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Avant-propos
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indows 11 est la derniére version du célébre systétme d’exploitation de Microsoft. C'est Iui qui
interpréte chacune de vos actions et c'est grace a Iui que vous pouvez utiliser votre ordinateur.
Chaque nouvelle version de Windows saccompagne de nouvelles fonctions, mais surtout
Microsoft s'efforce de rendre son usage le plus simple et le plus sécurisé possible afin de vendre toujours
plus d’ordinateurs, y compris a des utilisateurs peu férus d’informatique. Il est donc beaucoup plus facile
aujourd’hui qu’il y a dix ans de se servir d'un ordinateur, et vous pourriez le faire sans vous documenter,
mais il faut quand méme connaitre quelques principes de base pour le faire de facon plus efficace et surtout
pour exploiter toutes ses ressources.
Cet ouvrage sadresse a toute personne qui désire aller au-dela d'une utilisation superficielle de son
ordinateur. Il vous dévoile tous les trucs et astuces pour personnaliser l'affichage de votre écran, créer des
comptes pour chaque membre de votre famille, sécuriser I'accés des enfants, organiser efficacement vos
fichiers et dossiers et bien d'autres choses encore.
Pour ceux qui utilisaient les versions précédentes de Windows, vous découvrirez dans ce livre les toutes
derniéres fonctionnalités de ce systéme d’exploitation et probablement d‘autres fonctions qui existaient déja
mais dont vous ne soupconniez pas l'existence.
Cerise sur le gateau, lI'organisation par TP, trés pratique, permet d'aborder directement chaque sujet sans
obligation d‘avoir parcouru les chapitres précédents.



Présentation des exercices
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I:"LOC-NOTES
A chaque début d'exer-
cice, un bloc-notes vous
gdlque le numéro du TP.
¢ e numéro est utile, car ii
dgrt de référence pour
autres exercices.

Si vous avez déja exécuté des opérations de copier-coller sur votre ordinateur, VOUS savez que Vous collez toujours
le dernier élément copié. Comment choisir parmi les derniers éléments copiés celui que vous desirez coller ? Cest
possible en activant Phistorique du prcsse—papiers de Windows. Cet historique existe depuis un moment, Mais il est
désactiveé par défaut. Il peut stocker jusqua 25 ¢léments de texte, H-TML et bitmap, avec une taille de fichier maximale
de 4 Mo par 4lément et vOUS découvrirez quil offre Tacces a divers emojis, Kkaomojis, GIF et symboles.

Prérequis : aucun
Temps de réalisation : 20 minutes

I!fITRODUCTION
!_lnﬁroduction procure d
|nd|_cations sur l'exercice s
veljlr et contient un encadra"
précisant les TP éventuellee—
ment prérequis et le tem
de. réalisation, qui est upS
estimation du nombre gg

minutes a ac s
corder a
exercice. etiglus

Comme toujours en informatique, il existe plusieurs solutions pour activer I'historique du presse—papiers. La plus simple
consiste & utiliser le raccourdi clavier A+ puis a cliquer sur le bouton Activer (ci-dessous @ gauche). Notez que cette fenétre

proposé aussi, dans sa barre supérieure, des émoiis, des animations GIF, des kaomoiis et des symboles. Licone la plus a

gauche affiche dans 1a fenétre les derniers émojis utilisés (ci-dessous au centre). En cliquant sur V'icone en forme démoji ©, vous obte-
nez la fenétre ci-dessous a droite et vous pouvez choisir parmi plusieurs catégories, présentées dans la barre supérieure. Cliquez
simplement sur une ou plusieurs icones pour les insérer dans e document actif.
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lordre de lecture de
I'exercice.
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Copier coller facilement fichiers et dossiers

Cliquez sur le bouton @ droite pour activer le presse»papiers. La seconde ligne permet de synchroniser cet outil sur plusieurs
appareils, 3 condition que ces derniers soient connectés au meéme compte Microsoft. En activant cette ligne, vous pouvez
copier un &lément sur un appareil puiis le coller dans un autre. La synchron‘lsalion du presse-papiers fonctionne aussi avec

Surface Duo et les appareils Android exécutant One Ul version 2.1 ou ultérieure.

Présentation des exercices

CAPTURES
Les §opies d’écran pré-
sentées dans ce livre
sonF réalisées sur un
ordmateur exécutant
Windows 11. Si vous
Qossédez un autre sys-
teme d'exploitation ou
si la fenétre de votre

{Systéme , Presse-papiers T 3;‘;_9ramme est de taille
ifférente, vo
\ : , Vous pour-
_ Historique du Presse-papiers » rez rem
‘ Covegistrez plusieurs éléments 5 s le presse-papiers, 30PUYEL U1 Ja touche Windows 8 * v pour Activé ‘) \ - - ’aquEI' cer-
\ e o Iistorique de votre S aate-papiers, puts collez 2 partir de 13 \ nes différences.
‘ Synchroniser vos appareils e @)~ |
\ ) Coller le texte de votre PC3Uf es appareils pris en charg® Desactive @ \\
| o S | |
\ Synch manuellement «te que je copie ‘ |
|
\ Effacer les données du Presse-papiers Effacer \
Les éléments épinglés ne seront pas supprimés sur cet appareil J ‘
Pour ajouter un &lément dans le presse-papiers, vous le sélectionnéz puis vous utilisez le raccourci clavier Crru+C pour le
copier, oU CrRu+X pour le couper. Vous pouvez aussi, bien entendu, utiliser les options de menu Copier et Coller des appli-
cations ou I'équivalent en clic droit. ‘
‘- .‘tﬂ . . . . ---a.l-ln-.w‘-.»‘7».. . .
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| |
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‘\ Les options de copier- H 4 ‘coe ‘\
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“ 5. Une fois que ! élg e qu'il n€ T
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Introduction
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indows n'est pas a proprement parler un programme, c'est un systéme d’exploitation. Qu'est-ce que ¢a

signifie ? Que cest lui qui « dirige » tout votre ordinateur. Il suit I'état de chacun de ses composants, il fait

bouger le curseur de la souris pour suivre les mouvements que vous faites avec cette derniére, il répond a
vos clics en sélectionnant un élément graphique, en lancant un programme, en ouvrant un menu contextuel (qui
concerne I'élément positionné sous le pointeur de la souris). Il affiche les caractéres que vous tapez a I'écran, il détecte
automatiquement tout ce que vous branchez sur ses prises USB, HDMI, réseau etc. pour que vous puissiez les utiliser
sans délai.

Bref, C'est lui le boss mais la bonne nouvelle c’est que c’est vous qui le dirigez ! Mais oui, il ne fait que ce que vous lui
dites de faire. Quand ca ne fonctionne pas, c’est que vous lui avez mal transmis les informations, et les TP de cet
ouvrage vous aideront a mieux communiquer avec lui.

Pour commencer, DETENDEZ-VOUS. Dites-vous bien que vous ne pouvez pas le casser (sauf si vous le passez par la
fenétre 1) et que tout est réversible. Vous vous trompez ? Méme pas mal, vous annulez et vous recommencez.

ALLUMER/ETEINDRE L'ORDINATEUR

En général, vous trouvez facilement comment l'allumer, méme si le bouton est quelquefois bien caché sur certains
portables. Pour I'éteindre, c’'est moins évident :

1. Cliquez sur le bouton Windows (Menu Démarrer).

llya2im B ] jiya3sm

D Mettre en veille

PERSONALXLSB 8 " Gite 2022
llya33m ilya1sh

() Arréter

) Redémarrer

Christine Eberhardt C)

L
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2. Cliguez sur l'icone d'alimentation puis sur Arréter ou Mettre en veille. Dans ce dernier
cas, I'ordinateur se « réveillera » dés que vous bougerez la souris ou que vous utiliserez le
clavier.

