems, Inc. | 17/04/2021

D‘ LibreOffice 7.1.2.2

7122 | The Document Foundation | 16/09/2021
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Windows / Lecon 20 : Sauvegarder
mes fichiers

Introduction

Il faut tout d’abord distinguer 2 types de sauvegardes : la sauvegarde du systéme
d’exploitation, Windows, et la sauvegarde de vos données (photos, fichiers, musique...)

Pour sauvegarder vos données, plusieurs supports sont possibles : sur un disque dur
externe, sur une clé USB, dans le "cloud" (sur le web) ... Nous allons voir ici comment
sauvegarder Windows et quels sont les avantages et inconvénients de chaque support
de stockage pour sauvegarder vos données.

Sommaire
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2. Sauvegarder mes données

3. Sauvegarder l'intégralité de mon ordinateur



1. Supports de sauvegarde : comparatif

Il existe une multitude de supports permettant de stocker nos fichiers : disque dur interne dédié, disque
dur externe, clé USB, carte SD le cloud (serveurs web)... Passons en revue les avantages et les
inconvénients des principaux moyens de stockage (dans le but d’effectuer une sauvegarde de ses
données).

Le disque dur interne
Avantages : acces, encombrement réduit, grande capacité de stockage, rapidité des transferts
Inconvénients : fragile, nécessite un emplacement disponible

Le disque dur externe
Avantages : mobilité, grande capacité de stockage, rapidité des transferts
Inconvénients : fragile, prend de la place

Le disque SSD
Avantages : gain de place, fiabilité, rapidité des transferts
Inconvénients : capacité, colt

Laclé USB
Avantages : gain de place, mobilité, fiabilité, codt
Inconvénients : capacité, s’égare facilement

Le cloud

Avantages : gain de place, fiabilité, fichiers accessibles depuis une simple connexion internet

Inconvénients : lenteur des transferts, capacité limitée pour les offres gratuites, confidentialité, connexion internet
requise. Il existe de nombreuses offres : OneDrive de Microsoft, GoogleDrive, Mega, Dropbox, pCloud... Nous vous
conseillons pCloud qui offre un excellent rapport qualité/prix !

Dans Windows 11, vous pouvez gérer vos parametres de sauvegarde automatique sur oneDrive dans le
menu « Comptes » / « Sauvegarde Windows » des paramétres de Windows :

Rechercher un parametre 0 ? Rewards P OneDrive
* Commencer a accumuler Gérer
& Systéeme
© Bluetooth et appareils
8= Vos informations S
¥ Réseau et Internet " Comptes utilisés par la messagerie, le calendrier et les contacts
/ Personnalisation A
8 E-mail et comptes 5
o Comptes utilisés par la messagerie, le calendrier et les contacts
& Applications
° : 3
1S Comptes p Options de connexion >
Windows Hello, clé de sécurité, mot de passe, verrouillage dynamique
®  Heure et langue
8 Jeux & Famille et autres utilisateurs ) ) >
Accés au périphérique, utilisateurs professionnels ou scolaires, accés attribué au kiosque
K Accessibilité
> Sauvegarde Windows Ao

W Confidentialité et sécurite R®  sauvegarder vos fichiers, vos applications et vos préférences pour les restaurer sur tous les appareils =

@ Windows Update

) Accés Professionnel ou Scolaire
Ressources d'organisation comme le courrier électronique, les applications et le réseau
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2. Sauvegarder mes données

Pour sauvegarder vos données sur un disque dur externe ou une clé USB, procédez a des opéra-
tions de « Copier-Coller ». Vous pouvez également utiliser le menu contextuel, en effectuant un clic droit
sur I'élément a sauvegarder, sélectionnez « Plus d’options » dans le menu contextuel qui s’affiche
puis « Envoyer-vers » -> ma clé USB.

Sauvegardez les dossiers suivants : « Documents », « Bureau », «Images », « Musique », « Vi-
déos » et éventuellement le dossier « Téléchargements » si vous n’étes pas du genre a faire du tri sur
votre PC. En effet, ce dossier contient les piéces-jointes d’emails sauvegardées ou encore les fichiers PDF
téléchargés sur vos espaces personnels en ligne. Ce sont donc beaucoup de documents administratifs
importants que vous sauvegarderez en copiant le dossier « Téléchargements ».

Effectuez un clic droit sur I’élément a sauvegarder, sélectionnez « Plus d’options » dans le menu con-
textuel qui s’affiche puis « Envoyer-vers » -> ma clé USB.

P Images - (m] X
® Nouveau N Trier 0 Afficher

Développer
< v N PR > CePC > Images > y Rechercher dans : Images
M Ouvrir dans Windows Terminal
A Ajouter 3 la liste de lecture de VLC

> @ OneDrive - Personal ;. Lire avec VLC

Ouvrir dans une nouvelle fenétre

v [l CePC = ) :
Epingler a Accés rapide
> ¥ Bureau 7-Zip
CRC SHA
> {d Documents & ~ ®
Sync to pCloud ¢ - <
@ Syncto pClo ns Captures d'écran 2020-11-09 Import Picasa
> N Images @ Back up this Folder téléphone Novembre
g ; 2020
> @ Musique @ Analyser avec Microsoft Defender...
g Accorder I'accés 2
> b Téléchargements
Restaurer les versions précédentes
> & Vidéos Inclure dans |2 bibliothéque
> e Windows (C) Epingler a I'écran de démarrage
Copier en tant que chemin d'accés
> == Données (D:) o
B B orker et e it )
> e LICENCES (E) Copier #:3 Destinataire de télécopie
> = pCloud Drive (P:) —— %= Destinataire de télécopie
" Destinataire
> e pCloud Drive (P:) Propriétés & Documents
Dossier compressé
> == Sauvegarde (E:) 9 Périphérique Bluetooth
. img102 img1C E TeamViewer
> 4 Réseau = Sauvegarde (E:)

w= pCloud Drive (P:) * ‘

I
(]

13 élément(s)

Ne négligez pas les sauvegardes de vos fichiers importants sur votre PC : dossier « Documents », dossier
« Images, dossier « Téléchargements » ou encore le Bureau si vous avez tendance a mettre vos fichiers des-
sus. Privilégiez les clés USB ou les disques externes SSD, plus fiables que les disques durs externes méca-
niques. Autre solution infaillible, le cloud, qui a 'avantage de sauvegarder automatiquement vos fichiers grace
a la synchronisation de vos fichiers.



Le stockage de mes fichiers personnels sur une partition dédiée

Nous vous conseillons de stocker vos fichiers sensibles et autres données personnelles sur une partition
séparée (c’est a dire une partition différente de la partition utilisée par Windows). En effet, si vous stockez
vos documents dans le dossier « Mes Documents », une réinstallation de Windows effacera l'inté-
gralité du contenu du dossier (sauf si vous disposez d’une « Image systéme », voir chapitre sui-
vant). Il en va de méme pour le dossier « Mes images », ou beaucoup d’utilisateurs y stockent leurs photos
par facilité.

Vous n’étes pas a I'abri d’'une casse de disque dur, c’est certain, car dans ce cas les partitions n’y chan-
geront rien, mais si vous étes amené(e) un jour a devoir réinstaller Windows, vos fichiers stockés
sur une autre partition seront préservés. Il est possible de réinstaller Windows en conservant ses fi-
chiers mais dans certains cas cela ne sera malheureusement pas possible : la partition qui contient vos
fichiers personnels devra étre supprimée...

J’ai un SSD + un disque dur sur mon PC

Si votre PC est équipé d’'un petit SSD (pour que Windows se lance rapidement) + d’'un disque dur méca-
nique, nous vous conseillons de déplacer 'ensemble de vos dossiers de profil sur le disque dur
secondaire. Sans ¢a, votre SSD va vite se retrouver saturé, notamment avec l'installation automatique
des mises a jour de Windows. Autre avantage, si Windows s’emméle les pinceaux (fichiers systeme, mise
a jour qui plante...), vos fichiers seront préservés.

3. Sauvegarder lI'intégralité de mon ordinateur

Vous pouvez sauvegarder votre systeme d’exploitation, vos données, vos programmes et vos paramétres
en méme temps en créant une « Image systéme ». Vous pouvez également uniguement sauvegarder vos
fichiers en créant une simple « Sauvegarde Windows ». Ces 2 fonctionnalités sont présentes dans le
Panneau de configuration de Windows 11.

Différences entre I'image systéme et la Sauvegarde Windows

La sauvegarde de Windows est une tache planifiée, c’est a dire qu’elle se lancera automatiquement et
périodiguement (chaque semaine par défaut), afin de sauvegarder tous les nouveaux fichiers présents
sur votre PC. La « Sauvegarde Windows » inclut également une image des fichiers systémes en cas
de panne de Windows. Nous vous conseillons d’utiliser la fonction « Sauvegarde Windows » car con-
trairement a I'lmage systéme, vous pourrez personnaliser les dossiers a inclure mais surtout mettre en
place une sauvegarde automatique de votre PC.

Si vous souhaitez également sauvegarder vos logiciels, préférez I'image systéme. L'image systéme
prend donc plus de place.

Nous allons voir ici comment mettre en place la « Sauvegarde Windows ». Tout d’abord, ouvrez le Pan-
neau de configuration et cliquez sur « Sauvegarder et restaurer » (ne prenez pas attention a la men-
tion « Windows 7 ») :
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(€] Panneau de configuration - (m] X

= v A [EH > Panneau de configuration > v C Rechercher o
Ajuster les paramétres de I'ordinateur Afficher par: Catégorie ¥

Systéme et sécurité ' Comptes d'utilisateurs

Consulter |'état de votre ordinateur % Modifier le type de compte
\ t t
Enregistrer des copies de sauvegarde de vos fichiers 3 -

I'aide de I'Historique des fichiers T
S ]

Sauvegarder et restaurer (W Apparence et personnalisation

Réseau et Internet ; it -
Afficher |'état et la gestion du réseau @ orloge et region

Modifier les formats de date, d’heure ou de nombre
Matériel et audio

Afficher les périphériques et imprimantes Optxons d'ergonomle
Ajouter un périphérique Laisser Windows suggérer les paramétres
Ajuster les paramétres de mobilité communément Optimiser |'affichage

utilisés

Programmes

Désinstaller un programme

- ,
=2
E&

Branchez un disque dur externe formaté en NTFS, puis sélectionnez-le :

@ Configurer la sauvegarde

Sélectionner 'emplacement d’enregistrement de votre sauvegarde
€ > v 1+ | W »

Nous vous recommandons d'enregistrer votre sauvegarde sur un disque dur externe.

Page d'accueil du pannea

configuration Enregistrer la sauvegarde sur :
Destination de sauvegarde Espacelibre  Taille totale
® Créer une image systéme
@ Créer un disque de répar o Données (D:) 325,96 Go 931,50 Go tegarde
systéme
4 ﬁ Sauvegarde (G:) [Recommandé] 931,16 Go 931,28 Go
rmmm pCloud Drive (P:) 327,58 Go 500,00 Go
Actualiser Enregistrer sur un réseau...

Voir aussi

Sécurité et maintenance

Historique des fichiers




Sélectionnez « Laisser Windows choisir » ou cochez « Me laisser choisir » si vous avez des dossiers
spécifiques a inclure, cliquez enfin sur suivant :

& @ Configurer la sauvegarde

Que voulez-vous sauvegarder ?

© Laisser Windows choisir (recommandé)

Windows va sauvegarder les fichiers de données enregistrés dans les bibliothéques, sur le bureau et
dans les dossiers Windows par défaut. Windows va aussi créer une image systéme destinée a
restaurer votre ordinateur en cas de panne. Ces éléments seront sauvegardés réguliérement.

() Me laisser choisir

Vous pouvez sélectionner des bibliothéques ou des dossiers, et indiquer si une image
systéme doit étre incluse dans la sauvegarde. Les éléments sélectionnés seront
sauvegardés régulierement.

Suivant Annuler

Vérifiez les options choisies puis validez en cliquant sur « Enregistrer les paramétres et exécuter la
sauvegarde ». A cette étape vous pouvez choisir la fréquence et I'heure de la sauvegarde automatique :

— /_\
|
<« «?9 Configurer la sauvegarde
Vérifiez vos parameétres de sauvegarde
Emplacement: Sauvegarde (G:)
Résumé de la sauvegarde :
Eléments Inclus dans la sauvegarde
&2 Tous les utilisateurs Dossiers Windows et fichiers lo...
@l image systeme Inclus
Planification : Le dimanche a 19:00 Modifier la planification
1, Ledisque systéme est requis pour restaurer I'image systéme. [nformations.

[ Enregistrer les paramétres et exécuter la sauvegarde ] Annuler
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La barre de progression de la sauvegarde s’affiche :

S EEEEEE—— N N——x,
& Sauvegarder et restaurer (Windows 7) - (m] X
< > v A @9 « Systéme e... » Sauvegarder et restaurer (Windows 7) v C pel

Page d'accueil du panneau de i
configuration Sauvegarder ou restaurer des fichiers
®) Désactiver la planification \g} Sativegarde.. . -
%y Créer uneimage systéme ¢ I %y Afficher les détails
#y Créer un disque de réparation =
systéme Sauvegarder
Emplacement : Sauvegarde (G:) Sauvegarder maintenant
| J
931,16 Go d'espace libre sur 931,28 Go
—
Taille de la sauvegarde : Non disponible
-'Gever |'espace
Prochaine En cours...
sauvegarde :
Derniére sauvegarde Jamais
Contenu: Fichiers de bibliothéques/dossiers personnels pour
tous les utilisateurs et image systéme
Planification : Le dimanche 2 19:00
% Modifier les paramétres
Restaurer
volraus3 Vous pouvez restaurer les fichiers sauvegardés a I'emplacement actuel. Restaurer les f
Sécurité et maintenance ®Restaurer les fichiers de tous les utilisateurs
Historique des fichiers & Choisir une autre sauvegarde comme source de restauration des fichiers

Pour arréter une sauvegarde, cliquez sur « Afficher les détails ».



Windows / Lecon 21 : Faire une
capture-écran

Introduction

Faire une capture de votre écran peut étre utile pour illustrer une présentation, un
diaporama, un document texte ou encore pour I'envoyer a un proche. Pour réaliser une
capture écran vous devez disposer d'un logiciel de traitement d’image. Dans cette
lecon nous utiliserons le logiciel PhotoFiltre, gratuit et facile d’utilisation. Vous pouvez
télécharger PhotoFiltre sur le site officiel de I'éditeur ou sur une plateforme de
téléchargement de logiciels comme 01Net ou encore Clubic.