Vous pouvez aussi faire un clic droit sur le bouton Windows, cliquer sur Arréter ou se décon-
necter puis sur Arréter-

Explorateur de fichiers

Rechercher

Se déconnecter
Exécuter Mettre en veille
Arréter ou se déconnecter h > Arréter
Bureau Redémarrer

HOouoO=®
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Loption Se déconnecter ferme simplement la session de I'utilisateur active, I'ordinateur reste allumé. Vous trouverez
toutes les explications concernant les comptes utilisateurs dans le TP 12.

DOMPTER LA SOURIS

Clic, double-clic, clic droit, comment savoir quand les utiliser ? Comme nous I'avons expliqué au début de ce chapitre,
Windows est le maitre a bord. Pour maitriser I'usage de I'ordinateur, il faut donc bien comprendre comment dialoguer
avec Windows. En effet, I'ordinateur n‘est pas médium et il n‘est pas encore capable d’identifier quel élément vous
regardez sur |'écran. Si vous voulez qu'il réponde a votre souhait, vous devez lui expliquer a l'aide du clavier ou de la
souris. Tout ce qu'il contient étant représenté sous forme d’icones, il suffit de cliquer dessus pour expliquer ce que vous
désirez faire.

Pour bien utiliser la souris, vous devez comprendre la différence entre son bouton gauche (sur lequel vous appuyez
avec |'index) et son bouton droit (sur lequel vous appuyez avec le majeun). Il est important d'utiliser deux doigts qui
restent positionnés sur leurs boutons respectifs.

Lorsqu’on clique (du bouton gauche) sur un élément affiché a I'écran, on le sélectionne, c'est-a-dire qu'on désigne a
I'ordinateur I'élément avec lequel on désire « faire quelque chose » :

Versions PDF Cours Cours Photoshop Versions PDF Cours Cours Photoshop

Généralement, cet élément change de couleur pour refléter son état « sélectionné » (voir ci-dessus : le dossier Cours
devient bleu). Lordinateur attend ensuite de savoir ce que vous voulez faire avec cet élément.
S'il sagit d'une commande de menu (voir plus bas), I'ordinateur exécute cette commande.

Lorsqu'on double-clique (toujours du bouton gauche, et de fagon suffisamment rapprochée) sur un élément visuel, on
signale a l'ordinateur quon veut exécuter cet élément. Or, selon la nature de I'élément, exécuter prend diverses
significations :

«  S'il s'agit d'une icone de programme sur 'écran, I'ordinateur démarre I'application corres-
pondante (Word, Outlook, Internet Explorer etc.).

+ Sl sagit d'un document texte, I'ordinateur lance I'application de traitement de texte par
défaut et affiche ce document. S'il s'agit d’une image, I'ordinateur affiche cette derniére dans
I'application qui a été définie comme application par défaut pour ouvrir les images.

Le bouton droit offre des actions complémentaires spécifiques qui varient selon I'objet survolé par le pointeur : il ouvre
un menu contextuel. Un clic avec ce bouton vous indique tout ce que vous pouvez faire avec l'objet pointé. Cela
signifie que ce bouton est précieux dans toutes les situations. Vous ne savez pas comment faire quelque chose ?
Cliquez sur le bouton droit !!! C'est aussi simple que cela.

Si vous cliquez-droit sur une image d’'une page Internet, par exemple, vous obtenez le menu de gauche de la figure
ci-aprés. Vous constatez que toutes les options concernent bien I'élément image pointé. Si vous cliquez-droit sur un
mot dans Word, vous pouvez le couper, le copier, en modifier la police, changer les caractéristiques du paragraphe ou
rechercher ce mot dans le dictionnaire des synonymes, par exemple.
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Comment faire disparaitre un menu contextuel présent a I'écran ? Il suffit de cliquer n‘importe ol sur votre écran en
utilisant le bouton gauche de la souris.

Un autre élément important lié a la souris est la forme de son pointeur. La plupart du temps, il sagit d'une fléche
blanche que vous placerez au bon endroit pour déclencher une action. Il peut cependant changer en fonction de
I'élément qu'il survole.

0 Si un cercle bleu apparait, cela indique que l'ordinateur travaille et que vous devez attendre.

Si la souris se transforme en « interdit », cela indique que l'action entreprise n'est pas autorisée.

Si la souris se transforme en double-fléche verticale sur une bordure, cela indique que vous pouvez modifier la
—@— taille d'un élément (image, tableau, fenétre...) en hauteur ou déplacer la bordure de haut en bas en cliquant-
glissant avec la souris, c'est-a-dire en déplacant la souris tout en maintenant le bouton gauche enfoncé.
=

Si la souris se transforme en double-fléche horizontale sur une bordure, cela indique que vous pouvez modifier la
taille d'un élément (image, tableau, fenétre, etc.) en largeur ou déplacer la bordure de gauche a droite en faisant
un cliqué-glissé.

| Dans une zone oU il est possible d’écrire, votre pointeur se transforme en curseur (petite barre verticale
clignotante). Ce curseur indique I'endroit ou les lettres saisies apparaitront.

t Si la souris se change en croix lorsque vous survolez un élément, cela signifie que vous pouvez déplacer cet
élément en faisant un cliqué-glissé.
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LES RACCOURCIS CLAVIER

Il est parfois plus rapide d'accomplir certaines taches en appuyant sur quelques touches plutét qu'en saisissant la souris.

Voici les raccourcis indispensables de Windows :

Touches Résultat Touches Résultat

Crri+C Copier Cri+G Mettre en gras

CrrRL+X Couper CTRL+I Mettre en italique

CrrRL+V Coller Crri+U Souligner

CTRI+A Sélectionner tout CTRI+Z Annuler

#A+A Ouvrir le centre daction F4 Reproduire la derniére opération

#A+C Ouvrir Microsoft Teams Chat A+l Ouvrir la fenétre des paramétres de Windows
A+ ; Afficher et insérer des émoticones A+W Ouvrir les widgets

#A+S Lancer une recherche A+Z Ouvrir les mises en page instantanées

H+H Lancer la saisie vocale pour dicter du texte

#A+N Ouvrir le calendrier et le centre de notifications a droite de I'écran

Le Gop MobE (MODE Dieu)

Les premiers TP de cet ouvrage sont consacrés a la
configuration et au paramétrage de votre ordinateur en
passant par les chemins et les boites de dialogue
standards. Le God Mode permet d’accéder rapidement a
toutes les fonctionnalités avancées du systéme
d’exploitation, c'est-a-dire a toutes les taches de gestion,
de controle et de personnalisation, mais il n‘est pas activé
par défaut. Pour ['utiliser, cliquez-droit sur une zone vide
du bureau puis choisissez Nouveau = Dossier.

Cliquez sur le nom du dossier et saisissez « GodMode.
{ED7BA470-8E54-465E-825C-99712043E01C} ».
Dés que vous appuierez sur la touche ENTREE ou cliquerez
ailleurs, le dossier changera de forme comme sur la figure
ci-contre.

Affichage

L Trier par

(& Actualiser

' Annuler Renommer

@ Nouveau

1 Paramétres d'affichage

# Personnaliser
OneDrive
Ouvrir dans le terminal

Afficher plus d'options

Maj+F10

Daossier

Raccourci

Microsoft Access Database
Document Microsoft Word
Microsoft Access Database

PDF Document

Présentation Microsoft PowerPoint
Microsoft Publisher Document
Format RTF

Document texte

Feuille de calcul Microsoft Excel

Dossier compressé

GodMode.
{ED7BA470-8E54
-465E-825C-
99712043E01 C)l
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Il ne vous reste plus qu’a double-cliquer sur cette icone pour accéder a tous les réglages de Windows, du plus simple
au plus avancé.

~ Barre des tiches et navigation (6)
2 Masquer automatiquement la b... = Personnaliser la barre des taches L] Propriétés de navigation L2 Quest devenue la barre de lanc...
2 Regrouper les fenétres semblab... 2 Verrouiller ou déverrouiller la b...
~ Centre de synchronisation (1)
(& Gérer les fichiers hors connexion
~ Centre Réseau et partage (11)
L+ Afficher les connexions réseau L+ Afficher les ordinateurs et les pé... L+ Afficher I'état et la gestion du ré... L+ Configurer une connexion d'acc...