Sommaire

1. Faire une capture-écran
2. Sauvegarder la capture-écran

Logiciel requis

PhotoFiltre
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1. Faire une capture ecran

Avec Windows, il est trées simple de faire une capture écran. Utilisez la combinaison de touches
«Windows » + «Impr. écran ». La capture-écran sera automatiquement sauvegardée dans le
dossier « Images/Captures Ecrans ». Pour capturer une fenétre ou une partie précise de votre écran, il
va falloir utiliser I'outil de capture-écran de Windows ou un logiciel de traitement de photo (ou Paint).

Faire une capture-écran avec I'outil Capture écran de Windows

Si vous souhaitez plus d’options pour réaliser vos captures d’écran, vous pouvez également utiliser le
programme « Outil Capture d’écran » intégré a Windows, qui vous permettra de capturer une forme
libre, une forme rectangulaire, une fenétre ou l'intégralité de I’écran. Pour ouvrir l'outil de capture
écran intégré a Windows, tapez « capture écran » dans la barre de recherche de la barre des taches.

Faire une capture-écran avec un logiciel de traitement de photo

Pour faire une capture écran et recadrer ensuite I'image, appuyez sur latouche « Impr écran » de votre
clavier. La « photographie saisie » est désormais dans le presse-papier de Windows, mais n’est pas
exploitable directement. Il faut I’ouvrir et I’enregistrer en tant qu’image, c’est ce que nous verrons dans
le point n° 2. Notez qu’une capture écran n’enregistre pas le curseur de la souris (Il faut pour cela utiliser
un logiciel spécialisé).

Dans I'exemple ci-dessous nous allons créer une capture écran du bureau. Commencez par afficher votre
bureau et appuyez sur « Impr écran » :

BocEoEANOcCAZ"CHE R I



2. Sauvegarder la capture écran

Ouvrez maintenant PhotoFiltre (cliquez sur le bouton vert ci-dessus afin de le télécharger librement),

puis cliquez sur « Edition » / « Coller en tant qu’image » :

Fichier Edition Image Sélection Réglage Filtre Affichage Outils Fenétre 7

"0 (9 Défaire Ctﬂ+zp|@€iéT|&.§QQHHQ
O Refaire Ctrl+Y = o
!“";‘: : Atténuer Maj+Ctrl+Z = | |2 = | 0o | A& | .[_.' E & l E]D 5 | @ %

Couper Ctrl+X
Copier Ctrl+C
Coller Ctrl+V
Effacer Suppr

Collage spécial »

Contour et remplissage... Ctrl+B

Détourage optimisé...

Valider
Options...
Transformation

Utiliser comme motif

Remplir avec le motif

Purger

La capture écran apparait alors dans le logiciel. Réglez tout de suite I'affichage a 100% avec la molette

de la souris, ou en accédant au réglage proposé sur la barre d’outils,

Fichier Edition Image Sélection Réglage Filtre Affichage Outils Fenétre ?

comme ci-dessous :

DR a2d2(2¢c|0BB|BRE T =0’

N~ i~ =

DGR |GV |LL | BRB|(0 6044
®
A
;:.,_-"’t:--
’/'
o

sommaire
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Vous obtiendrez ceci :

Deaad|2 HE DD Tt & Mijox & Q o
Dulas|jocglusrrn|am|ooso|sa/29w 0B 26
i
-
£ L
"
c
| i .
L [DIFEN
- /&0
s Jha
na O ¥O
oo0o
O AT
[ =
i
BosTOoEBNOCAL 60 Avow 00
prie 1200720160 Sanstitre2
BEoPuEoBENOCAL 260 AREB

Il ne reste plus qu’a redimensionner I'image et a I'enregistrer. En effet, la capture écran est actuellement
aux mémes dimensions que la résolution de votre écran, ce qui peut s’avérer un peu grand pour envoyer

I'image par email par exemple. Cliquez sur « Image »-> »Taille de I'image » et saisissez « 1280" dans le
champ « largeur », puis validez :

B Fichier Edition Image Sélection Réglage Filtre Affichage Outils Fenétre 7
DEB|A2[(2C |00 R BRLT| E®BD w [|&QQHHR
R s|C (v |lLr [ BE®(0 o6 6|40 PBEMB &

| Taille de I'image

Taille en pixels / Mémoire

Largeur: Hauteur: Mémoire :
1280 720 2,64 Mo

Nouvelle taille

Largeur: i
1280 M0 =

» .
Hauteur: pixels e

720

Résolution :
72,00 S pixels/pouces v

Conserver les proportions
Optimiser




Nous allons maintenant enregistrer notre capture écran. Cliguez sur « Fichier » ->« Enregistrer
sous... », sélectionnez 'emplacement de votre choix et sélectionner le format de fichier JPEG :

@ Fichier Edit}Cﬂ lmageisé\ectwcn VRéglage Filtre L‘fﬁchage Outils Fené:(re B
DZR|a2(2¢c /0B RRL T &0 [u [[AQAHHR
DG |CG|LUL[LL BR|(0s0|A0PEE MDBEB

£ Enregistrer sous X

Enregistrer dans : ‘-Bureau V| Q2 rE

. OneDrive - Personal DK Dépann
Accés rapide
< CePC Bibliothéques
Bureau e

pCloud Drive (P:) Sauvegarde (G:)
== ] 325 Go libres sur 500 Go 928 Go libres sur 931 Go
Bibliotheques
n h Réseau Bureau
CePC
Réseau
Nom dufichier:  |ma capture écran| v

Type : Annuler’

JPEG (*jpg:" jpeg:” jpe:" fif)

Terminez I'enregistrement de la capture écran en mettant le niveau de compression a 100 et en appuyant
sur « Ok ».
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Windows / Lecon 22 : Changer
I'lmage du Bureau

Introduction

Le fond d’écran, également encore appelé l'arriere-plan du bureau, est paramétrable.
Vous pouvez afficher au choix : une couleur, une image ou une photo, ou un diaporama.
Dans le dernier cas, l'arriére-plan changera régulierement et automatiquement.

Sommaire

1. Changer I'image du Bureau



1. Changer I'image du bureau

Pour changer I'image de fond du bureau, faites un clic droit sur le bureau et sélectionnez « Personna-
liser ». Cliquez ensuite sur « Parcourir », et sélectionnez I'image ou la photo désirée. Vous pouvez
ensuite centrer ou étendre la nouvelle image en utilisant le menu déroulant « Choisir une taille ». Voyons
cela en images.

Cliquez sur « Personnaliser » a I'aide du clic droit :

Affichage

Trier par

Actualiser

Annuler le déplacement Ctrl+Z

Nouveau

Parametres d'affichage

2 1
Personnaliser gt
’Rm
Ouvrir dans Window! inal

Afficher plus d'options Shift+F10

oL EOBENOS0OCE= “CH

Puis cliquez sur « Arriere-plan » :

rersonnalisation

Sélectionner un théme a appliquer

N

@ Arriere-plan = >

Image d'arriére-plan, couleur et diaporama

Couleurs 5
Couleur d'accentuation, effets de transparence et théme de couleur
/ Themes 5
Installer, créer et gérer
sommaire
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Cliquez enfin sur « Parcourir les photos » pour sélectionner la photo de votre choix.

Créer un diaporama

Vous pouvez sélectionner un dossier entier en sélectionnant « Diaporama » a la place de « image »,
dans la section « Personnaliser votre arriére-plan ». Plutét sympa pour faire défiler plusieurs photos qui
vous tiennent a cceur. Profitez-en pour vous créer un dossier « fonds d’écrans », copiez-y les photos
de votre choix, et utilisez ce dossier comme diaporama !

Une autre fagon de modifier I’arriére-plan de votre bureau est de vous rendre dans le dossier de votre
choix via I'explorateur, par exemple dans le dossier « Mes images », et d'utiliser le menu contextuel (clic
droit) sur la photo désirée. Choisissez ensuite « Choisir comme arriére-plan du Bureau » (A noter
qu’avec cette manipulation, il n’est pas possible de régler ici la taille d’affichage) :

PN Images - o X
® Nouveau 3% O B = W N, Trier O Afficher £ choisir comme image d'arriére-plan 2 Faire pivoter 3 gauche
¢ « A P> CePC > Images >
v Accés rapide
8 Bureau # Ouvrir Entrer
L Téléchargements #o Ouvrir avec
3 <ie N I
7] Documents @3 Choisir comme arriére-plan du Bureau g7
® e e -
M Images 2020-11-09 Import aquariums Capturesd'éc < Faire pivoter a droite R
téléphone Novembre
Sites 2020 = Faire pivoter & gauche
DK Dépann 1 Compresser dans le fichier ZIP
7. Licences () Copier en tant que chemin d’accés
% Bureau E) Propriétés Alt~Entrer
5. Captures d'écran 3
P ® @ OneDrive
Pellicule Photos Photos pour fc
Cours Windows - Legon 3 - Le bureau V2
> < d'écranPC @ Partager avec Skype
5 Licences Premiers Clics W o~ ~
{ g B Afficher plus d'options Shift+F10
@ OneDrive - Personal by i
- ¥ 0 & 28 ®
v W CePC ; img102 img103 img104
8 Bureau
& Documents
M Imaces
13 élément(s) 1 élément sélectionné 355 Ko =0

Consultez également notre cours « Comment changer la résolution d’écran » afin de bien paramétrer votre
affichage. C’est a ce propos I'objet du cours suivant. Si vous venez d’acquérir un nouveau PC, la derniére
lecon devrait vous intéresser tout particulierement, elle vous aidera a configurer facilement votre nouveau
PC, surtout en termes d’affichage.

Ou trouver des fonds d’écrans sympas ?

Vous pouvez télécharger des fonds d’écrans gratuits sur de nombreux sites internet dédiés a cela. Pour
enregistrer une image qui vous plait, cliquez d’abord sur celle-ci pour afficher la photo originale, puis
faites clic droit / « Enregistrer 'image sous... ». Pour I'appliquer ensuite comme fond d’écran de votre
ordinateur, faites alors clic droit / « Choisir comme arriere-plan du Bureau » sur votre nouvelle image
téléchargée.



Windows / Lecon 23 : Modifier la
résolution d'écran

Introduction

Si vous souhaitez augmenter la résolution d’écran, I'image sera plus précise mais les
caracteres seront plus petits. Al'inverse, vous pouvez agrandir I'affichage des éléments
de Windows en diminuant la résolution. C'est un compris a trouver. Par défaut,
Windows propose une résolution "recommandée”, qui est souvent le meilleur choix. Si

VOus trouvez que tout est trop petit sur votre ordinateur, baissez un peu la résolution.

Sommaire
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1. Modifier la résolution d’écran de Windows

Sur le bureau, faites un clic droit puis cliquez sur « Paramétres d’affichage ». Sur la page qui s’ouvre,
descendez un peu pour faire apparaitre I'onglet « Résolution ». Choisissez alors la résolution de votre
choix dans la liste déroulante. Voyons cela en images. Sur le bureau, faites un clic droit et sélectionnez
« Parameétres d’affichage » :

Affichage
, Trier par

Actualiser
Nouveau

Paramétres d'affichage e ls

’
Personnaliser R

Ouvrir dans Windows Terminal

&)
Y
=

s

Afficher plus d'options Shift+F10

La fenétre des parameétres d’affichage s’ouvre. Sélectionnez alors une nouvelle résolution dans la liste
déroulante. Testez plusieurs résolutions et validez votre choix final :

Systeme > Affichage
Luminosité et couleur

O Luminosite PY G

Ajuster la luminosité de l'affichage intégré

. Eclairage nocturne

z ) ) Désactivé @ >

Utiliser des couleurs plus claires pour bloquer la lumiére bleue ==
HDR

; >
En savoir plus sur la HDR

Mise a I'échelle et disposition
ise a I'échell 2
o) Mise.alechela 100% (recommandé) ~ >

Modifier la taille du texte, des applications et ¢'autres elements

v Reésolution de I'écran 1,

s ‘ - 1920 x 1080 (recommandé)
Ajuster la résolution pour l'adapter a votre affichage connecté ,R

>  Orientation de I'affichage Paysage

Si vous souhaitez agrandir un peu I'affichage pour mieux voir les éléments et mieux lire les pages web,
utilisez plutét I'outil de mise a I'échelle. Augmentez la mise a I'échelle & 125% ou méme a 150% si vous
avez beaucoup de difficulté a lire les textes sur votre écran.



Windows / Lecon 24 : Modifier la
vitesse de déplacement de la souris

Introduction

Pour étre a 'aise sur son ordinateur, nous pouvons régler notre fauteuil et I'inclinaison
de I'écran, certes, mais il est essentiel de définir également une vitesse de souris
adaptée !

Particularité de Windows 8 :

Cette lecon est illustrée de captures-écrans réalisées sous Windows 10. Pour afficher
le Panneau de configuration avec Windows 8, qui ne possede pas de zone de
recherche sur la barre des taches, positionnez votre souris a I'extrémité droite de
I'écran pour faire apparaitre la barre des charmes, cliquez sur la roue crantée
"Réglages", puis sur "Panneau de Configuration”.