L+ Configurer une connexion haut ... L+ Configurer une connexion ou un... L+ Configurer une connexion résea... ¥ Connexion & un réseau

%= Gérer les paramétres de partag... % Identifier et réparer les problém... %+ Options de diffusion de contenu...
~ Chiffrement de I'appareil (1)
B sauvegarder votre clé de récup...
~ Clavier (2)
= Modifier la fréquence de clignot... = Vérifier I'état du clavier
~ Comptes d'utilisateurs (8)
2, Créer un compte 2, Créer un compte d'utilisateur st... 82 Créer un disque de réinitialisatio... 82, Gérer les certificats utilisateur
82, Gérer les mots de passe réseau 52, Madifier le type de compte 82 Modifier les comptes 82, 5upprimer des comptes d'utilisa...
Connexions RemoteApp et Bureau a distance (1)
Date et heure (4)

~ Dossiers de travail (1)

[#@ Gérer les dossiers de travail

LES NOUVEAUTES DE WINDOWS 11

Le menu Démarrer

Pour les anciens utilisateurs de Windows 10, la premiére chose qui saute aux yeux est la position du menu Démarrer
affiché au centre de la barre des taches plutét qu'en bas a gauche, et I'aspect de ce menu. Celui-ci se compose de la
barre de recherche, d'une série d’applications « épinglées » a ce menu et de recommandations constituées des derniéres
applications ou des derniers fichiers utilisés.

En cliquant-droit sur une des applications épinglées, vous avez la possibilité de la déplacer dans la liste, de la détacher
de ce menu (elle restera accessible en cliquant sur le bouton Toutes les applications), de I'épingler a la barre des
taches afin de toujours l'avoir a portée de clic ou méme de la désinstaller.



Introduction

O Tapez ici pour effectuer une recherche

Epinglé Toutes les applications >
Edge ‘Word Excel PowerPoint Courrier Calendrier
B & ® 9 v B .
Microsoft Store Photos Parametres Office Solitaire Clipchamp ’
o v o R ~
Spotify Music Disney+ To Do Xbi /P Deplacer vers le haut
3% Détacher du menu Démarrer
Nas recomimandations s Epingler 4 2 barre des tiches
2 Parametres des applications
= VLC media player - reset prefer... &
_a Récemment ajouté & T Désinstaller
S VLC media player @ comptes perso 2021
é Récemment ajouté Il'ya8m
@ PERSOMALXLSE E\ comptes
Iy ai2m | lyai7h
Q Christine Eberhardt (6]

Nouvelle fonction de gestion des fenétres

Cette fonction vous propose plusieurs découpages d'écran lorsque la souris survole le bouton d'agrandissement d’'une
fenétre. Dés que vous choisissez une zone dans un de ces schémas, la fenétre active se redimensionne pour occuper
la zone d’écran correspondante et Windows affiche une miniature de chaque fenétre ouverte. Vous n‘avez plus qu’a
sélectionner, pour les zones restantes, les fenétres que vous désirez y « ranger ».

igtjp = Tl = te = eete ﬁ ~ 3 ~

—_

- LR
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Windows a la une en fond d'écran
Windows a la une était l'option par défaut des écrans de verrouillage de Windows 10. Windows met chaque jour une
nouvelle image a la une sur son moteur de recherche Bing. En choisissant cette option pour votre fond d'écran, vous
disposez d’une belle collection de paysages ou d'animaux a afficher sur votre écran, et vous en changez a volonté.

foi N g “Dv“Cce RS & LAY

Introduction

Nouvel outil de capture d’écran

Vous pouvez lancer cet outil a partir du menu Démarrer
mais aussi a laide du raccourci clavier #H+MaJ+S. I
saffiche dans un coin de votre écran et vous n‘avez plus
qu’a choisir le type de capture a réaliser puis a sélectionner
la zone ou la fenétre a enregistrer. La capture d’écran est
automatiquement sauvegardée dans le presse-papiers de
Windows, il suffit ensuite de la coller dans une autre
application.

Les applications et Microsoft Store

Les applications ont été mises a jour afin d'adopter le look
Windows 11 (notamment les coins arrondis), le nouveau
Microsoft Store a été enrichi et propose désormais toutes
les applications proposées par Amazon, comme TikTok.

23 Outil Capture d'écran = O e
+ Nouveau Mode plein écran ~ (5 Auc

] Mode rectangle

Appuyez sur la tot

Maj + 5 pour démarrer

£ Mode fenétre

| Mode plein écran

Accueil

tions de personnalisa

ratuits et des applis de persc

N
NETFLIX ok

Gratit WhatsApp Gratit
dows Socal
) kv 2 millierls)

n



Introduction

Les widgets
Les widgets sont de petites applications proposant des services comme la météo, le calendrier ou les derniéres

actualités. lls sont disponibles dans le coin inférieur gauche de I'écran sous forme de mini-fenétres ou en plein écran
(voir TP 4).

® Photos 2o & chantraine
Ce jour

‘ 6 °C 18 93% drhumidite >

Strasbol

4janv. - 36 éléments

Fribourg-er

A
¥

Les prévisions complétes

B incident prés de chez vous

Travaux routier sur
D166a de Uxegney -...

Afficher plus

£,2021 TomTom

Les Numériques - Juste maintenant F frandroid Il y 2 16h
La mue de Twitter se poursuit : Charger une Tesla &
les publicités politiques sont de Paris coltera désormais
retour deux fois plus cher...
‘ SO
pa— ;
5 6°C sl -
Ciel couvert S O - B8 «

Teams
Teams, le logiciel de discussion et de travail collaboratif devient le centre de communication universel de Windows. I

est désormais intégré a la barre des taches afin que vous puissiez plus rapidement chatter ou discuter avec vos contacts.

H < Q_  Rechercher - e - o X

AEE u Joindre

Conversat..

Organisez une réunion avec vos contacts, méme s'ils n‘ont
Ll maintenant ou plus tard, pas Teams
Leinere
- =]
Calendrier ﬁ '—1 & :
P

}' & v

Organisez une réunion instantanée dés .
Planifier un appel pour plus tard
maintenant

T c J# Calendrier| Microso... d
®¢ Réunion instantanée ¥ !

BeucdeBmyanoE s

®
' 1]
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Prise en main

Les TP de cette partie sont principalement dédiés a « l'interface utilisateur ». Il sagit de tout ce qui est affiché sur
votre écran, a quoi ¢a sert, comment modifier cet affichage ou comment en choisir les éléments. Pour bien se
servir de l'ordinateur, il faut savoir manipuler tous les éléments graphiques affichés, savoir comment dialoguer avec
lui, et surtout comprendre comment lui expliquer ce que vous voulez mais aussi savoir interpréter tous les mes-
sages qu'il vous envoie.

lls abordent aussi un suijet trés important, celui de la création des différents comptes utilisateurs. Si l'ordinateur est
partagé entre plusieurs personnes, il est important que chacun dispose de son « espace ». Si vous avez des enfants,
méme s'ils possédent leur propre appareil mobile, vous devez sécuriser leurs activités en fonction de leur age.
Vous découvrirez et configurerez Microsoft Family Safety, le contréle parental de Windows.

13



Rechercher rapidement
quelque chose

I I I R R R R I T R R I I R I R R I I R I A P I I I I Y

.1

a fonction de recherche est extrémement importante sur un ordinateur et Windows 11 apporte quelques nouveautés

dans ce domaine. Cette recherche ne se réduit pas a une recherche parmi les fichiers et dossiers de 'ordinateur. Elle
englobe automatiquement aussi les ressources d’Internet et vous présente les différents résultats par ordre de pertinence
des les premicres lettres saisies. Vous pouvez ainsi rechercher une application, un fichier, un dossier, un message
¢lectronique, une vidéo mais aussi lancer une recherche Internet directement depuis la barre des taches de votre
ordinateur.

Prérequis : aucun
Temps de réalisation : 10 minutes

Trois méthodes vous permettent de lancer une recherche avec Windows 11 : en cliquant sur la loupe dans la barre des taches,
1 en ouvrant le menu Démarrer puis en saisissant les mots-clés dans la zone de recherche ou en actionnant le raccourci cla-
vier #+S. Saisissez I'élément a rechercher dans la zone de recherche toujours identifiée par la loupe. Sur la figure ci-dessous,
dés la saisie de la lettre D, Windows propose Deezer Music, la seule application installée qui commence par cette lettre.

Saisissez ici
les mots-clés

£ Dkezer Music

0%

Tout  Applications Documents Web  Plus ~ (5
Les filires de -

recherche

Meilleur résultat

I . Deezer Music
Application

Applications Deezer Music
Application
B Invite de commandes >

Les résultats

. Défragmenter et optimiser
de recherche E

3 7 ouvrir

les lecteurs
08 Exécuter en tant qu'administrate
£ Panneau de configuration ¥ 5
. 9 <7 Epingler au menu Démarrer
Paramétres 5> Epingler a I barre des taches

. 1 Pparamétres des applications
Ajouter ou supprimer des y RE

prograsues 7= Evaluer et noter
Rechercher sur le Web £ Partager

[ Désinstaller
L D - Afficher les résultats Web

Cliquez ici

= CEd G BHaAaBvwe B ua
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nom, le plus récent en téte.

TP 1 @ Rechercher rapidement quelque chose

tionné. La colonne de droite présente toutes les actions disponibles selon le résultat sélectionné a gauche. Si vous cherchez
une application, cliquez sur le filtre Applications. Si vous cherchez un fichier, saisissez son nom puis cliquez sur le filtre
Documents. Ci-dessous, la saisie de « TP » avec le filtre Documents déclenche l'affichage de tous les fichiers commencant par ce

2 Notez qu'a ce stade, la recherche se fait tous azimuts puisquaucun filtre (Applications, Documents, Web, Plus) n'a été sélec-

£ Documents: TPl windows 11.docx
|

1
| Trouver des résulitats dans Documents |

Documents Web  Plus

Tout  Applications

Meilleure correspondance pour les docu...

TP windows 11.docx
-y .Y
[@= 2022-TP Windows dans OneDrive
Derniere modification: 14/09/20..

Documents - Ce PC

TP - Rechercher dans
I'Explorateur de fichiers

Documents - OneDrive

o TP windows 11.docx - dans N ation
2022-TP Windows
@ TP Excel 365 version 3 &

CNFPT.pdf - dans supports

Emplacement

Dernigre modific

TP windows 11.docx
2022-TP Windows dans OneDrive

ws

Ouvrir

= ouvrir 'emplacement du fichier dans le navi...

OneDrivei\dunod\2022-TP Windo

14/09/2022,13:15

5

cher dans le courrier électronique (Outlook) ou dans les personnes.

«dunod » ne donne que des propositions de recherche sur Internet. En cliquant sur Plus, puis sur Dossiers, Windows trouve

3 Méme si la recherche semble infructueuse, orientez-la en choisissant le filtre approprié. Ci-dessous, la recherche du mot-clé
trois dossiers comportant ce mot-clé et les affiche comme correspondance optimale. Notez que vous pouvez méme recher-

Tout Applications 15 ? C

Documents  Web  Plus ~

Courrer electronique

Meilleur résultat
nence - En savoir plus
Dossiers [
dunod
Afficher bet résultats Wk Musique
Rechercher sur le Web Paramétres od Editeur |
imprimé
Jo) dl-IDIDdedillm Affichar b 5 Personnes
e Photes PHOTOS
R dunod deg » iddax -
£ dunod en ligne 3 " : @ i . @

2012_05 Nouveaus Dunod
Exposition et Noir et Blanc

Web  Dossiers Pl 5% C

dunod

T Ouir

Ot Templacement Ou Rcheer dans ke ndw
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TP 1 @ Rechercher rapidement quelque chose

Si votre recherche doit se faire sur Internet, cliquez sur le filtre Web sauf si Windows vous fait directement les bonnes propo-
4 sitions, comme dans I'exemple ci-dessous. Par défaut, la recherche s'effectue avec le moteur de recherche Bing et, si vous
cliquez sur une proposition, la page s'ouvre dans le navigateur Microsoft Edge.

O clafout]

Tout  Applications Documents Web  Plus « 0T @ o

Meilleur résultat
Recettes

clafoutis aux cerises
Afficher les résultats Web Vidéos Meilleure Note Rapide Pau

| o

Rechercher sur le Web

1 0 clafouti - Afficher les résultats 3
-~ web
—_—
m O clafoutis >

£ clafoutis aux pommes > Recette clafoutis facile aux .
m cerises Clafoutis aux cerises : la
z O clafoutis aux abricots > Hepserujsis:rom el el freredetts

odkdhey 62 avis cuisine.joumnaldesfemmes.fr
' 401 Hodokokd 638 avis
g £ clafoutis rhubarbe > el s
20 min

> O clafoutis aux poires >
—_— i
z O clafoutis aux fraises >

O clafoutis aux mirabelles >

Clafenitic s caricas

Vous avez compris que les filtres sont trés importants, car ils orientent la recherche de Windows. Pour gagner du temps, vous
5 pouvez les saisir juste avant le terme a rechercher en ajoutant deux points. Pour la recherche de I'étape 3, par exemple, vous
auriez pu saisir : « Dossiers:dunod ». Le tableau ci-dessous présente ces filtres avec leurs objectifs.

applications: Rechercher dans les applications installées

courrier électronique: | Rechercher dans les e-mails

dossiers: Rechercher dans vos dossiers

fichiers: Rechercher dans vos fichiers

images: Rechercher dans les noms d’images

musique: Rechercher dans les fichiers de musique (MP3, WAV, ...)
paramétres: Rechercher dans les paramétres

personnes: Rechercher dans vos contacts et les adresses e-mails utilisées
photos: Rechercher dans les fichiers images (JPEG, PNG, ...)
vidéos: Rechercher dans les fichiers vidéo (MP4, AVI, MPG, ...)
web: Rechercher sur Internet

16



Sécuriser son compte Microsoft

I R I I T R I R I I I I T R R R R T I R I

es menaces en tout genre issues d’Internet doivent étre prises au sérieux, et il existe des outils pour s’en prémunir.

Le compte Microsoft que vous avez indiqué ou créé lors de 'installation de Windows 11 héberge des informations
qui vous sont personnelles, il doit donc étre protégé. L'usurpation d’identité est en effet a Porigine de I’explosion de la
cybercriminalité. Dans ce TP, vous apprendrez a créer des mots de passe efficaces et découvrirez I’application Microsoft
Authenticator qui non seulement renforcera votre protection mais aussi vous simplifiera la vie pour ce qui concerne
l’acces a tous les sites Web pour lesquels vous disposez d’identifiants et de mots de passe multiples et variés.