Sommaire
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1. Modifier la vitesse de déplacement de la souris

Pour modifier la vitesse de déplacement de la souris, et modifier d’autres parametres, ouvrez les Para-
métres de Windows, cliguez sur « Bluetooth et appareils », puis sur « Souris » :

Bluetooth et appareils

.o ® I
_I_

JBL TUNE560BT STANMORE I Galaxy S9 . .
Couplé Couplage Couplé Ajouter I'appareil
Connecter Connecter

Afficher d'autres périphériques

* Bluetooth Active Q

Détectable sous le nom « MSI »

= Appareils j i
C*E] = pp. : 4 . Ajouter un appareil >
Souris, clavier, stylet, audio, écrans et stations d'accueil, autres appareils

@ Imprimantes et scanners >
Préférences et résolution des problémes

Votre téléphone : sie
D =P = Ouvrir votre téléphone >
Accédez instantanément aux photos, SMS, etc. de votre appareil Android

@ Appareils photo >

Caméras connectées et paramétres d'image par défaut

O Souris e 5
Boutons, vitesse de pointeur de souris, défilement _,
2 Pavé tactile >

Appuis, mouvements, défilement et zoom

Puis réglez la vitesse du pointeur :

Bluetooth et appareils > Souris

o Bouton principal de la souris Gauche v
; : ; o
% Vitesse du pointeur de la souris
»




2. Modifier la vitesse du double-clic

Pour modifier la vitesse du double clic (par exemple pour la diminuer, si vous avez du mal a utiliser le
double clic), cliquez sur « Paramétres supplémentaires de la souris », puis réglez la vitesse du double
clic. Le dossier jaune vous permet de tester la vitesse du double clic définie :

pluetootn et apparelis > J0uris

O Bouton principal de |a souris Gauche v
b Vitesse du pointeur de la souris LJ
Défilement @ Propriétés de : Souris X

Boutons Pointeurs Options du pointeur  Molette  Matérel
Faire tourner la roulette de la souris pour| Plusieurs lignes a la fois  ~

Configuration des boutons
[ Inverser le bouton principal et secondaire
Activez cette case a cocher pour pemuter le bouton droit de

g A faf 4 5 > la souris avec le bouton gauche pour les fonctions principales
Lignes a faire défiler a la fois telles cue 1a o4 s e

Vitesse du doublelic
Faire défiler les fenétres inactives lorsque Double-cliquez sur le dossier pour tester votre paramétre. Sile Active Q
dossier ne s'ouvre pas, sélectionnez une valeur plus faible.
Vitesse :  Lente ' \ |, Revide
Paramétres associés P
| Vemouillage du clic
Paramétres supplémentaires de la souris (O Activerle verouilage du clic Paramétres @
Icones et visibilité d'un pointeur Vous permet de sélectionner ou de déplacer un élément sans maintenir le bouton
de la souris enfoncé. Pour activer ce mode, appuyez rapidement sur le bouton de
| la souris. Pour le désactiver, cliquez & nouveau sur le bouton de la sours.
Pointeur de souris >

Taille et couleur du pointeur

f@ Obtenir de l'aide

&7  Envoyer des commentaires
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Windows / Lecon 25 : Ajouter un
nouvel utilisateur

Introduction

Vous pouvez ajouter un ou plusieurs utilisateurs a votre ordinateur. Ainsi chaque
membre de la famille posséde son propre environnement : menu Démarrer, bureau,
barre des taches, raccourcis, dossier "Mes Documents"... De plus, chaque session
d’utilisateur peut étre protégée par un mot de passe.

Particularité de Windows 8 :

Cette lecon est illustrée de captures-écrans réalisées sous Windows 10. Pour afficher
les parameétres avec Windows 8, positionnez votre souris a I'extrémité droite de I'écran
pour faire apparaitre la barre des charmes, cliquez sur la roue crantée "Réglages”, puis
sur "Modifier les parametres du PC".

Pour changer d'utilisateur avec Windows 8, affichez I'écran d'accueil et cliquez sur
votre nom d'utilisateur pour afficher les fonctionnalités de connexion.

Sommaire
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1. Ajouter un nouvel utilisateur

Pour ajouter un nouvel utilisateur a votre systéme d’exploitation Windows, accédez aux paramétres des
comptes en cliguant sur "Menu Démarrer", "Parametres”, "Comptes", "Famille et autres utilisateurs".
Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez maintenant sur "Ajouter un autre utilisateur sur ce PC".

Indiquez ensuite a Windows que vous ne souhaitez pas renseigner d’adresse e-mail et que vous ne
souhaitez pas créer de compte Microsoft. Enfin, ajoutez le nom du nouvel utilisateur, et laissez les champs
du mot de passe vides si vous ne souhaitez pas en utiliser.

Cible : Paramétres -> Comptes -> Famille et autres utilisateurs -> Autres utilisateurs -> Ajouter un
compte

Voyons cela en images. Commencez par ouvrir les Parametres :

7

TR

SFR_1AB8 5Ghz Non connecté Mode Avion
* D % >
Assistant de Accessibilité

concentration

() ®
dx @ >
8 o7 s 2.
=i
18:36 \
A D
R dx 1B 24/10/2021
Dans « comptes », cliquez maintenant sur « Famille et autres utilisateurs » :
ﬂ Options de connexion 5
Windows Hello, clé de sécurité, mot de passe, verrouillage dynamique
O Famille et autres utilisateurs e N
© Accés au périphérique, utilisateurs professionnels ou scolaires, accés attribué au kiosque _;
~ Sauvegarde Windows N
R Sauvegarder vos fichiers, vos applications et vos préférences pour les restaurer sur tous les appareils
sommaire
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Cliquez ensuite sur « Ajouter un compte », dans la section Autres utilisateurs :

Comptes > Famille et autres utilisateurs

Votre famille

Autoriser les membres de la famille a se connecter a ce PC : les organisateurs peuvent contribuer 3 la sécurité des membres en ligne grace aux parametres de
sécurité En savoir plus sur le Contréle parental

Ajouter un membre a la famille Ajouter un compte

Autres utilisateurs

Ajouter un autre utilisateur Ajouter un compte

Configurer un mode plein écran

Prise en main

Cliquez sur « Je ne dispose pas des informations de connexion de cette personne » :

R R T T TUIIIIINS UL UL YD MUITIJUMLS Wl o

Votre famille

Autoriser les membres de la famille 3 se connecter a ce PC : les organisateurs peuvent contribuer a la sécurité des membres en ligne grace aux parametres de
securité En savoir plus sur le Controle parental

Compte Microsoft X

Ajouter un membre a la famille

Autres utilisateurs :
B Microsoft

Ajouter un autre utilisateur Com ment cette personne B
pourra-t-elle se connecter ?

Entrez I'adresse e-mail ou le numéro de téléphone de
la personne que vous voulez ajouter. Si elle utilise
Windows, Office, Outlook.com, OneDrive, Skype ou
Prise en main Xbox, entrez I'adresse e-mail ou le numéro de
téléphone qu'elle utilise pour se connecter.

Configurer un mode plein écran

Adresse e-mail ou téléphone

/@ Obtenir de l'aide

;’3 Envoyer des commentaires Je ne dispose pas des informations de connexion de cette s 0

personne. P

Conditions d'utilisation  Confidentialité et cookies

puis sur « Ajouter un utilisateur sans compte Microsoft » :



Comptes > Famille et autres utilisateurs

Votre famille

Autoriser les membres de la famille  se connecter 4 ce PC ; les organisateurs peuvent contribuer 3 la sécurité des membres en ligne grace aux paramétres de
securité En savoir plus sur le Contréle parental

Compte Microsoft X
Ajouter un membre 2 la famille g
Autres utilisateurs
Ajouter un autre utilisateur | | ¥V H
J E Microsoft

Créer un compte

Configurer un mode plein écran
xyz@example.com

Prise en main . , S
Utilisez plutét un numéro de téléphone

Obtenez une nouvelle adresse e-mail

@ 5 s
A Cinidatalce Ajouter un utilisateur sans compte Microsoft » 1,

&7 Envoyer des commentaires ”

Précédent

Conditions d'utilisation  Confidentialité et cookies

Saisissez maintenant le nom de l'utilisateur et un mot de passe de connexion. Si vous ne souhaitez
pas saisir un mot de passe pour ouvrir la session concernée, laissez les champs des mots de passe vides.

Comptes > Famille et autres utilisateurs

Votre famille
Autoriser les membres de la famille & se connecter a ce PC : les organisateurs peuvent contribuer 3 la sécurité des membres en ligne grice aux paramétres de

seécurite En savoir plus sur le Contréle parental

Compte Microsoft X

Ajouter un membre 3 la famille B

Créer un utilisateur pour ce PC

Autres utilisateurs

Si ce compte est destiné & un enfant ou & un adolescent, songez & sélectionner Retour,

puis & créer un compte Microsoft. Quand des membres jeunes d'une famille se

connectent avec un compte Microsoft, leurs données personnelles bénéficient de B
protections adaptées a leur dge.

Ajouter un autre utilisateur

a Premiers Clics

Compte local

Si vous souhaitez utiliser un mot de passe, choisissez une expression facile a retenir, N
mais difficile & deviner.

Options de compte % oty s
Qui sera amené a utiliser ce PC ?

Compte et données l r\:v‘r duti

Sécurisez votre mot passe.

Configurer un mode plein écran ‘ Entrer un mot d

Prise en main ‘ Entrer a nouveau le mot de passe ‘

f@ Obtenir de l'aide
—

& Envoyer des commentaires

Il ne reste plus qu’a valider en cliquant sur suivant.

A savoir
Le nom d’utilisateur pourra étre modifié dans le futur via le Panneau de Configuration : « Panneau de
Configuration », « Comptes d’utilisateurs », « Comptes d'utilisateurs », « Modifier votre nom de compte ».
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2. Supprimer un utilisateur

Pour supprimer un utilisateur, accédez de nouveau aux parameétres des comptes comme vu ci-dessus, en
cliguant sur « Paramétres », « Comptes », « Famille et autres utilisateurs ». Cliquez ensuite sur 'onglet
de l'utilisateur a supprimer afin de faire apparaitre le bouton « Supprimer ». Cliquez, et validez pour con-
firmer la suppression.

Cible : Parametres -> Comptes -> Famille et autres utilisateurs -> Supprimer

Comptes > Famille et autres utilisateurs

Votre famille

Autoriser les membres de la famille 3 se connecter a ce PC : les organisateurs peuvent contribuer a la sécurité des membres en ligne grace aux parametres de
securité En savoir plus sur le Controle parental

Ajouter un membre & la famille Ajouter un compte

Autres utilisateurs

Ajouter un autre utilisateur Ajouter un compte
A

Q Premiers Clics

Compte loca
Options de compte Changer le type de compte

Compte et données Supprimer 1,

’

Configurer un mode plein écran

Prise en main

f@ Obtenir de I'aide

& Envoyer des commentaires

3. Changer d’utilisateur

Changer d'utilisateur revient a changer de session. Pour basculer d’un utilisateur a I’autre, cliquez sur
I'icbne des comptes dans le menu Démarrer. Vous pouvez également changer de session en utilisant
le raccourci clavier « Ctrl »+ »Alt »+ »Suppr » et en cliqguant sur « Changer d’utilisateur » dans le menu

qui s’affiche.

Changez d'utilisateur en utilisant I'icbne des comptes dans le menu Démarrer :



ey S S

£ Tapez ici pour effectuer une recherche

Epinglé Toutes les applications >

Edge Word Excel PowerPoint Courrier Calendrier
g &€& ®© 9 « B .
Microsoft Store Photos Paramétres Office Solitaire Clipchamp 5

Picsart WhatsApp To Do Logiciel de Messenger Adobe
retouche de... Lightroom
Nos recommandations Plus >
Capture d'écran (153) Capture d'écran (152)
llya33s llya2m
& Modifier les paramétres de compte idows-11-acceder-aux-parametre:
2 Iy asSm
& Verrouiller
[ Se déconnecter e-du-d... windows-11-medifier-vitesse-souris...
Ilya4h
ae

,Q Premiers Clics

O

‘.DKDépann
EOoOLEOBNOCE- G H &

4. Ajouter un mot de passe

Vous pouvez directement ajouter un mot de passe a une session lors de la création d’'un nouvel utilisateur.
Pour protéger une session existante avec un mot de passe, rendez-vous ici : Menu Démarrer —
Paramétres — Comptes — Options de connexion — Mot de passe.

Supprimer le mot de passe de sa session Windows
Pour supprimer la demande de mot de passe a I'ouverture de Windows, cliquez sur « Modifier le mot de
passe ». Laissez alors les champs vides et validez.
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Windows / Lecon 26 : Editer

gratuitement un document MS-
Office avec LibreOffice

Introduction

LibreOffice est une suite bureautique libre et gratuite, qui permet de créer, d’ouvrir, de
modifier et d’enregistrer de nombreux types de documents de bureautique. Vous
pourrez créer des documents textes, des présentations, des diaporamas et des feuilles

de calcul, comme avec MS-Office, qui est par contre sous licence payante, détenue
par Microsoft.

Le Plus ? LibreOffice permet d’ouvrir des fichiers qui ont été créés avec MS-Office. A
'inverse, LibreOffice permet d’enregistrer les fichiers avec les extensions propres a
MS-Office (comme les *.doc et *.xIs), c’est a dire que vous pourrez les ouvrir
ultérieurement avec MS-Office !

Sommaire

1. Présentation de la suite bureautique LibreOffice
2. Ouvrir un document créé avec MS-Office
3. Créer un document LibreOffice compatible avec MS-Office

Suite bureautique requise

LibreOffice



1. Présentation de la suite bureautique LibreOffice

Tout comme ses confréres Microsoft Office (MS-Office, payant) et OpenOffice (logiciel libre), LibreOffice
est une suite bureautique compléte. Vous pouvez créer des documents textes, des feuilles de calculs,
des diaporamas... et les enregistrer au format LibreOffice ou aux formats compatibles avec MS-Office
(*.doc, *.xls, *.ppt...).

2. Ouvrir un document créé avec Microsoft Office

Il est possible d’ouvrir automatiquement dans LibreOffice de nombreux documents réalisés sous
Microsoft Office. Cependant, si vous n’arrivez pas a ouvrir convenablement votre fichier, utilisez le
"Convertisseur de documents" présent dans les logiciels LibreOffice. Par exemple, pour convertir un
document dans LibreOffice Writer, ouvrez le programme Writer (taper Writer dans la zone de recherche de
la barre des taches) et cliquez dans le menu sur "Fichier" — "Assistant” puis "Convertisseur de
documents”.

3. Créer un document LibreOffice compatible avec
MS-Office

Pour enregistrer un document au format *.doc ou encore *.xls, afin de le rendre compatible avec Microsoft
Office, cliquez sur "Fichier" — "Enregistrer sous" puis sélectionnez I’extension de Microsoft. Par
exemple, pour enregistrer un document texte compatible avec Word, cliquez sur "Fichier" — "Enregistrer
sous" et sélectionnez le type *.doc avant de valider. Vous pouvez également utiliser le convertisseur de
fichiers, comme vu ci-dessus dans le chapitre précédent.