Prérequis : aucun
Temps de réalisation : 30 minutes

Au cas ol l'obligation de créer un compte Microsoft au moment de l'installation de Windows vous aurait agacé, sachez que
1 ce compte est associé a un certain nombre de ressources et de services sur Internet mis a votre disposition par Microsoft. Il
sagit en particulier de I'enregistrement automatique de vos préférences d'utilisateur, de vos contacts, de vos fonds d’'écran, de
votre profil Xbox etc. de sorte que, lorsque vous changerez d'ordinateur, toutes ces données lui seront automatiquement restituées.
Sur le site Live.com, ce compte vous permet aussi d'accéder gratuitement a la version en ligne des applications Office (Word, Excel,
OneNote etc.). Cela signifie qu'il doit étre correctement protégé, et le premier rempart contre les attaques est le mot de passe. Si le
mot de passe que vous avez choisi est utilisé ailleurs, ou s'il a déja été utilisé avant, changez-le pour un mot de passe fort : rendez-vous
sur la page https://account.microsoft.com/security/, identifiez-vous si nécessaire, puis cliquez sur Modifier le mot de passe.

i Compte Microsoft | Vosinfomations  Confentialté  Sécurté  Rewards  Paementet facturation ¥/ Services et sbonnements  Appare

Noditer ot d pasee

Sécurité S

Notion de base sur la sécurité

Gérez votre mot de ez des

Compte Microsoft ‘ Vos informations Confidentialité Sécurité Rewards

Vous accédez a une information sensible, Microsoft véri-
2 fie donc votre identité a I'aide d'un SMS ou d'un e-mail.
Passez cette étape puis saisissez les ancien et nouveau -~
mots de passe deux fois. Pour étre fort, ce mot de passe doit Madifier votre mot de passe
contenir au moins dix caractéres de quatre types différents :
majuscule, minuscule, chiffre et caractére spécial. Il faut aussi, U
évidemment, pouvoir le retenir facilement mais il ne doit pas étre [
composé de texte en clair comme « MartineDe1972$ », par
exemple. Les premiéres tentatives des hackers porteront sur les
prénoms et les dates de naissance de votre entourage. Pensez
plutot a une phrase et ne gardez que la premiére lettre de chaque
mot puis ajoutez des caractéres spéciaux comme « Cricri et Pas-
cal habitent ici avec leurs 3 enfants depuis 96 », qui donne « Ce- Retapez lemot derpasse
Phial3ed96!4 ». E

Un mot de passe fort empéche I'accés non autorisé a votre compte Windows Live.

=

ot de passe actue

Vous avez oublié votre mot de passe ?

Nouveau mot de passe

°

I Nouveau mot de passe

8 caractéres minimum ; différencie majuscules et minuscules

z le mot de passe

®

("] Je dois changer mon mot de passe tous les 72 jours

17



TP 2 @ Sécuriser son compte Microsoft

L'accés a votre compte Microsoft étant crucial, vous pouvez ensuite enregistrer un code de récupération afin de ne pas étre
3 bloqué si vous oubliez ce mot de passe. Cliquez sur Options de sécurité avancées sur la page de |'étape 1. Vérifiez sur
cette page si toutes les méthodes pour prouver votre identité sont a jour puis cliquez tout en bas sur Générer un nouveau
code. Notez la possibilité, dans le paragraphe précédent, de déconnecter votre compte de tous les appareils si vous pensez que
quelqu’un peut avoir un accés non autorisé a ce compte.

Sécurité supplémentaire

Pour renforcer la sécurité de votre compte, supprimez votre mot de passe ou demandez deux étapes pour vous connecter.

Compte sans mot de passe Vérification en deux étapes

sss| DESACTIVE DESACTIVE

X

Activer Activer

En savoir plus sur la suppression de votre mot de passe

En savoir plus sur la vérification en deux étapes

Me déconnecter

Si vous pensez que quelqu’un a un accés non autorisé 3 votre compte, nous pouvons vous protéger en vous déconnectant de vos appareils
de confiance. Vous serez déconnecté des navigateurs, des applications et de tout autre emplacement ol votre compte est utilisé pour la
connexion, autant que possible, dans un délai de 24 heures. Nous ne pouvons pas vous déconnecter de Xbox. En savoir plus sur la
déconnexion.

Me déconnecter

Code de récupération

Vous pouvez utiliser ce code pour accéder a votre compte si vous perdez I'accés a vos i ions de ¢ i p -le et conservez-
le en lieu sir ou prenez-le en photo.

1
i
wn
m
m
=
=
>
=

Générer un "L'-m?jmi!j
Imprimez le code ou prenez-le en photo. Cela étant, si 1%
4 le risque de perte du mot de passe vous angoisse et que Code de récupération
vous navez rien contre l'installation d'une application - R )

P . o e = Voici votre nouveau code de récupération. Imprimez-le
supplémentaire sur votre smartphone, vous avez la possibilité 1 concarvaz-la e el S0F i Hranaz2la & Bhota Vit
d‘activer un compte sans mot de passe en cliquant sur le bouton ancien code de récupération ne fonctionne plus.
Activer du bouton Compte sans mot de passe de |a figure H2EVE-J6V52-3QFHW-PQKAU-3PYTE
précédente. Vous vous apercevrez que cette application vous
simplifiera aussi toutes les opérations de connexion. Fela!

Cliquez sur Suivant puis téléchargez et installez 'application Microsoft Authenticator sur votre smartphone. Cette applica-
5 tion est disponible dans ’App Store pour les iPhone, iPad et Apple Watch, ainsi que dans le Google Play Store. Cliquez sur
Suivant sur votre ordinateur puis cliquez sur Ajouter un compte dans Microsoft Authenticator puis sur Scanner un QR
code. Scannez le code QR affiché a I'écran : votre compte Microsoft est maintenant enregistré dans l'application Microsoft Authenti-
cator. Cliquez sur Terminé.

X
Configurer votre compte sans mot de
passe E
Pour vous connecter a
Un compte sans mot de passe réduit le nsque Microsoft Authenticator, suivez
dattaques par hamegonnage et par mot de passe. les étapes ci-dessous :

Pour démarrer la configuration, sélectionnez Next. puis
approuvez la demande de l'application Microsoft

ation Microsoft Authentcator sur

Authenticator sur votre téléphone pour supprimer votre Configurer I'application Microsoft @
mot de passe. Authenticator
Une fois que vous avez supprimé votre mot de passe, Sur votre appareil mob céder & skams/suthapp

vous risquez de perdre I'accés a certains services, pour 1élé

f r Une fois que vous avez
lication: pareils pl ns. En savoir plu 2
applications et appareils plus anciens, En sav s silectionne Subdaa

|

on Authenticator.
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6

La derniére étape consiste a supprimer le mot de passe. Cliquez sur Suivant dans la fenétre Approuver la demande,
ouvrez l'application Authenticator puis approuvez la demande de suppression de mot de passe. A partir de maintenant, a
chaque fois que vous voudrez vous connecter a votre compte Microsoft, il suffira de saisir votre identifiant puis de valider la
demande de connexion dans Authenticator. Cette application se débloque comme votre téléphone : avec votre empreinte digitale, la

reconnaissance faciale ou un code confidentiel.

7

Examinons maintenant de plus prés Microsoft Authenti-
cator. La page d‘accueil ne contient a ce stade qu'une
seule ligne, celle de votre compte Microsoft. En cliquant
sur Mots de passe, vous constaterez peut-étre que cette page

TP 2 @ Sécuriser son compte Microsoft

X

Approuver la demande

Pour démarrer la configuration, sélectionnez Next, puis
approuvez la demande de I'application Microsoft
Authenticator sur votre téléphone pour supprimer votre

mot de passe.

Annuler

© Mot de passe supprimé

Vous avez augmenté la sécurité de votre compte et
amélioré votre expérience de connexion en supprimant

votre mot de passe.

us3emm

Authenticator

contient une liste de sites accompagnés de vos identifiants. Il
sagit de tous les identifiants et mots de passe que Edge (le navi-
gateur Internet de Microsoft) a pu enregistrer sur votre ordina-
teur pendant que vous étiez connecté a votre compte Microsoft.

En cliquant sur un de ces sites, vous avez la possibilité d'afficher

Authenticator

le mot de passe. Si votre liste est vide, importez vos mots de

passe existants comme expliqué ci-dessous ou commencez a les

Micros

ussem@ -

Mots de passe

@ gite-du-ruisseau.amenitiz.io

=

christineeberhardt@wanadoo.fr

app-amenitiz.com
chiis

tineeberhardi@wanadoo it

espaceclient.aprr.fr
250091143087

_-' s50.aprefr

D]

4 Mots de passe aiemen

enregistrer pendant votre utilisation du navigateur Edge.

8

Microsoft Authenticator prend en charge I'importation de mots de passe a partir de Google Chrome, Firefox, LastPass,
Bitwarden et Roboform en quelques clics. Nous n'allons pas détailler ici toutes ces procédures mais si vous cliquez sur les trois
points dans le coin supérieur droit de Microsoft Authenticator et que vous choisissez Paramétres — Importer des mots
de passe, puis une des procédures affichées (ci-dessous I'importation a partir de Google Chrome), cette derniére est documentée.

&

g

18:42 @ @ M -

Parametres

d'applications et de sites,
avec le navigateur Sams
parametre peut augmenter la
consommation de la batterie.

Exiger la biométrie ou le code
PIN
Sicette
devez vérifier votre identité
la biométrie ou un code PIN &
chaque fois que vous utilisez le
remplissage automatique.

oplion est aclivée, vous

Importer des mots de passe
Importez des mots de passe a partir de
Google Chrome et d'aulres applications

Exporter les mots de passe
Exportez les mots de passe a partir
Authentificator dans un fichier CSV

Choisir les informations a remplir
automatiquement

Choisissez les informations que
Authenticator doit enregistrer et remplir
automatiquement

En savoir plus

[ ] @ <

vec .

18:42 @ @ 4

= GD

Importer des mots de passe

# Importer vos mots de passe

Importez vos mots de passe en toute
sécurité depuis Google Chrome et
d'autres gestionnaires de mots de

passe.

Importer & partir du fichier CSV

Découvrir comment pour créer un fichier

[ ] @ <

Importer & partir de Google Chrome

1848 8 - @ -

&«

G

Importer a partir de Google...

Procédez comme suit pour exporter vos mots

de passe

Ouvrir le navigateur Google Chrome
Appuyez sur le menu : et ouvrez Paramelr

Quvrir Mots de passe
Dans Paramétres, appuyez sur Mots de p:

& Settings °

ewineen

Farrmarce

Exporter les mots de passe
Appuyer sur le menu : et Exporter les mot:
passe

€ Posswords | Eeped peseeds.

e pasemorse
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T Personnaliser
= le menu Démarrer
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e que vous voyez a [’écran s’appelle I'interface utilisateur et vous pouvez personnaliser chacun de ses éléments.

Nous commencerons par le menu Démarrer (la barre des taches et le bureau seront traités dans les prochains TP).
Comme son nom l'indique, il est censé étre le point de départ de toute tache a réaliser sur l'ordinateur mais comme on
ne prend généralement pas le temps de le personnaliser, il présente peu d’intérét et on n’utilise finalement que la barre
des taches ou I’explorateur de fichiers. En le configurant correctement, avec tous les raccourcis d’applications, de
dossiers et de fichiers dont vous avez souvent besoin, vous gagnerez un temps précieux.

Prérequis : aucun
Temps de réalisation : 10 minutes

Le menu Démarrer tel qu'il se présente aprés l'instal-
1 la.tlon de .Wlndows 1 l COAI'I“eSpond aux ChO|X de .racco.ur. O Tapez ici pour effectuer une recherche
cis de Microsoft. Ne craignez pas de faire du vide, rien
n'est irréversible, il ne sagit que d'icones de raccourcis, pas de Epinglé T
vrais programmes. Ouvrez le menu Démarrer puis cliquez- 5
droit sur chaque raccourci a supprimer et choisissez Désinstal- < | x| - ) [~ 1
ler. Confirmez ensuite votre choix. Vous constatez que les icones Eoc e el Fit Pozaiuknt.  icouies B Calengney
se décalent et que Windows comble le vide par de’.nf)uvelles o B & 0 G =
icones. Finalement, vous obtiendrez trois rangées d’icones de - 5 " 4" Déplacer vers le haut
. . R . ' licrosoft Store Photos Paramétres Office Solitaire
raccourcis correspondant a des applications que vous connaissez 3 Détacher du menu Démarrer
et utilisez, ce qui rendra ce menu beaucoup plus intéressant. o s ©)] (£ B\ 5 Ecingleria bare des thehes
To Do Prime Video Instagram Facebook OneNote 3 P
€2 Parametres des applications
W Désinstaller
Nos recommandations Plus >

La section inférieure du menu Démarrer propose par défaut des recommandations de programmes ou de fichiers récem-
2 ment utilisés. Vous pouvez personnaliser cette liste en cliquant sur I'icone Parameétres au centre du menu Démarrer puis
sur Personnalisation = Démarrer. Cliquez sur les boutons a droite pour activer ou désactiver les éléments proposeés.

= @ x =
Parametres [. ﬁ ‘Yi = o
| -
Ty 5 OneNote  Caleulatrice  Horoge Bloc-notes  Explorateurde Astucss
Ctiristine Eberhardt Personnalisation > Démarrer fichiers
Shotmadfr
ik iy B 4 :ﬁ‘x:"””"ml'"’"s eeemment Désactivi @ Nos recommandations Plus
[A) Cours initiation bureautique pdf {5 TP Excel 365docx
g e T AMficher les applications les plus utilisées ative @D =l Uyaie ya1
0 Bluetoatn et appareils 7R | Figure TPO3-01tif o TP windows 11
e _ Afficher les éléments récemment ouverts Wy tim o
FAECM ELImeR = dans Demarter, les Listes de taceourcis et [ o]
IExplorateur de fichiers o Screenshor 2022-07-12-98-48-2 [ Screenshot 2022-07-1218-42-5
| # Personnalisation L e ;
& Appications Dossiers
B ¢ - 14 du boutor
S Comptes P
€N Chistine epemarat 0]
¥ Heure et langue
& Jew
i &) Aide avec Démaner ~
K Accessibilita

Configentialité et séeurité Moditication de la couleur du menu Démarrer |

<
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TP 3 @ Personnaliser le menu Démarrer

Cliquez enfin sur la quatriéme ligne, Dossiers, afin d'afficher la liste des dossiers que vous pouvez afficher en regard du
bouton Activé/Désactivé. Cliquez sur les boutons a droite de chaque dossier a placer dans le menu Démarrer.

Q Chistine Eberhardt Personnalisation > Démarrer > Dossiers |
@hotmad fr
|
Rechercher un parametre L O pocuments raive @D Nos recommandations Plus >

8luetooth et appareils Cours initiation bureautique pdf m TP Excel 365.docx
4 Téléchargements -,

llyasm | Nyasm
*  Réseau et Intemet
7! vicstonatiation i\ Figure TPO3-03.4iff ﬂ" TP windows 11
£ musique — llyaom iy a 20m
B Appiications
at_2022-07-12-18-48-2.. El Screenshot_2022-07-12-18-42-5..
% Comptes G tigss r—— ilyaish
F Heure et langue
o seuy O vidéos Désactivé @
Q Christine Eberhardit D4 80
K Accessibilité
@ Confidentialité et sécurité @ Resean Desactive @
@ Windows Update
.

Pour terminer cette personnalisation du menu Démarrer, vous pouvez y ajouter des raccourcis vers des dossiers. Cliquez
sur I'icone jaune de l'explorateur de fichiers dans la barre des taches ou dans le menu Démarrer, affichez le dossier a insé-
rer dans le menu Démarrer, cliquez-droit dessus et choisissez Epingler au menu Démarrer.