- HP_TOOLS (G:) N v Périphériques et lecteurs (6)

Nom du fichier : [ Sans nom 1 "

Type: IMicromﬂ Word 6.0 (.doc) -\ .

i L4
7\
[ Extension w
automatique du nom

de fichier

En registrer avec mot
de passe

Editer les paramaétres
du filtre

~ Masquer les dossiers Annuler
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Windows / Lecon 27 : Convertir un
fichier texte en PDF

Introduction

Les fichiers PDF sont tres utiles afin d’envoyer un document que le destinataire pourra
ouvrir facilement. Sécurisé, le destinataire ne pourra par contre pas le modifier. C’est
un format de fichier tres utilisé et trés professionnel. Rien de mieux que d’envoyer un
CV au format PDF ! Cette lecon permet d’apprendre a créer un fichier PDF ou un
formulaire PDF a partir d’'un document texte. Vous pouvez donc convertir un fichier
Word ou LibreOffice en PDF.

Sommaire

1. Créer un fichier PDF a partir d'un fichier texte
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Suite bureautique requise

LibreOffice



1. Créer un fichier PDF a partir d'un fichier texte

Avec LibreOffice, rien de plus simple pour créer ses propres PDF ! Ouvrez LibreOffice Writer, puis créez
votre document ou ouvrez un document a convertir. Sur la barre d'outils, cliquez sur I’icone PDF afin
d’exporter votre document actuel au format PDF (icone entre la disquette et I'imprimante). Prenez
tout de méme soin d’enregistrer votre document au format texte avant de quitter le programme, ceci afin
de pouvoir I'éditer a nouveau dans le futur.

Fichier Egiti::un Affichage Insertion Format  Styles  Tableau  Formulaire  Qutils  Fenétre  Aide
=-8HKMea ® - & L’ G- 2 Nz
Style par défaut |~ ‘{g ‘{ Liberation Serif |~ | (12 |v| & & g = a.b ah & ﬁ

Pour afficher les options d'enregistrement du PDF, passez par le menu :

Cible : Fichier — Exporter vers — Exporter au format PDF

Vous pouvez, via les options d’exportation du PDF, enregistrer votre PDF dans un format Hybride (cocher
la case "PDF Hybride"). Un fichier texte ODT sera incorporé au fichier PDF. Ainsi, vous pourrez ouvrir

le PDF dans le Writer de LibreOffice et I’éditer.

Vous devriez pouvoir ouvrir sans probleme votre document Word avec LibreOffice. Si vous rencontrez des
difficultés, essayez de passer par le convertisseur de document (cf legcon précédente).

2. Créer un formulaire PDF

Pour créer un formulaire PDF "remplissable”, créez un formulaire avec LibreOffice puis prenez soin de
cocher la case "Créer un formulaire PDF" dans les options d’exportation du PDF. Votre formulaire
sera alors remplissable par l'utilisateur.

Cible : Fichier — Exporter vers — Exporter au format PDF
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Windows / Lecon 28 : Ecouter de la
musigue

Introduction

Il existe plusieurs moyens d’écouter de la musique a partir d’'un ordinateur : lire ses CD
que I'on ne jetterai pour rien au monde, lire des fichiers MP3, lire des vidéos musicales
sur le web ou encore s’inscrire a une plateforme de streaming musical en ligne.

Sommaire

1. Lire un CD sur mon ordinateur
2. Lire des fichiers MP3

3. Enregistrer mes CD sur mon ordinateur

4. Utiliser une plateforme de streaming musical
5. Utiliser une plateforme de streaming de vidéos



1. Lireun CD sur mon ordinateur

Insérez un CD dans votre lecteur CD/DVD et lecteur "Media Player" s’ouvrira automatiquement, la lecture
de votre CD commencera également automatiquement. Si ce n’est pas le cas, allez dans I'Explorateur
et faites un clic droit sur I'icdbne du lecteur CD/DVD. Cliquez ensuite sur "Lecture", comme ci-dessous :

_— (el e
L4

Ty s Lecture .' -
; 3 Lire avec VLC
- Ouvrir

Ouvrir dans une nouvelle fenétre

- EEs e =
- = I Outils delecteur  CePC Epingler dans Accés rapide %
Fichier Ordinateur Affichage Gestion Ounvrir la lecture automatique... o
A+ B CePC > © Compresser vers "E.zip" r
' Compresser vers "E.7z"
& Accis rapida v Dossiers (7) © Ajouter 2 I'archive (Bandizip) ...
" 5 Analyser avec Windows Defend:
¢ OneDrive urean ES i
Accorder I'accés 3 . ,\
CePC Graver sur disque ’_‘
B Bureau - Images Epingler 3 'écran de dé o 3
= -— 3
il Dactemients [ Spybot - Search & Destroy > ’
&= Images . = =
D g ! Objets 3D B Ajouter 3 l'archive... i
- u‘saque j 3 Ajouter 3 "Archive.rar” .
<3 Objets 30 e 3 Compresser et envoyer par e-mail...
& Téléchargements m Vidkos & Compresser dans “Archive.rar” et envoyer par e-mail
' Vidéos Formater.
‘& Disque local (C) v Périphériques et lecteurs (6) fjecter
ws RECOVERY (D:) i Disque local (C:) Copier
9 Lecteur DVD RW (E:) Audio CD .| \ i L&
Wy 559 Go libres sur 630 Go Cré = =
R = Disque 2 Partition 1 SAUVEGARDES (F:) | e LU Iaccourey
B He_tooLs (6) ) R URRBEMEY  proprias
== wa Disque 2 Partition 3 DONNEES (H:) - 0 octet(s) libres sur 0 octet(s) e
¥ Réseau HP_TOOLS (G:) Disque 2 Partition 3
'  rome— DONNEES (H:)
Wy 40,0 Mo libres sur 98,8 Mo e
v Emplacements réseau (1)
[ LABOX3410
14 élément(s) 1 élément sélectionné 82 =

Si vous effectuez cette manipulation pour la premiéere fois, vous verrez la fenétre ci-dessous apparaitre.
Cliquez alors sur I'onglet qui s'affiche sur votre écran :

& Lecteur DVD RW (E:) Audio CD
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puis sélectionner "Lire un CD audio" (Lecteur Windows Media) :

. ‘ Lecteur DVD RW (E:) Audio...

‘ Choisir I'action pour : CD audio

3 ; i,
Lire un CD audio oy
-~ Lecteur Windows Media 'R

Lecture CD Audio

VideoLAN VLC media player

Ne rien faire

>~ S

Nightmares On Wax (George Evelyn & Kevin Harper) [Compositeur]
|



Vous pouvez basculer de ce mode d’affichage simplifi¢ au mode d’affichage "Bibliothéque"” si vous
souhaitez voir les titres des pistes audio de votre CD. Pour ce faire, cliquez sur I'icone correspondante
située en haut a droite :

Nightmares On Wax (George Evelyn & Kevin Harper) [Compositeur]

Et le mode "Bibliothéque" s'affiche :

144
——

£ Lecteur Windows Media - [m]
&) A Word Of Science: The 1st & Final Chapter (E:) Lecture Graver Synchron...
Organiser v  Diffuseren continu v Créeruneplaylist v &3 Extrairele CD  Paramétres d'extraction v HRAF s @
i 7 s
|
E Bibliothéque €D audio (E) |
» Playlists el A Word Of Science:... v ghts Interlude 5 .
v Jd Musique Nightmares On Wax V] 2 A Case Of Funk 5:19
&, Interpréte Downtempo v 3 Coming Down 515 r" |
2 Album 1991 vl 4 Stop(Crack) 0:44
© Genre 7] 5 Biofeedback 5:22 ‘
[ Vidéos vl 6 Mega Donutz 5:12
= Images vl 7 Playtime 426
% Enregistrements TV vl 8 Aftermath 32
&) Autre média vi 9 Fun 413
-) AWord Of Science:” 7] 10 BackInto Time 440 )
vin Dextrous 404
{* Autres bibliotheques 7 12 BW.T.M. 2:20 1
 LABOX3410 v 13 Sl 6:04 J
vi14 EASE 3:00
vl 15 How Ya Doin' 313 &
|
i
=
-

w Pl ) —e -
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2. Lire des fichiers MP3

Pour lire vos fichiers MP3, rendez-vous via I'Explorateur dans le dossier de votre choix, sélectionnez avec
la souris les fichiers MP3 a lire puis faites un clic droit sur la sélection. Cliquez alors "Lire avec le
lecteur Windows Media" :

Outils de musique ~ Soul

Accueil

s

Fichier Partage Affichage Lecture

« > CePC > Musique > Soul

Rechercher dans : #Soul

v

Nom N Titre

o Accés rapide

Shaolin §oul Episofle 1 :

Z OneDrive 6] Barry White - Let Me | o 1
CepC & Detroit Spinners - Wc X |
= e @ Jill Scott - He Loves M. Ajouter 3 la liste du Lecteur Windows Media ' |
= P " \‘e |
! Bureau 5] LOVE UNLIMITED - Lire avec le Lecteur Windows Media o |
[Z Documents 6] ROV AVERS —-- POO P! Lire sur 'appareil 4 > “
[&] Images @ Roy Ayers - Warm V“,,‘ © Compresser vers “#Soul.zip”
D Musique [&] ROY AYERS -Mystery I© Compresser vers "#Soul.7z"
¥ Objets 30 6] Sister Sledge - He's Th © Compresser vers chaque nom de fichier/répertoire |
& Téléchargements |&] The Korgis - Everybod| &' Ajouter a I'archive (Bandizip) ... I
B videos 6] The Three Degrees-D 3 Edit with Notepad++ [
& £ Analyser avec Windows Defender...
‘i Disque local (C:)
& Partager
| wa RECOVERY (D)
= Disque 2 Partition 1 SAUVEGARDES (F:) [ Spybot - Search & Destroy >
s HP_TOOLS (G:) Accorder l'acceés & >
s Disque 2 Partition 3 DONNEES (H:) B Ajouterd larchive...
i B Ajoutera "#Soulrar"
& Réseau 8 Compresser et envoyer par e-mail...
B Compresser dans "#Soul.rar” et envoyer par e-mail
Envoyer vers >
Couper
Copier

Créer un raccourci

Supprimer

11 élément(s) 11 éléments sélectionnés Resormimer

Propriétés

Pour ajouter des fichiers a la liste de lecture en cours (la "playlist"), ouvrez le mode Bibliothéque (cf
Chapitre 1 de la legon, ci-dessus), cliquez sur I'onglet "Lecture" et déplacez vos fichiers MP3 (ou des
dossiers contenant des fichiers MP3) a I'intérieur de la liste de lecture :

|3 Lecteur Windows Media

QU » Pas de disque () Lecture Graver | Synchroniser

Organiser v  Diffuseren continu v  » 822 v [Rechercher ped v[@ I Enregistrer la liste  Effacer la liste P~ A

Titre Etat Durée Album

&) Bibliothéque Roy Ayers - Warm Vibes
> [#) Playlists } W
v JJ Musique
& Interpréte
© Albiim Pour commencer, insérez un disque dans le lecteur.
© Genre * Liste non enregistrée
[ Vidéos » Roy Ayers - Warm Vibes 436
[=) Images ROY AYERS -Mystery of love- 3:38
=) Enregistrements TV Sister Sledge - He's The Greatest Dancer 6:16
) Autre média The Korgis - Everybody's Got To Learn S i 412
The Three Degrees - Dirty Old Man 317
f® Autres bibliothéque: Barry White - Let Me In And Let’s Begin With Love 6:04
> [ LABOX3410 Jill Scott - He Loves Me 4:46

LOVE UNLIMITED - I'M SO GLAD THAT I'M A WOM 3:58

e
-
’

9 éléments, 43 minutes

=
J) Roy Ayers - Warm Vibes ws( ¥ O | m (e ! ) opl) & —e

SN




3. Enregistrer mes CD sur mon ordinateur

Il est trés utile d’enregistrer sa collection de CD Audio sur son ordinateur en les convertissant en fichiers
MP3. L’intérét est de créer ensuite des playlists sur mesure, en fonction de ses envies, au jour le
jour.

Il'y a aussi un intérét de gain de place et de conservation, car, en dehors de toute perte de fichier, la durée
de vie d’'un fichier est infinie, ce qui n’est pas le cas d’'un CD audio. Je vous montrerai comment convertir
un CD Audio en fichiers MP3 dans la legcon suivante. Patience !

4. Utiliser une plateforme de streaming musical

Le web offre un vaste choix de plateformes musicales pour écouter de la musique : Deezer, Spotify,
Bandcamp, SoundCloud, Apple Music, GooglePlayMusic... Ce sont des offres payantes mais qui vous
proposent des bibliothéques gigantesques.

5. Utiliser une plateforme de streaming vidéo

Si vous ne souhaitez pas investir dans une plateforme de streaming musical, vous pouvez utiliser la
plateforme de vidéos YouTube qui a I’avantage d’étre gratuite. On y trouve des clips musicaux et
certains artistes souhaitent faire connaitre leur musique en mettant a la disposition du public certains titres
ou des albums complets.

YouTube propose des playlists, indispensables pour ne pas avoir a cliquer toutes les 3 minutes sur
un nouveau titre a écouter ! Vous pouvez également créer vos propres playlists en sélectionnant les
titres qui vous intéressent (Vous devez créer un compte pour avoir acceés a la fonctionnalité).

Pour accéder aux playlists musicales de YouTube, rendez-vous sur YouTube.fr, tapez un genre, un album
ou artiste de votre choix dans la barre de recherche du site puis cliquez sur "Filtrer" — "Playlist".

] oa"ﬁsoul-\’oufube X ‘-{- v

— . (@) [ Non sécunsé hitpsy// www.youtube.com
= EBYoulube™ sout 5
f  Accueil T FILTRER

¢  Tendances ‘
DATE DAJOUT TYPE DUREE FONCTIONNALITES TRIER PAR

{0 Historique
Vidéo Courtes (< 4 min) 4K Pertinence

LE MEILLEUR DE YOUTUBE

o Musique Cette semaine Playlist .\ HDR
Ce mois-ci Fim Sous-titres
© sport

Cette annee Emission Creative Commons
O Jeux vidéo et autr...

Chaine Longues (> 20 min) HD Date de mise en ligne

30
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Windows / Lecon 29 : Convertir un
CD en fichiers MP3

Introduction

Il est trés utile d’enregistrer sa collection de CD sur son ordinateur en les convertissant
en fichiers MP3. L'intérét est de créer ensuite des playlists sur mesure, en fonction de
ses envies, au jour le jour. Il y a aussi un intérét de gain de place et de conservation,
car, en dehors de toute perte de fichier, la durée de vie d’un fichier est infinie, ce qui

n’'est pas le cas d’'un CD audio !