T 2022:TF Windows - a x
) mouvess % O B B F Hone- W amow

5 den. o 2022TP Wed. ¢

T 2015 TP weed 2016 o Statut naadfié e

.
o} " Misme -»
026530 Pt b & e o O Mondisux d athiétisme !,é‘ »
25 2018,09 tacebook Sngmemwe®X X 0 B B 0§
5 2019,07 woed 368 B TP windowi 11 Epinglé Toutes les applications
- = Ouwrir Lntree
3 T 2020 Soraich €t Python Q3 TP mindow 11 B e
D - Tit dans une nouvelle fenétre —
sy | SESG ¢C 4 & % = 9
B " Epingler & Accés rapide

3021 08 TP WORD 345

Edge wiord Excel PowerPoint Calendrier  Microsoft Store

5 Epingler d I'écran de démarmage.
2022-TP Eucel hd

C fi
i e 1 Compresser dans ie fichier 2P

@ e
i .
- Captures Windows 11 D Copler en tant gue chemin d'sccks agiam OneNots Bloc-notes

» 6 re El Propriétés P
- - 5 - -
= g Toujours conserver sur cet appareil - h ? i
mm o Uibdrer de lespace Explorateurde  Astuces  Win32Diskima Wondershare PDF-XChange| Captures
. fichiers Qer Filmoras Editor Windows 11
& OneDrive
i nfards
g 08 Ouvrit dans le terrminal Nos recommandations Plus >
- Formatons
» TGy ES Afficher plus d'options Waje g
I mages
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—
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L e menu Démarrer et la barre des taches proposent des raccourcis, cette derniere étant surtout orientée applications
et services alors que le menu Démarrer peut aussi contenir des raccourcis vers des dossiers et des fichiers. Cette
barre des taches est constituée de trois zones : les widgets a gauche, les raccourcis et éléments épinglés au milieu et,
a droite, le centre d’action, diverses icones de services, le calendrier et le centre de notifications. Ce TP vous aidera a
déterminer si vous devez conserver ou non les widgets, a les personnaliser éventuellement, a personnaliser les éléments
affichés au milieu et surtout a connaitre toutes les subtilités de la partie droite de la barre des taches (centre d’action
et notifications).

Personnaliser
la barre des taches

R I T R I I I T R R I I N R I R I A A I I I I I A A

Prérequis : aucun
Temps de réalisation : 30 minutes

Cliquez sur I'icone Paramétres au centre du menu Démarrer puis sur Personnalisation = Barre des tdches. Tou-
1 jours dans la fenétre Parameétres, cliquez sur Personnalisation = Barre des tdches. Les quatre premiéres lignes
correspondent a des boutons affichés par défaut. Vous pouvez désactiver la loupe (Recherche) puisque, pour rechercher
quelque chose, il suffit d'appuyer sur la touche Windows du clavier # puis de saisir les mots-clés. Vous pouvez aussi désactiver
Conversation, sauf si vous utilisez Teams régulierement. Pour ce qui concerne Ve Tédches et Widgets, lisez d'abord ce qui suit
avant de décider de les conserver ou non.

7 - @ X
Paramatres
0 0 r
- o o Personnalisation > Barre des taches
Christine Eberhardt Personnalisation
@hotmailfr
g Fenandeveroufiage Elements de la barre des tiches I
techerchier un paramétre o mages, applications et animations de [2cran de vel  pefeher au masquer les bauter la barre
Clavier tactile
@ Bluetooth et appareils themes, taille O Recherche Deésactive @
*  Réseau et Internet B
emarrer " .
N e e B k Vue Taches Activé &
| # Personnalisation : % e
Bl Applications . i . g
= R iy SR @ widgers g WD
= Comptes
% 2 Conversation Désactivé (@
lcénes de l'angle de la barre des taches
Affich 1 5 s l'angle de votre batre %
des taches
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TP 4 @ Personnaliser la barre des taches

Le bouton Vue des tdches est pratique si vous avez |'habitude de travailler en laissant de nombreuses fenétres ouvertes en
méme temps. Dés que vous cliquez dessus, vous visualisez en un clin d'ceil toutes ces fenétres et il suffit de cliquer sur la
miniature de celle dont vous avez besoin pour qu'elle saffiche directement en plein écran. Dans la barre inférieure, Windows

affiche les bureaux que vous avez créés et vous basculez ainsi de I'un a l'autre (les bureaux sont détaillés dans le prochain TP). Cepen-
dant, si vous aimez et pratiquez les raccourcis clavier, #+TaB donne le méme résultat et vous économisez un bouton dans la barre

des taches.

¢ Barma des tiches

s 2@ CEABIABvwe EEYES

AD@BZ v

Pour vous faire une opinion sur les widgets, il faut les
3 examiner de plus prés. lls permettent, en un clic, de

consulter la météo, les actualités, I'info trafic, etc. Cliquez
sur I'icéne a I'extrémité gauche de la barre des taches puis sur le
bouton Autres options (les trois points) de chaque widget.
Vous avez alors la possibilité de le masquer, de le personnaliser,
de I'épingler et, pour certains, de le supprimer. Dans le cas du
widget Météo présenté ci-dessous, la fenétre de personnalisation
propose la détection de I'emplacement, de rechercher une ville
en particulier ou de changer d’unité de température.

& Chantraine, Grand Est
@ Chantraine, Grand Est

R Masquer ce widget

& Personnaliser le widget

Détecter mon emplacement

* Epingler [ewidget Q. Rechercher un liew/une ville

Microso

B Trafic modéré — Epinal

%1 ) Fahrenheit (°F) . Celsius (°C)

He: 4(:/ P

5

Loption Epingler le widget vous garantit qu'il sera
4 toujours visible a I'emplacement que vous aurez choisi

dans le menu Démarrer. Quand le widget présente
une actualité, indiquez vos préférences en choisissant Plus d‘ar-
ticles comme celui-ci ou Moins d’articles comme celui-
ci. Si vous choisissez Masquer les articles de cette source,
tous les articles concernés seront supprimés de votre flux.

Masquer les articles de cette

source

Y Masquer les articles de cette s... — Nous allons masquer tous les articles de

750 grammes et actualiser votre flux. Si vous
souhaitez quils s‘affichent de nouveau, rendez-
vous sur |a page & Personnaliser pour modifier les
parametres.

e Public - 4 heures

O]

M Daliars annanca
\f) Plus darticles comme celui-ci

& Moins d'articles comme celui-ci

& Gerer les centres dintérét

[] Lire plus tard

R sSignaler un probléme

49

Annuler

Pour adapter le flux d'actualités a vos golits, vous devez cliquer sur le bouton Afficher plus en bas qui ouvre la page web
Microsoft Start. Cliquez ensuite sur le bouton Personnaliser dans le coin supérieur droit de cette page.

B¥ Microsoft Start

@ Accuell = GuemeenUkine  Actuslité  Sport  Météo  Finance

Traf

i Offres shopping

e ———

— CHANTRAINE, GRAND £ST /2 )

&33°c

e

Voitures électriques : le fiasco bt

des bornes deecharge
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TP 4 @ Personnaliser la barre des taches

Cliquez sur Paramétres de I'expérience dans la barre supérieure puis désactivez a droite les cartes d’information qui ne
6 vous intéressent pas.

B2 Microsoft Start Rechercher sur le Web B
= [ Accueil Mes centres d'intérét Profil Mes sauvegardes Historique Paramétres de l'expérience Motification

Cartes d'information
@ Langue et contenu

4 [T Paramétres du flux Météo
& Réactions
Afficher la carte Météa dans mon flux ‘)
[0 Commentaires
4 [E Cartes d'information
) Finance
& Météo
4 Finance Afficher |a carte Finance dans mon flux L]
@ Spaort
R Trafic Spert
W Achats
. Afficher la carte Sport dans mon flux
El Elections
P sante
Trafic
4 3 Jeux
+JEUK accasionnels Afficher la carte Trafic dans mon flux Q
1
i

Cliquez ensuite sur Mes centres d’intérét et cochez ou supprimez la coche des différentes rubriques. La liste des éléments
7 retenus est affichée un peu plus bas sur cette page, sous l'intitulé Rubriques que vous suivez. Tout ce qui est affiché sous
I'intitulé Liste bloquée correspond aux widgets pour lesquels vous avez indiqué vouloir masquer les articles de cette source.

sut e Web ? P
= Accueil € Mes omtres diintérst Ty Profi| Mrt ga 9 itres de lexpérience  Notification

Decouvrir les centres d'intérét

22 Microsoft Start

4 W Décounrr les centres dintérdt

B Actualivé P Oue voudiiez-vous vo

3 Divertissernent

& sport

-

@ Lifestyle style @ ; Beauté @
=g snopping 8 ok

&8 Auto

0

4 Informations hocales FInE @ s 3 Culsioe

1 voyage
A () Lstes suvies

[ Hormscope @ Découvrir les centres d'