Sommaire

1. Convertir un CD en MP3 avec Windows Media Player
2. Lire des fichiers MP3 avec le Media Player



1. Convertir un CD en MP3 avec Windows Media
Player

Enregistrer un CD sur son ordinateur avec le Lecteur Windows Media se révele trés simple. Insérez votre
CD dans le lecteur CD/DVD de votre ordinateur afin d’ouvrir automatiquement le Lecteur Windows
Media (voir le chapitre Lire un CD sur mon ordinateur de la legon précédente pour plus de détails). Le

programme propose alors la fonction "Extraire le CD".

Mais avant de lancer I'extraction des pistes audio en fichiers MP3,

parametres :

1
2.
3.
4

Définir le dossier (dossier cible qui contiendra nos futurs fichiers MP3)

Définir le nom des fichiers
Définir le format des fichiers

Définir la qualité d’extraction

Voyons tout cela en images. Cliquez sur "Paramétres d’extraction” :

|3 Lecteur Windows Media

-~
&L » A Word Of Science: The 1st & Final Chapter (E:)

Album M =

Organiser v  Diffuserencontinu v  Créeruneplaylist ~  §3 Exraire le CD Paramétres d'extraction 1,
-

Titre Duré® e 'extrac

E Bibliotheque CD audio (E)
> &) Playlists e A Word Of Science:...[7)s 1| Nights Interlude 3:25
3 v JJ Musique Nightmares On Wax [V] 2 A Case Of Funk 519
@, Interpréte Downtempo ™ 3 Coming Down 5:15
© Album fea el 1991 @ 4 Stop (Crack) 0:44
© Genre : & [ 5 Biofeedback 5:22
w [ Vidéos ¥ 6 Mega Donutz 512
(=) Images M 7 Playtime 4:26
) Enregistrements TV ¥ e Aftermath 322
) Autre média ™ 9 Fun 413
{2) A Word Of Science:* [¥] 10 Backinto Time 4:40
@ 11 Detrous 404
P Autres bibliothéque: ™ 12 BW.T.M. 220
> [ LABOX3410 @13 sl 604
¥ 14 EASE. 3:00
[¥] 15 How YaDoin' 313
. A Word Of Science: The 1st & Final Chapter 01:59 ¢ 0 - \i‘_{ zLDI_) +) —®

sommaire

-

Interpréte ayant collaboré

Nightmares On Wax
Nightmares On Wax
Nightmares On Wax
Nightmares On Wax
Nightmares On Wax
Nightmares On Wax

Nightmares On Wax

Nightmares On

Nightmares On Wax
Nightmares On Wax
Nightmares On Wax
Nightmares On Wax
Nightmares On Wax
Nightmares On Wax
Nightmares On Wax

Lecture Graver

Synchron...

i ereerer

3
a
2
a
a
a
3

Wax
2
2
a
a
a
2
a:

Compositeur

Nightmares On Wax (Ge.

Nightmares On Wax (Ge..

Nightmares On Wax (Ge.

Nightmares On W

Nightmares On Wax (Ge.

Nightmares On Wax (Ge...
Nightmares On Wax (Ge...
Nightmares On Wax (Ge...
Nightmares On Wax (Ge...

Nightmares On Wax (Ge.

Nightmares On Wax (Ge...
Nightmares On Wax (Ge..

Nightmares On Wax (Ge...

Nightmares On Wax (Ge..

Nightmares On Wax (Ge...

L@

nous devons configurer quelques
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puis sur "Options supplémentaires” :

Lecteur Windows Media

Qu » A Word Of Science: The 1st & Final Chapter (E:) [ Lecture

Organiser v Diffuseren continu v Créeruneplaylist v &% ExtraireleCD | Parameétres d'extraction v v | Rechercher
Album i S Titre Extraire « A Word Of Science: The 1st & Final Chapter » (E:) ré  Compositt

@’) Bibli?théque €D audio (E) ot 5
> [k Playlists P 1 \\/ord Of Science:. 1 Nights e Nightmare
v JJ Musique Nightmares On Wax [V| 2 A Case Qusiité audio & Nightmare
&4 Interpréte Downtempo b 3 Comin( Extraire le contenu du CD automatiquement Nightmare
© Album 1991 4 Stop (C Ejecter le CD aprés |'extraction Nightmare
© Genre ok 5 Biofeec T = . Nightmare
Vidéos 6 Mega [l-gz- S : P — Nightmare
=) Images w7 Playtin Aide sur I'exdraction... y Nightmare
[&) Enregistrements TV 8 Aftermath 322 Nightmares On Wax Nightmare
[ Autre média g Fun 413 Nightmares On Wax Nightmare
(=) AWord Of Science: 10 Back Into Time 4:40 Nightmares On Wax Nightmare
1" Dextrous 4:04 Nightmares On Wax Nightmare
[ Autres bibliotheques 12 B.W.T.M. 2:20 Nightmares On Wax Nightmare
> [ LABOX3410 13 Sal 6:04 Nightmares On Wax Nightmare
14 EAS.E. 3:00 Nightmares On Wax Nightmare
15 How Ya Doin’ 313 Nightmares On Wax Nightmare
- — R —
g (2 0 » (e PhL) &) —e

Nous allons maintenant indiquer a Windows ou stocker nos fichiers convertis. Cliquez sur
"Modifier..." :

mﬁ Locs L bt
Options X .
Lecture G
Bibliothéque Plug4ns Confidentialté Sécurité Réseau
q Lecteur Extraire de la musique Périphériques Graver Pedormances draction v “Z v |Rechercher
%‘ Spédifiez l'emplacement de stockage de la musique et modifiez les paramétres d'extraction. Durée Etat de I'extrac...  Interpréte ayant collaboré = Compositeur
> Extraire la musique 4 cet emplacement 3:25 Nightmares On Wax Nightmares On
i C:WsersWhbautMusic 519 Nightmares On Wax Nightmares On
5:15 Nightmares On Wax Nightmares On
. | X 0:44 Nightmares On Wax Nightmares On
Paanel.resdextramon 5:22 Nightmares On Wax Nightmares On
F?Jnnat . 1 5:12 Nightmares On Wax Nightmares On
|MP3 Y 4:26 Nightmares On Wax Nightmares On
322 Nightmares On Wax Nightmares On
[JExtraire automatiquement le contenu du CD 413 Nightmares On Wax Nightmares On
4:40 Nightmares On Wax Nightmares On
4:04 Nightmares On Wax Nightmares On
[Céjecter le CD aprés lextraction 2:20 Nightmares On Wax Nightmares On
2 Qualité du son : 6:04 Nightmares On Wax Nightmares On
Talle . Qualité 3:00 Nightmares On Wax Nightmares On
minimale optimale 313 Nightmares On Wax Nightmares On
Utilise environ 115 Mo par CD (256 Kbits/s)
pordes | | opiaver | | Ade

. Nightmares On Wax 00:51 @ ¢ O - k‘l“i Ppl) &) —&—




Sélectionnez maintenant un dossier qui contiendra tous vos CD convertis, sélectionnez par
exemple le dossier "Musique". Cliquez ensuite sur "Créer un nouveau dossier", et donnez-lui
un nom (comme "Nom de I'artiste — Nom de 'album") :

[ ESPORETY RO Voot
Options X =
Lecture | G
Bibliothéque Plugins Confidentialité Sécurité Réseau
g Lecteur Extraire de la musique Périphériques Graver Pedformances rhaclion v v | Rechercher
a‘ Spédifiez l'emplacement de stockage de la musique et modifiez les paramétres d'extraction. Durée Etat de I'extrac... Interpréte ayant collaboré = Compositeur
€«
3| | [Exbakelamusit Rechercherun dossier X ‘ 325 Nightmares On Wax Nightmares On
M| | CiWeersiThbs odferis | 519 Nightmares On Wax Nightmares On
Sélectionnez un dossier pour le stockage de la musique. mﬁd‘iuw 5:15 Extrait dansla... Nightmares On Wax Nightmares On
d =0 0:44 Arrété Nightmares On Wax Nightmares On
= . = N
Parun:lrs # 278 hl:ag.es 5:22 Nightmares On Wax Nightmares On
,7‘ 4 ) g 5:12 Nightmares On Wax Nightmares On
MP3 > il Objets 3D
bt ‘ T 4:26 Nightmares On Wax Nightmares On
. v_e:f argements 322 Nightmares On Wax Nightmares On
[Jextraire aut z ! D‘]::Z local (C) 413 Nightmares On Wax Nightmares On
e RECqOVERV D 7 440 Nightmares On Wax Nightmares On
> - L DV|; RzN £) Audio CD 4:04 Nightmares On Wax Nightmares On
[éjecterle Cl ’ j fdem - {E)Audio 2:20 Nightmares On Wax Nightmares On
> : i (e 2 antion TANECANDER 64 6:04 Nightmares On Wax Nightmares On
Qualité du son HP TOOLS (G2 < 9 g
Taille 3:00 Nightmares On Wax Nightmares On
Dossier : [MJS!M J 313 Nightmares On Wax Nightmares On
Créer un nouveau dosnev\! ’ | OK I l _ Annder |
A\ i
LK : | Ao | Ade |

(% 0 8 (ualggrr) » —o )

Options X =

Lecture G

Bibliothéque Plug-ns Confidentialté Sécurité Réseau
a Lecteur Extraire de la musique Pérphériques Graver Peformances draction v E - W

a‘ Spédifiez 'emplacement de stockage de la musique et modifiez les paramétres d'extraction. Durée Etat de I'extrac... Interpréte ayant collaboré = Compositeur
|| Extraire I musiue & cet emplacement 325 Nightmares On Wax Nightmares On
Ml| | ‘CWsersWhbautiusic 519 Nightmares On Wax Nightmares On
Nom du fichier M./ 515 Nightmares On Wax Nightmares On
. 5 3 ’ » 044 Nightmares On Wax Nightmares On
::::I-resdexh'mon 5:22 Nightmares On Wax Nightmares On
; 5:12 Nightmares On Wax Nightmares On
(M3 Y 426 Nightmares On Wax Nightmares On
322 Nightmares On Wax Nightmares On
[CJextraire automatiquement le contenu du CO 413 Nightmares On Wax Nightmares On
440 Nightmares On Wax Nightmares On
4:04 Nightmares On Wax Nightmares On
[Ejecter le CD aprés lextraction 2:20 Nightmares On Wax Nightmares On
2 Qualité du son : 6:04 Nightmares On Wax Nightmares On
Talle 9 Qualité 3:00 Nightmares On Wax Nightmares On
mirimale optimale 313 Nightmares On Wax Nightmares On
Utilise environ 115 Mo par CD (256 Kbits/s)
ok ][ o | | roplauer | [ ace |

- Nightmares On Wax

om51/ ¢ O LIS 4@ I D) —0——\
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et sélectionnez les éléments que vous souhaitez faire apparaitre dans les noms des futurs
fichiers MP3 :

Options X 7
Options de noms de fichiers X Lecture ‘ Gi
Bibii Réseau
d Lecte & Indiquez comment nommer les fichiers créés lors de ction v 92 | Rechercher
I (‘ I'extraction de la musique. -
a‘ gon. Durée Etat de l'extrac... Interpréte ayant collaboré = Compositeur
= Options
> BXaE sglectionnesz les détails 4 inclure dans les noms de fichiers. 325 Nightmares On Wax Nightmares On
v C:\Us¢ Cliquez sur Monter ou Descendre pour réorganiser les détails. 519 Nightmares On Wax Nightmares On
5:15 Nightmares On Wax Nightmares On
o[ TS | i o (o bove |t
d ightmares On Wax ightmares On
J Album 5:22 Nigh On W Nigh o
s [ Numéro de piste Descendre ‘ 5:12 Nightmares On Wax Nightmares On
L [ Titre du morceau — 426 Nightmares On Wax Nightmares On
nr i ightmares On Wax ightmares On
[ Genre 322 Nig OnW Nigh o
aux d'échantillonnage g ightmares On Wax ightmares On
Dexd [ Taux d'échantillonnag 413 Nigh OnW. Nigh (o]
440 Nightmares On Wax Nightmares On
< : } (espace) =1 4:04 Nightmares On Wax Nightmares On
Oée 220 Nightmares On Wax Nightmares On
> Apercu: 604 Night OnW Night 0
Quality 01 Nom de morceau.MP3 it fg il
Taill 3:00 Nightmares On Wax Nightmares On
i 313 Nightmares On Wax Nightmares On
| OK | Annuler I
| ok || Ander || Aoplquer ||  Ade |
. Coming Down 5 RN ONN | [ 1ed i@k 4d) ) »H —e

P TP e S v oy AT S 5 2 i

Définissons maintenant le format de fichier. Sélectionnez "MP3" :

Options X .

lecture || G

Bibliothéque Plugins Confidentiaité Sécurité Réseau ’
q Lecteur Extraire de la musique Périphériques Graver Performances draction v v W

‘3‘ Spédifiez 'emplacement de stockage de la musique et modifiez les paramétres d'extraction. Durée Etat de I'extrac..  Interpréte ayant collaboré = Compositeur
g Extraire ls musioue & cet enflacement 3:25 Nightmares On Wax Nightmares On
Y C:WsersiThibautiMusic 5:19 Nightmares On Wax Nightmares On
Nom du fichier... 5:15 Nightmares On Wax Nightmares On
0:44 Nightmares On Wax Nightmares On
Paramétres d'extraction X b
P 5:22 Nightmares On Wax Nightmares On
[ 5:12 Nightmares On Wax Nightmares On
B3 X J\ 1, 4:26 Nightmares On Wax Nightmares On
7 322 Nightmares On Wax Nightmares On
[Jextraire automatiquement le contenu du CO 413 Nightmares On Wax Nightmares On
4:40 Nightmares On Wax Nightmares On
4:04 Nightmares On Wax Nightmares On
[(Jéjecter le €D aprés l'extraction 2:20 Nightmares On Wax Nightmares On
2 Qualité du son : 6:04 Nightmares On Wax Nightmares On
Taile [} Qualité 3:00 Nightmares On Wax Nightmares On
il optimale 313 Nightmares On Wax Nightmares On
Utiise environ 115 Mo par CD (256 Kbits/s)
ok ] [ o | [ ppbaer | [ e |

- Nightmares On Wax w51 ¥ O B | ied 4@ PPl ) —




Enfin, pour terminer, définissons la qualité audio. Choisissez une valeur égale ou supérieur a
192 Kbits/s. Vous pouvez voir un apercu de la taille que votre album fera en fonction de la qualité
audio d’extraction choisie :

{!ﬁ famad bl
Options X =

Lecture G

Bibliothéque Plugins Confidentialté Sécurité Réseau
d  Lecteur Extraire de la musique Pérphériques Graver Pefomances  traction ~ %% v [Rechercher

%‘ Spécifiez I'emplacement de stockage de la musique et modifiez les paramétres d'extraction. Durée Etat de l'extrac... Interpréte ayant collaboré = Compositeur
|| Extraire ls misique & cet ernplacement 325 Nightmares On Wax Nightmares On
1]l | ‘S ysemVnbautAsic 519 Nightmares On Wax Nightmares On
Nom du fichier. 515 Nightmares On Wax Nightmares On
o 0:44 Nightmares On Wax Nightmares On
etometies deisction 522 Nightmares On Wax Nightmares On
s 3 512 Nightmares On Wax Nightmares On
3 | 426 Nightmares On Wax Nightmares On
322 Nightmares On Wax Nightmares On
[Jextraire automatiquement e contenu du €D 413 Nightmares On Wax Nightmares On
440 Nightmares On Wax Nightmares On
404 Nightmares On Wax Nightmares On
[Céjecter le CD aprés l'extraction 220 Nightmares On Wax Nightmares On
2 Qualité du son : 6:04 Nightmares On Wax Nightmares On
Talle v Qualité 3:00 Nightmares On Wax Nightmares On
minimale N P 313 Nightmares On Wax Nightmares On
Utilise environ 115 Mo par CD (256 Kbits/s) o
4 s 3
ponder | | dopbover | | Ade |

. Nightmares On Wax

00:51 (¢ ¥ O LIS (@ D)

Cliquez ensuite sur "OK", pour valider toutes les options. Lancez maintenant I'opération de

conversion de votre CD en fichiers MP3 en cliquant sur "Extraire le CD" :

[0 Lecteur Windows Media

QU » AWord Of Science: The 1st & Final Chapter (E)

Organiser »  Diffuser en continu v  Créer une playlist +

&3 Extraite le CDy, ) Poramétres d'extraction v

Lecture Graver

Synchron...

% v [Rechercher

5@

Album @ = Tie Durée  Etatdel'etrac...  Interpréte ayant collaboré = Compositeur
§ B Bibliothéque €D audio

> (o) Playlists . = A Word Of Science....[v| 1 Nights Interlude 3:25 Nightmares On Wax Nightmares On Wax (Ge..

v Jd Musique Nightmares OnWax [7] 2 A Case Of Funk 5:19 Nightmares On Wax Nightmares On Wax (Ge
& Interpréte Downtempo @h3  ComingDown 515 Nightmares On Wax Nightmares On Wax (Ge..

© Album 1991 [ 4 Stop(Crack) 0:44 Nightmares On Wax Nightmares On Wax (Ge..

© Genre e @ s Biofeedback 5:22 Nightmares On Wax Nightmares On Wax (Ge..
@ Vidéos ™ 6 Mega Donutz 5:12 Nightmares On Wax Nightmares On Wax (Ge...
=] Images @ 7 Playtime 426 Nightmares On Wax Nightmares O (Ge..
(&) Enregistrements TV @ 8 Aftermath 322 Nightmares On Wax Nightmares On Wax (Ge...
) Autre média ™ 9 Fun 413 Nightmares On Wax Nightmares On Wax (Ge...
() AWord Of Science:” ] 10 Backlnto Time 440 Nightmares On Wax Nightmares On Wax (Ge...
© n Dextrous. 404 Nightmares On Wax Nightmares On Wax (Ge...
{® Autres bibliothéque: @ 12 BwTM 220 Nightmares On Wax Nightmares On Wax (Ge...
> [i* LABOX3410 ¥ 13 sal 504 Nightmares On Wax Nightmares On Wax (Ge..
¥ 14 EASE 3:00 Nightmares On Wax Nightmares On Wax (Ge...
[Vl 15 How YaDoin' 313 Nightmares On Wax Nightmares On Wax (Ge...

- . Coming Down

L’extraction est en cours !

¥ ©

N
.(NCi )DN-O'!)—C
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(3 Lecteur Windows Media e (=] X
/oy * AWord Of Science: The 1t & Final Chapter (E:) Lecture Graver Synchron...
Organiser v  Diffuser en continu v  Créer une playlist ~ o Arréter 'extraction Paramétres d'extraction v 5 - l;‘g:’*fi:)‘er pel | 0
Album M = Titre Durée Etat de I'extrac...  Interpréte ayant collaboré Compositeur
E) Bibliotheque CD audio ()
> o) Playlists = A Word Of Science:... V| 1 Nights Interlude 325 En attente Nightmares On Wax Nightmares On Wax (Ge...
v Jd Musique Nightmares On Wax 7] 2 A Case Of Funk 5:19 En attente Nightmares On Wax Nightmares On Wax (Ge...
& Interpréte Downtempo @ 3 Coming Down 515 ptraetion|(60%) | Nightmares On Wax Nightmares On Wax (Ge...
&) Album 1991 @ 4 Stop (Crack) 0:44 En attente Nightmares On Wax Nightmares On Wax (Ge...
O Genre o ¥ s Biofeedback 5:22 En attente Nightmares On Wax Nightmares On Wax (Ge...
@ Vidéos ¥ s Mega Donutz 5:12 En attente Nightmares On Wax Nightmares On Wax (Ge...
=] Images ¥ 7 Playtime 4:26 En attente Nightmares On Wax Nightmares On Wax (Ge...
) Enregistrements TV @ s Aftermath 3:22 En attente Nightmares On Wax Nightmares On Wax (Ge...
) Autre média v 9 Fun 413 En attente Nightmares On Wax Nightmares On Wax (Ge...
(2) AWord Of Science:” v 10 Back Into Time 4:40 En attente Nightmares On Wax Nightmares On Wax (Ge...
n Dextrous 4:04 En attente Nightmares On Wax Nightmares On Wax (Ge...
{* Autres bibliothéque: ¥ 12 BW.T.M. 2:20 En attente Nightmares On Wax Nightmares On Wax (Ge...
> W‘ LABOX3410 v 13 Sal 8:04 En attente Nightmares On Wax Nightmares On Wax (Ge...
@l 14 EASE. 3:00 En attente Nightmares On Wax Nightmares On Wax (Ge...
¥ 15 How Ya Doin' 313 En attente Nightmares On Wax Nightmares On Wax (Ge...
7 7N ~
= . Nightmares On Wax w017 & © - ‘ 44 ‘ ) Pl @) —e @) Extraction : 15 pistes restantes =%
e - - — - —
= o S - . : P TS e e P

2. Lire des fichiers MP3

Pour lire vos fichiers MP3, rendez-vous via I'Explorateur dans le dossier de votre choix,
sélectionnez les fichiers MP3 a lire puis faites un clic droit sur la sélection. Cliquez ensuite
sur "Lire avec le lecteur Windows Media".

Vous pouvez également ouvrir le Media Player, afficher le mode "Bibliothéque”, et déposer vos
fichiers MP3 dans la liste de lecture (Voir la legcon précédente pour plus de détails).

Nom N* Titre Interpretes aya
A Accésrapide
Shaolin Soul Episode 1
@ OneDrive [©] Barry White - Let Me [y——**—~——sress
~ < |
/@] Detroit Spinners - Wi
CepC @) i Scott - HeLoves M Ajouteralste du Lecteur Windows Media
= ¢ \Ve
— Bureau ) LOVEUNUMITED -1y Lire avec le Lecteur Windows Media 2
[5] Documents [&] ROY AYERS --- POO p‘ Lire sur l'appareil & >
= Images 6] Roy Ayers - Warm Vibi © Compresser vers "#Soul.zip®
D Musique [&] ROY AVERS -Mysteryc '© Compresser vers "#Soul.72"
¥ Objets 30 &) Sister Sledge - He's Th © Compresser vers chaque nom de fichier/répertoire
& Téléchargements Lo) The Korgis - Everybod Q' Ajouter a I'archive (Bandizip) ...
: |@| The Three Degrees-D [/ Edit with Notepad++
B Vidéos 9
Anak Windowe Dafand
‘i Disque local (C:) & s
& Partager
| wa RECOVERY (D:)




Windows / Lecon 30 : Verifier
I'espace libre sur son ordinateur

Introduction

Vérifier I'espace libre de son ordinateur permet de connaitre la capacité de stockage
gue notre ordinateur possede. Si votre ordinateur est lent, il est possible que vous

manquiez d’espace libre, il vous faudra alors vérifier quel est I'espace libre de votre
ordinateur.

Sommaire

1. Espace libre, disque dur et partition
2. Afficher I'espace libre sur son ordinateur
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1. Espace libre, disque dur et partition

Vérifier I’espace libre de votre ordinateur correspond a vérifier I’espace libre de votre disque dur.
Les ordinateurs vendus dans le commerce sont généralement équipé d’un seul disque dur composé de 2
ou 3 partitions. On dit alors que le disque dur est partitionné.

Cela permet de séparer les fichiers et d’attribuer une fonction a chaque partition. Exemple : partition
1 dédiée a linstallation de Windows, partition 2 dédiée au systéme de récupération de votre ordinateur,
partition 3 dédiée a vos données sensibles. Ainsi, si vous devez réinstaller Windows, vos données

sensibles ne seront pas affectées. Je vous invite a lire le paragraphe "Bon a savoir" de la legon
Sauvegarder mon ordinateur pour en savoir plus.

2. Afficher I’espace libre sur son ordinateur

Pour afficher 'espace libre de votre ordinateur, ouvrez I’Explorateur de fichiers depuis le bureau de
Windows ou la barre des taches (le petit dossier jaune).

L’explorateur apparait. Dans la barre de navigation latérale, a gauche, cliquez sur « Ce PC ». L’ensemble
des partitions du ou des disque(s) dur(s) ainsi que les autres lecteurs apparaissent alors sous l'onglet « Pé-
riphériques et lecteurs ». Vous retrouverez ici vos disques durs, votre lecteur de CD-DVD, et tous vos
périphériques branchés (une clé usb, une carte SD, un smartphone...).

Windows affiche alors directement I’espace libre et 'espace utilisé de chaque partition du disque
dur principal. Si vous possédez d’autres disques durs, placez simplement la souris sur une parti-
tion pour afficher ces informations.

Si votre partition est en bleu, tout va bien. Si votre partition est en rouge, il va falloir faire de la place ! (par
exemple en supprimant des programmes inutiles, en vidant la corbeille, ou en sauvegardant vos fichiers
Sur un support externe).

A savoir: 1 To =1000 Go et 1 Go = 1000 Mo.

—— R

G Bureau -_ﬁ
! > @ OneDrive - Personal @ﬁ
v [l CePC b Images Musique

Documents

> ¥ Bureau
> &4 Documents ‘4' Téléchargements Vidéos
> PN Images =
v Périphériques et lecteurs (3)

i M e Windows (C:) Données (D:)

s ] |
» L Téléchargements 127 Go libres sur 453 Go B ) o libres sur 931 Go
> K& Vidéos pCloud Drive (P:)

[e———
> % Windows (C) 8 309 Go libres sur 500 Go

> == Données (D:)


https://www.premiers-clics.fr/cours-informatique/windows-desinstaller-un-programme/
https://www.premiers-clics.fr/cours-informatique/windows-vider-la-corbeille-et-restaurer-un-fichier/
https://www.premiers-clics.fr/cours-informatique/windows-faire-des-sauvegardes/
https://www.premiers-clics.fr/cours-informatique/windows-faire-des-sauvegardes/

Dans Windows 11, il est aussi possible d’afficher un état des lieux du stockage de son PC via les Para-
meétres, bien plus utile, car 'on va pouvoir ici voir quels éléments prennent le plus de place sur son
ordinateur : Bureau, Documents, logiciels et applis, fichiers temporaires.

Ouvrez les Parameétres de Windows puis cliquez sur « Stockage », dans la section « Systéme ». En
cliquant sur « Applications et fonctionnalités »; vous pourrez voir également quels sont les logiciels et ap-
plications qui prennent le plus de place sur votre PC.

Q Systeme > Stockage
Windows (C:) - 453 Go

Rechercher un paramétre 9 T e ———
326 Go utilisé(s) 127 Go libre(s)
| = Systeme
Bureau 114 Go/326 Go utilisé(s
. >
©  Biuetooth et appareils L o——
¥ Réseau et Internet
icatior i ité 80,6 Go/326 Go utilisé(s
Applications et fonctionnalités atili N
7 Personnalisation CE——
B Applications e
B Ap E] Documents 75,3 Go/326 Go utilisé(s N
e
: Comptes
P Heure et langue @ Fichiers temporaires 1,94 Go/326 Go utilisé(s 5
q
Jeux
. L Afficher plus de catégories
K Accessibilité
& Confidentialité et sécurité Gestion du stockage
@® Windows Update Assi 5 N
P @ ssistant Stockage ‘ Désactivé (@ 5
Libérez automatiquement de I'espace, supprimez des fichiers temporaires, gérez le contenu cloud disponible localement
@/ Recommandations de nettoyage 5
Jusqu'a 1,00 Go d'espace de stockage disponible.

@3 Parameétres de stockage avancés

Options de sauvegarde, espaces de

ockage, autres disques et

f@ Obtenir de I'aide

&7 Envoyer des commentaires

HouEOoOBENOCAEZ "¢ &M

Sous Windows 11 I'affichage du stockage a été améliorée, il est maintenant possible de voir rapidement quels
éléments prennent le plus de place sur son ordinateur
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Windows / Lecon 31 : Transférer les
photos de son smartphone

Introduction

Veérifier 'espace libre de son ordinateur permet de connaitre la capacité de stockage
gue notre ordinateur possede. Si votre ordinateur est lent, il est possible que vous

manquiez d’espace libre, il vous faudra alors vérifier quel est I'espace libre de votre
ordinateur.

Sommaire

1. Relier son smartphone a son PC
2. Importer les photos
3. Afficher les photos




Méthode 1 : transfert automatique

La maniére la plus simple de récupérer les photos et vidéos de votre smartphone.

1. Relier son smartphone a son ordinateur

Connectez votre téléphone a un port USB de votre PC en utilisant le chargeur de votre téléphone
(débranchez le cable de la fiche secteur pour ne garder que le cable USB). Jetez un ceil tout de suite votre
téléphone qui vous demandera sans doute ce que vous souhaitez faire : « charger mon téléphone »,
« transférer des photos et des vidéos » et « transférer des fichiers ». Sur le téléphone, sélectionnez
alors « transférer des photos et des vidéos ». Certains smartphones afficheront plutdt « Autoriser le
transfert de fichiers vers votre appareil », cliquez sur valider.

2. Importer les photos

Pour lancer l'importation des photos et des vidéos, rendez-vous dans I'Explorateur de fichiers de
Windows, cliquez sur « Ce PC » dans le menu latéral gauche, et repérez votre smartphone :

[ cerc — m] X
Nouveau =D N Trier 8= Afficher ~
&« I > cepPC v G D Rechercher dans: Ce PC
> Accés rapide v Dossiers (6)

Musique

; Bureau ®-—=2 Documents
> @ OneDrive - Personal @ﬁ
v [l CePC g Images ﬁ
> W Bureau

- Téléchargements T Vidéos

> (3 Documents J,

> [l Galaxy 9 e
v Périphériques et lecteurs (4)

> Images ' .
N Imag ! Galaxy 59 s -] Windows (C:)

) - o 4
> @) Musique ’R 127 Go libres sur 453 Ge
> & Téléchargements Données (D:) pCloud Drive (P:)
B | — ——
N u Vidéos _— 325 Go libres sur 931 Go 8 284 Go libres sur 500 Go

> %= Windows (C:)
> == Données (D:)

> g= pCloud Drive (P:)

> w= pCloud Drive (P:)

> @ Récean
10 élément(s) 1 élément sélectionné

Il
O
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M cePC
« > v 4 > cePC
> Accés rapide

> @ OneDrive - Personal

v [ cepC
> BW Bureau
> (& Documents
> B Galaxy 59
> M Images
> @) Musique
> Téléchargements
> K& Vidéos
> %= Windows (C:)
> == Données (D:)

> g~ pCloud Drive (P:)
> == pCloud Drive (P:)

> U Réceau
10 élément(s) 1 élément sélectionné

Faites alors Clic droit / « Importer les photos et les vidéos » :

ED N Trier ~ 8= Afficher ~ aee

&} O Rechercher dans: Ce PC

v Dossiers (6)

; Bureau ;_:fi Documents
p Images - Musique

Téléchargements B Vidéos

v Périphériques et lecteurs (4)

L Galaxy 59 B8 Windows(C)
8 OQuvrir
|

, Ouvrir dans une nouvelle fenétre
Données (D:)

[S————=] Epingler 3 Accés rapide

325 < sur931G £ AV 3
325 Gallibres 3uc 031 Ga Epingler a I'écran de démarrage

Importer les images et les vidéos

Créer un raccourci

Renommer

Propriétés

I
(]

La recherche des photos et vidéos se lance :

« > v o B> cepcC

> Accés rapide
> @ OneDrive - Personal

v [l cePC
> M Bureau
> &4 Documents
> ! Galaxy S9
> M Images
> @) Musique
> Téléchargements
> [E& Vidéos
> %= Windows (C:)
> w= Données (D:)

> g pCloud Drive (P:)

> == pCloud Drive (P:)

5 S Résean
10 élément(s) 1 élément sélectionné

EI] N Trier ~ 8= Afficher ~ aee

LS & O Rechercher dans: Ce PC

! Importer des images et des vidéos = X
Recherche des images et des vidéos...

Galaxy S9

——
2029 images et vidéos trouvées

Recherche dans Card\DCIM\Camera

Annuler
Elew oo
- 127 Go libres sur 453 Go
Données (D:) pCloud Drive (P:)

I
(]




Une fois que tous les fichiers ont été trouvés sur le téléphone, cliquez sur « Importer les nouveaux
éléments maintenant », puis sur «Importer ». Lors de la prochaine importation que vous ferez,

Windows ne téléchargera que les nouveaux éléments, trés pratique pour ne pas avoir de doublons sur son
PC!

M c — O
ED N Trier 8= Afficher -
<« » v A > CePC v C D Rechercherdans: Ce PC
E Importer des images et des vidéos - X
> Acces rapide

3044 nouvelles images et vidéos trouvées
> @ OneDrive - Personal

OYérifier, organiser et regrouper les éléments a
v [l CePC ‘ importer

© Importer tous les nouveaux éléments maintenant _~
> B8 Bureau

Import téléphone

> Documents
& %3 Ajouter des balises

> [ Galaxy 59
> N Images Autres options
; =
> @ Musique T T -7 Go libres sur 453 Go
> Téléchargements Données (D:) pCloud Drive (P:)
= o e [m——|
> E& Vidéos 325 Go libres sur 931 Go g 284 Go libres sur 500 Go

> % Windows (C:)
> == Données (D:)

> g= pCloud Drive (P:)

> wm pCloud Drive (P:)

> 3 Résean
10 élément(s) 1 élément sélectionné

I
(]

Le transfert des éléments débute. Si vous souhaitez vider votre téléphone par la méme occasion,
donc ne garder que les photos sur votre PC, cochez la case « Effacer aprés I'importation » :

[~

! Importer des images et des vidéos

Importation des images et des vidéos...

Importation de I'élément 70 sur 3044

("] Effacer aprés I'importation

Annuler
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A la fin du transfert, les photos et vidéos importées seront présentes dans le dossier « date
d’importation + le nom d’importation que vous avez défini plus haut », ce dossier étant présent
dans « Images » :

P4 Images - o X

& Nouveau N, Trier O afficher
<« v 1 P> CePC > Images > v G Rechercher dans : Images

> Accés rapide
> @ OneDrive - Personal

v [l CePC

> 4 Bureau [] @ L] [o]

2021-10-27 Import | Photos pour fond aquariums Captures d'écran
&4 Documents téléphone _\ ’ d'écran PC

’

H Galaxy 59

N Images

> @) Musique

> & Téléchargements
@ © ®

5§ Vidéos 2020-11-09 Import Picasa UbisoftConnect Jungle

téléphone Novembre
2020

> = Windows (C:)
> w= Données (D:)

> g= pCloud Drive (P:)

> == pCloud Drive (P:)

s 4 Récean e s ., . ® A s
14 élément(s)

Conserver les dossiers d’origine pour faciliter le tri

Si vous souhaitez conserver les dossiers d’origine, afin de garder un certain classement de vos
photos, avant de lancer I'importation cliquez sur « Autres options » et sélectionnez « Nom du fichier
d’origine (conserver les dossiers) ». les photos et vidéos seront classées par provenance : mémoire
interne du smartphone, carte SD, dossiers des applications (Facebook, Whatsapp...), Téléchargements,
dossier DCIM/Camera (les photos prises avec I'appareil photo du smartphone)...

Voyons cela en images. Lors de la configuration de I'importation, cliquez sur « Autres options » :
< » v o~ > CcePC Lo I ) D Rechercher dans: Ce PC

E Importer des images et des vidéos - X
> Accés rapide
3044 nouvelles images et vidéos trouvées
> @ OneDrive - Personal
Vérifier, organiser et regrouper les éléments a

v Wl CePC ‘ ~ importer

© Importer tous les nouveaux éléments maintenant

> M Bureau
Import téléphone

> (& Documents 3
o ¥7 Ajouter des balises

> ! Galaxy S9

> M8 Images Autres options | »

> @) Musique i % 127 Go libres sur 453 Go
> Téléchargements Données (D:) pCloud Drive (P:)

R Windawee 0



Sélectionnez ensuite « Nom du fichier d’origine (conserver les dossiers) » — notez les autres options
de renommage proposées, qui peuvent étre également trés pratiques, comme l'ajout de la date aux noms
des fichiers importés :

> Accés rapide
Paramétres d'importation X
> @ OneDrive - Personal
Paramétres pour Appareils photo et périphériques portables
N CePC . -
z Impor. images PN images ~  Parcourir...
dans: ]
> W Bureau s
Importer les P9 Images v~ Parcourir...
> £ Documents vidéos vers:
Nom de dossier:  Date d'importation + nom ~

> B Galaxy 9

Nom defichier:  |Nom du fichier d'origine (Conserver les dossiers) v

> Images
e 2 ‘ Nom

Esur 453 Go

e (P:)
E!

is sur 500 Go

Exemple:

Nom du fichier d'origine
Autres options: Nom du fichier d'origine (Conserver les dossiers)
> Téléchargements @ Ouvrir I'Explg Nom + date de prise de vue

> @) Musique |

() Supprimer le: Date de prise de vue + nom

> i Vidéos pras 3 - ;
Faire pivoter les images a I'importation

> % Windows (C:)

3. Afficher les photos

Pour afficher les photos et vidéos transférées afin de commencer a faire le tri, rendez-vous dans
’Explorateur de fichiers puis dans le dossier « Images ». Les photos et vidéos importées seront
présentes dans le dossier au format suivant « date d’importation + nom d’importation choisi » :

P9 Images — o X

® Nouveau ~ T Trier - O Afficher
= v A P9 > CePC > Images > v C Rechercher dans : Images

> Acces rapide
> @ OneDrive - Personal

v HlCePC

> 4 Bureau ® (-] ] o}
2021-10-27 Import | Photos pour fond aquariums Captures d'écran
’

> &4 Documents téléphone _\ d'écran PC
’

> W Galaxy 9
> PN Images
> @) Musique

> sk Téléchargements

ol © ]
2020-11-09 Import Picasa UbisoftConnect Jungle
téléphone Novembre
2020

> §& Vidéos

> %= Windows (C:)
> w= Données (D:)

> @= pCloud Drive (P:)

> s pCloud Drive (P:)

> @ Réceau o B - oo
14 élément(s)
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Meéthode 2 : transfert manuel

En utilisant la méthode manuelle, vous allez pouvoir transférer uniguement les photos et les vidéos qui vous
intéressent.

1. Repérer ou sont stockées les photos dans son
smartphone

Avant de transférer toutes vos photos, il va falloir trouver ou votre téléphone stocke ces derniéres. En
effet, notre smartphone peut les enregistrer dans la mémoire interne ou sur la carte Micro SD (si
votre téléphone en est équipé). Pour savoir ol sont stockées vos photos, rien de plus simple.

Ouvrez  l'application « Appareil photo » sur  votre  téléphone, puis ouvrez le menu
« Réglages » (représenté par une roue crantée sur les Samsung par exemple), et repérez le sous-
menu « Stockage des photos ». Il sera alors indiqué ici si vos photos sont stockées dans la mémoire
interne du téléphone ou directement sur la carte SD. Si vous ne voyez aucun réglage de ce type, allez
dans l'application « Parametres », puis « Espace de stockage ». Vous devriez voir un sous-menu
consacré au stockage des photos et des vidéos prises par I'appareil photo : mémoire interne, ou carte
Micro SD.

Si les photos sont stockées dans la mémoire interne de votre téléphone, profitez-en pour changer le
réglage : vous libérerez ainsi la mémoire interne de votre smartphone, nécessaire a l'installation de
nouvelles applications et des mises a jour d’Android (le systéme d’exploitation de votre téléphone). Si vous
n'avez pas de carte Micro SD, vous en trouverez facilement en grande surface sur internet. Optez pour
une carte de 64Go ou 128Go, vendues entre 10 et 20€ (un peu plus en magasin).

i

Vos photos sont stockés soit dans la mémoire interne de votre smartphone, soit sur la carte Micro SD. A vous
de trouver !



2. Relier son smartphone a son ordinateur

Maintenez que vous savez ou sont stockées vos photos dans votre téléphone, vous allez pouvoir les
récupérer. Branchez votre téléphone a votre ordinateur a I’'aide du cable Micro USB fourni avec votre
smartphone (généralement, il suffit d’utiliser le cable de votre chargeur, composé de 2 parties : le cable
et la fiche secteur. Débranchez la fiche du cable et vous voici en possession d’un « cable USB — Micro
USB » nécessaire au transfert.

Une fois le téléphone et votre ordinateur connectés, votre téléphone vous demandera probablement si
vous souhaitez transférer des fichiers ou recharger sa batterie. Validez le premier choix proposé.

-7

,\\-.’,

¥

3. Afficher les photos du smartphone sur son PC

Sur votre ordinateur, ouvrez I'explorateur de fichiers (également appelé « poste de travail », accessible via
le raccourci « Ce PC » sur le bureau, ou via le dossier jaune présent sur la barre des taches). Dans
I’explorateur, cliquez alors sur « Ce PC ». Vous devriez maintenant voir votre téléphone. Double-
cliguez dessus et atteignez le dossier « Camera » puis le dossier « DCIM ».

Si les photos sont stockées sur la carte micro-SD, passez par le dossier « Card ». Si les photos sont
stockées dans la mémoire interne du téléphone, passez par le dossier « Phone » (Pour savoir ou sont
stockées vos photos, rendez-vous au premier paragraphe du tuto). Voici donc le chemin complet du dossier
ou sont stockés vos photos et vos vidéos :
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Cible : Téléphone/Card/DCIM/Camera ou Téléphone/Phone/DCIM/Camera selon que vos photos sont
stockées sur la carte SD ou dans la mémoire interne.

A noter : N’'hésitez pas a ouvrir les deux emplacements afin de constater la présence de photos et de
vidéos a la fois dans le téléphone ET sur la carte Micro SD (Ce qui sera le cas si vous avez ajouté vous-
méme une carte Micro SD quelques temps aprés I'achat de votre smartphone, et que vous avez configuré
ce dernier aprés coup pour qu'il stocke les photos sur la carte mémoire).

Ordinateur
L
=

Affichage

g Désinstalier ou moddier un programme

@

- -

V|
Emplacement

v @5 CePC

> o Acces rapide

> @ OneDrive

Propriétés Ouwrir Renommer  Accéder au serveur Connecterun =
lecteur réseau ~ emplacement réseau  paramétres e Gérer

multimédia v
Réseau

v Dossiers (7)

Ajouter un

Bureau

Ounrir les

v [ CepPC
> [l Bureau
%] Documents
> B Galaxy S5 mini
» &= Images
d Musique
> J) Objets 30
» & Tééchargements
> [ Vidéos
> ‘& Disquelocal (C)
> e RECOVERY (D7)
wn Disque 2 Partition 1 FILMS (F:)
> HP_TOOLS (G:)
> e Disque 2 Partition 3 DONNEES (H:)
> B SOHC (1)

) Musique
i Vidéos

v Périphériques et lecteurs (8)

m Galaxy SSmini 1,
-’R

Lecteur DVD RW (E)
T

> @ Réseau

1 éément sélectionné

15 éément(s)

1B Proprités systéme

Systéme

Documents

Objets 30

Disque local (C:)
.
Ny 525 Go libres sur 680 Go

—

Rec

hercher dans : Ce PC

Images

Téléchargements

ER

Accueil

Galaxy S5 mini

Fichier Affichage

»

Epingler 3
Accés rapide

Partage

d le chemin d'accés

Copier Coller Dépla
[#] Colier le raccourci

4 Couper

X

I

Presse-papiers Organiser

« v 4+ B > CePC > Galaxy S5 mini

o Acces rapide
@ OneDrive

v [l CePC
I Bureau
% Documents
B Galaxy S5 mini
= Images
J Musique
B Objets 30
& Téléchargements
8 vidéos
‘i Disque local (C:)
s RECOVERY (D7)
s Disque 2 Partition 1 FILMS (F:)
«s HP_TOOLS (G2)
«s Disque 2 Partition 3 DONNEES (H:)
J& SOHC (k)

¥ Réseau

2 élément(s)

¢ Supprimer Renommer

Nouvel élément

4 ] Accés rapide ~ =

Nouveau
dossier

Nouvesu

Phone

ibres sur 11.8 Go

Propriétés

EH sétectionner tout

difier Aucun

Ouvrir

v 0 Rec

&) Historique

&5 Inverser la sélection
Sélectionner

hercher dans : Galaxy 535 mini




4. Sélectionner les photos a transferer

Sélectionnez maintenant les photos que vous souhaitez transférer sur votre ordinateur. Vous
pouvez déplacer lintégralité des photos, une sélection de photos, ou une suite de photos. Voici les
différentes manipulations associées :

e Ctrl + A : pour sélectionner toutes les photos
e Ctrl + Clic sur un fichier : pour sélectionner quelques photos
e Shift + Clic : pour sélectionner une suite de photos (tout en maintenant le bouton Shift enfoncé,

cliquez sur la premiére et la derniére photo de la suite de photos a transférer)

[ ]
Une fois les photos sélectionnées, coupez-les en effectuant un clic droit sur les photos et en
sélectionnant « Couper ». Vous pouvez également utiliser le raccourci clavier Ctrl + X. Ceci vous
permettra de transférer vos photos sur votre ordinateur.

Si vous ne souhaitez pas déplacer vos photos mais uniquement les copier, sélectionnez « Copier » dans
le menu contextuel (clic droit sur les fichiers), ou utilisez le raccourci clavier Ctrl + C.

4] ¥ Outils d'image  Screen = S =
Accuell  Patage  Affichage Gestion .

« = o > CePC » Disquelocal (C:) > Windows > Web > Screen v 0 Rechercher dans : Screen P

aiiTAY

\'amw

s Accés rapide
@@ OneDrive

[ cePC
I Bureau

%] Documents

= Images
D Musique img100 img101 img102 img103
P Objets 3D

& Téléchargements

B vidéos

i Disque local (C:)

= RECOVERY (0)

= Disque 2 Partition 1 SAUVEGARDES (F:)
« HP_TOOLS (G)

= Disque 2 Partition 3 DONNEES (H:)

img104 img105

¥ Réseau

8| Gélément(s) 4 éléments sélectionnés 3,29 Mo

Utilisez la combinaison Ctrl + clic de la souris pour sélectionner uniqguement les photos désirées.
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Transférer les photos sur son ordinateur

Avant de déplacer vos photos, créez tout de suite un dossier dédié aux photos de votre téléphone
portable sur votre ordinateur. Rendez-vous dans le dossier « Images » via I'explorateur de fichiers.
Créez alors un sous-dossier. Dans la fenétre de I'Explorateur, faites un clic droit et sélectionnez
« Nouveau dossier ». Renommez alors le dossier avec un hom qui vous parle, comme « Photos
téléphone », « Photos Smartphone », « Photos Samsung » ...

Collez alors les photos préalablement sélectionnées afin de lancer le transfert des photos. Dans le
nouveau dossier dédié aux photos de votre smartphone, faites un clic droit et sélectionnez « Coller », ou
utilisez le raccourci clavier Ctrl + V. Patientez quelques instants, et voici désormais toutes vos photos
présentes sur votre ordinateur !

C’est le moment de faire du tri parmi vos fichiers en supprimant les photos et les vidéos que vous ne
souhaitez pas garder (a I'aide du bouton « Suppr » du clavier, ou avec la souris, clic droit sur le fichier et
sélectionnez « Supprimer »). Aussi, profitez-en pour modifier I'affichage des photos (la taille des vignettes)
a l'aide de la combinaison Ctrl + roulette de la souris. En savoir plus sur la modification de la présentation
des photos

Pour afficher les photos rapidement en plein écran, et les faire défiler facilement a 'aide de la roulette de
la souris, je vous conseille d’utiliser IrfanView, en libre téléchargement. Une fois la photo ouverte, appuyez
sur Entrée pour afficher la photo en plein écran. Sl je vous parle de ce petit logiciel, c’est parce-que la
visionneuse de photos de Windows est trés lente a charger... Une fois essaye, on ne s’en passe plus !

Pour aller plus loin

J'espére que vous saurez désormais comment déplacer ou copier facilement vos photos de votre
smartphone vers votre ordinateur. Si vous n’avez pas réussi la manipulation, vous pouvez essayer de
passer par le programme de transfert de fichiers proposé par le fabricant de votre Smartphone,
comme Samsung Kies pour les téléphones Samsung ou Huawei HiSuite pour les téléphones Huawei.



Windows / Lecon 32 : Utiliser la
sighature numerique

Introduction

Vous pouvez signer numeériqguement un fichier PDF afin d’éviter de I'imprime, de le
signer, de le scanner puis de I'envoyer. Un gain de temps appréciable !

Sommaire

1. Télécharger Adobe Acrobat Reader (gratuit)
2. Ouvrir et signer le document (fichier PDF)
3. Enregistrer et envoyer le document signé
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1. Téléecharger Adobe Acrobat Reader (gratuit)

Pour savoir si vous possédez déja Adobe Reader, tapez « reader » dans la barre de recherche de
Windows — située sur la barre des taches de votre PC, en bas a gauche de votre écran. Si « Acrobat
Reader DC » apparait, cliguez dessus pour ouvrir le programme. Sinon, il faudra le télécharger
directement sur le site d’Adobe. Une fois sur le site de I'éditeur, décochez toutes les cases qui s’affichent
a gauche (pour empécher l'installation de programmes partenaires) puis cliquez sur « Télécharger Acrobat
Reader ». Une fois le fichier d’installation téléchargé, ouvrez-le pour installer Adobe Acrobat Reader
DC sur votre ordinateur. Une fois l'installation terminée, une icéne pour ouvrir le programme sera présente
sur votre bureau.

2.0uvrir et signer le document (fichier PDF)

Maintenant que vous avez le programme adéquat vous allez pouvoir ouvrir et signer numériquement le
PDF. Ouvrez votre document PDF a signer. Si vous l'avez téléchargé depuis votre messagerie, allez
dans le Poste de travail de Windows (le petit dossier jaune en bas de votre écran, sur la barre des taches)
et ouvrez le dossier « Téléchargements », le fichier sera présent.

C’est d’ailleurs bon a savoir : si vous recherchez un email qui date de plusieurs jours pour y récupérer
la piece-jointe, sachez que si vous l'aviez déja enregistrée, la piéce-jointe se trouve dans le dossier
« Téléchargements », dans le poste de travail (explorateur de fichiers).

Une fois le fichier ouvert, cliquez sur I'icone représentant un stylo a plume, sur la barre d’outils, en
haut a droite :

Accueil Outils Manuel Brother cv_... Contrat Assurance ... X @ A Se connecter
I2) @ - [}
Bw ® 8 Q D@ 1/ [ M MO B - K P | B L&D G HE 2
Période de garantie Cotisation HT Frais et Taxes Total a payer E\ Exporter un fichier PDF v
du 171212020 9180€ 827€ 100,07 € =
au : 16/12/2021 . s 2
E Modifier le fichier PDF
Durée du contrat : Un an avec tacite reconduction et faculté de résili a chaque éché E\ Créer un fichier PDF v
moyennant préavis de 2 mois. ©
Fait le 21 janvier 2021. B4 Commentaire
E;‘ Combinaison de fichiers
Le souscripteur Pour la compagnie =0 Organiser les pages
Service Production L siffer
O Protection

B‘ Compresser un PDF

. Remplir etsigner

&1 Envoyer pour commentaires

Convertissez et modifiez des PDF
avec Acrobat Pro DC

MACIF - Mutuelle Assurance des Commercants et Industriels de France et des Cadres et salariés de Findustrie et du Commerce. Société d"assurance
mutuelle 3 variables. Entreprise régie par le Code des Assur: Siége social : 2 et 4 rue du Pied de Fond 79037 Niort cedex 9
Sl e e e O

Démarrer I'essai gratuit

88 P Taperici pour rechercher - B = B ) 6 o) * ~® @ zu::l:/;z‘ozx 0

Cliquez ensuite sur « Ajouter une signature » :



Accueil  Outils Manuel Brother cv_... Contrat Assurance ... X @ f Se connecter

1 18 008 w
e 8 Q ©@ ' KA MHOO w- KP
| oot W X v O = ¢ g @ &=
-
2
Ajouter une signature )
=
Période de garantie Cotisation HT a o=
du : 17/12/2020 Ajouter un paraphe
au - 16/122021 91.80€ jo paraphe ) |100,07 € B
Durée du contrat : Un an avec tacite reconduction et faculté de ré a chaque éché
moyennant préavis de 2 mois. $
EN
Fait le 21 janvier 2021
Le souscripteur Pour la compagnie ﬁ
- O
Service Production
&
%
s de Findustrie et du Commerce. Société d'assurance
* A rvia du Diad da Eand 70027 Ninet raday O ¥
17:
%@ PO Taperici pour rechercher NG o 0

Saisissez maintenant votre nom et validez :

Modifier le style +

Enregistrer la signature

% O Taperici pour rechercher B = O " @ &) * A~ @ 7 dx

17:40
24/01/2021 D

Il ne vous reste plus qu’a placer la signature a I’endroit désiré sur le document. Une fois la signature
mise en place, faites un clic gauche a c6été du cadre de la signature pour valider I'implantation de la
signature. Le curseur de la souris affiche alors |Ab , ce qui vous permet d’ajouter du texte supplémentaire.
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Accueil  Outils
w ® B8 Q

I Remplir et signer

88 P Taperici pour rechercher

Manuel Brother cv_...

Contrat Assurance ... X @ A Seconnecter
®O© 1/t R ®O O - B P 4 B %
W X v O — o  (risoewr @ @
B
=2
Période de garantie Cotisation HT Frais et Taxes Total a payer o=
du : 17/12/2020
au - 1611212021 91,80 € 827€ 100,07 € EE)
Durée du contrat : Un an avec tacite reconduction et faculté de ion a chaque E
moyennant préavis de 2 mois.
N
Fait le 21 janvier 2021.
£
Pour la compagnie 4
Service Production O
b &
Si'vous enregistrez un formulaire avec une d
signature ou un paraphe, il ne vous sera plus
possible de modifier les champs de formulaire
existants,
%

MACIF - Mutuelle Assurance des Commergants et Industriels de France et des Cadres et salariés de I'industrie et du Commerce. Société d'assurance

mutialla 3 raticatinne varahloe Entranrica réaia nar la Coda dac Accirancae Sidaa encial - 3 ab A ria dis Diad da Eand 70027 Ninrt raday @

B= -0 "¢ ol

v

1740
NG

Et voila, votre document est signé ! Il ne reste plus qu’a I'enregistrer.

3. Enregistrer et envoyer le document signé

N’oubliez pas d’enregistrer votre PDF signé avant de fermer Adobe Acrobat Reader. Cliquez sur
« Fichier/Enregistrer sous » afin de donner un nom au nouveau document signé et choisissez un
emplacement d’enregistrement sur votre PC.

Il ne vous reste plus qu’a envoyer le document a votre destinataire, que ce soit par I'intermédiaire de votre

messagerie ou directement sur I'espace client du destinataire

administratif. ..

. assurance, banque, mutuelle, site

Vous avez ainsi évité I'impression et le scan de votre document, cette solution est donc beaucoup
plus pratique, plus rapide, plus simple et 100% légale.



Les principaux raccourcis clavier

Raccourci

Ctrl+X
Ctrl+C
Ctrl+Vv
Ctrl+Z
Ctrl+Y
Ctrl+A
Alt+Maj
Win+Maj
Win+D
Alt+F4
Ctrl+Echap
Ctrl+Roulette
F1

Raccourci

F5

Ctrl+T

Ctrl+N
Ctrl+Maj+N
Ctrl+J

Ctrl+H

Ctrl+F

Ctrl+P
Ctrl+Roulette
F11

Fonction sous Windows

Couper

Copier

Coller

Annuler la derniére action
Rétablir la derniére action
Tout sélectionner

Basculer entre les fenétres
Basculer entre les fenétres (3D)
Masquer toutes les fenétres
Fermer une fenétre

Ouvrir le menu démarrer
Zoomer/Dézoomer

Afficher 'aide

Fonction dans votre navigateur

Actualiser la page

Ouvrir un nouvel onglet

Ouvrir une nouvelle fenétre

Ouvrir une nouvelle fenétre (navigation privée)
Afficher les téléchargements

Afficher I'historique

Rechercher un mot dans la page

Imprimer

Zoomer/Dézoomer

Naviguer en plein écran

sommaire
145



Retrouvez des astuces et des tutoriels sur
www.premiers-clics.fr

REPRODUCTION ET VENTE
INTERDITES

www.premiers-clics.fr

ISBN 978-1-7951165-3-4
Reproduction interdite méme partielle

© Thibaut Mathieu, 2022


http://www.premiers-clics.fr/
http://www.premiers-clics.fr/