& Rubrique D Oie voudnez-vous voir dans

b @ uste bloguie Shopping

Rubriques que vous suivez

:1 Environnement [
Liste blogquée

Les nibriques et sources que vous avez bloquées ne dofvent pas apparaitre dans vatre flux

Sources que vous aver bloquées

@ Paurquai Docteur + O Pubéc  Public + ©
= Sparts.fr + @ o KameraOne + @
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TP 4 @ Personnaliser la barre des taches

Le résultat sur les widgets affichés n'est pas éblouissant,
8 Windows continuant de vous proposer des fils d'actuali- 17:26 (&)
té qui ne sont pas toujours pertinents. Si vous souhaitez
néanmoins conserver ces widgets, nous vous conseillons d’épin-
gler ceux que vous jugez vraiment intéressants pour qu'ils saf-
fichent en téte de la liste et en taille plus conséquente, et d'igno-
rer la suite. Sur la figure ci-contre, les deux premiers widgets sont
épinglés : une épingle apparait a c6té du bouton constitué de
trois points ... (Autres options) et vous pouvez les déplacer
avec la souris (le pointeur se change alors en main).

& Photos @ Chantraine, Grand Est »

'- 33 °C Temps dégagé et

Ce jour

chaud ce soir

Serasbou

Fribourg-e(

Ven Sam

e e

2r 26
1208 132

Les prévision

Ao A
. 2
Q‘: 2 gy DPeyvillers '»:- ".‘.
Mon lardin & #a MaisarvS jours
On a trouve LA fleur qui g version Femina - & heures
repousse les gliepes du jardin a :"""' somment recycler
coup sir ! es pépins de melon
o9 Afficher plus > @ .

Le centre de la barre des taches contient toutes les applications épinglées. Comme pour le menu Démarrer, les applications
9 que Microsoft a positionnées a cet endroit ne sont pas forcément adaptées a votre activité. Il faut afficher ici celles que vous
utilisez quotidiennement parce qu'elles seront ainsi toujours accessibles en un clic. En effet, la barre des taches reste visible
méme quand une fenétre est ouverte. Pour supprimer un élément de cette zone, cliquez-droit dessus puis choisissez Détacher de
Ia barre des téches.

B Microsoft Store

3% Détacher de la barre des tiches

anuduuns

e iBoCcCE TN BDEABYwe BudE

Pour ajouter le raccourci d'une application dans la barre des taches, activez la touche Windows & puis cliquez-droit sur un
10 des raccourcis du menu Démarrer et choisissez Epingler a la barre des tiches. Si I'application en question n‘apparait
pas dans cet écran, cliquez sur le bouton Toutes les applications, faites défiler la liste jusqu’a trouver celle qui vous inté-
resse, cliquez-droit dessus puis cliquez sur Plus puis Epingler a la barre des tédches.

2 Tapez ici pour effectuer une recherche
épinglé el Toutes les applications Retour
e m —— - — B & cme 2
I Déplacervers le haut
Edge ‘Word e Microsoft Store e Google Chrome .
¥ Detacher du menu Démarrer 57 Epingler au menu Démarrer
pov Greenshot Pius & Eoi -
n @ [ Exécuter en tant qu'administrateur =] P'"‘?'S @ la barre des taches
) T Gtarsoft T Desinstaller radming
chotos Paramet Ouvrir I'emplacement du fichier te Bloc-notes [® Executer en tant quadministrateur
P = B H Taches [0 Ouwrir l'emplacement du fichier
- £ Epingler a [a barre des tiches &y .
@ € Nouvelle fenétre
- Horloge
W Desinstaller . ;
Explorateurde  Astuca nge  Captures - @ Nouvelle fenétre de navigation p...
fichiers ger Filmora2 Editor Windows T &  Hubdecommen.. ..
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TP 4 @ Personnaliser la barre des taches

Chaque raccourci de la barre des taches peut étre dépla- Microsoft nomme « angle de la barre des taches » les
11 cé en le faisant simplement glisser : vous cliquez dessus 12 icones de services affichées a droite de cette derniére.
puis vous déplacez la souris sans relacher le bouton. I Vous pouvez choisir quelles icones seront affichées en
pourrait étre judicieux de regrouper les navigateurs Internet, par ~ permanence et lesquelles seront plutét affichées dans le Dépas-
exemple, ou les applications Office, comme dans I'exemple ci- sement de capacité de I'angle de Ila barre des tdches,
dessous. C'est-a-dire la zone qui saffiche lorsque vous cliquez sur la fleche
Afficher les icénes cachées.

Internet Office

L iBece ClB|E T &

Dépassement de

E ‘ capacite de |'angle de
== |3 barre des taches

0 B =™

15:20
> 3 & & dx 04/01/2023

Cliquez sur la ligne Icénes de I'angle de Ia barre des taches pour développer son contenu. Les trois options concernent
uniquement les ordinateurs équipés d'un écran tactile. Cliquez sur les boutons a droite pour afficher les icones correspon-
dantes sur la barre des taches.

1 3 Pour faire ce choix, ouvrez le menu Démarrer et cliquez sur Paramétres — Personnalisation = Barre des tdches.

: — O X
€ Paramétres
- - ~
Christine Eberhardt Personnalisation > Barre des taches
@hotmail.fr ~
Rechercher un parametre B ) Conversation Désactive ._
Systéme Icones de I'angle de la barre des tiches
Afficher ou masquer des icones qui apparaissent dans I'angle de votre barre o
@ Bluetooth et appareils des taches
¥ Réseau et Internet Menu du stylet
o cﬂ Afficher | icone du menu du stylet Désactive .;_'.:_';.
| # Personnalisation quand celui-ci est en cours
d'utilisation
& Applications ) )
Clavier tactile jr—
5 Comptes Touj.ours afficher 'icone du clavier Désactive @ )
tactile
# Heure et langue e
= Pavé tactile virtuel o
® &3 Toujours afficher licane du pavé Désactive @ [ J
LK tactile virtuel
K Accessibilité ) . )
Depassement de capacite de I'angle de la barre des taches
@ ConfdenisiisaisEinE Choisissez les icones qui peuvent apparaitre dans |'angle de la barre des taches.
Toutes les autres icénes apparaitront dans le menu de dépassement de capacité
” de Iz barre des t3ches
@  Windows Update g
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TP 4 @ Personnaliser la barre des taches

Cliquez sur la ligne suivante, intitulée Dépassement de capacité de I'angle de Ila barre des téches, pour développer
14 son contenu. Il s'agit d'indiquer a Windows quelles icones il doit afficher dans cette zone de la barre des taches. Toutes les

autres seront automatiquement « masquées » dans le menu de dépassement de capacité de la barre des taches. L'idée ici est
de n'afficher en permanence que les icones que vous connaissez et qui vous apporteront une information. Il est inutile, par exemple,
d‘afficher I'icone des périphériques Bluetooth si vous ne possédez aucun appareil Bluetooth a connecter, ou toute autre icone qui vous

est inconnue.

€ Paraméires

Christine Eberhardt
@ hotenail fr
Deépassement di
Rechercher un paramétre £ Chaksissez |
-l Systeme
@ Bluetooth et appareils B} Perphériaues Bluesaot

#  Réseau et Internet n
ﬂ Microsoft Outiook

| # Personnalisation
B Applications E Microsoft Cnelrive
= Comptes ‘Windows Security notification

icon
3 Heure et langue

® :
® e ﬁ Intel ® Software hanager

R ACCCEEL b u lava Update Checker

W Confidentialite et securité
B rioia container

Windows Update

Personnalisation > Barre des taches

P 20:05
8 =V enr022 ©

Désactivé @
Désactive @
ative @D
Activé
Désactive @
Desactive @

Désactive @

Sur la figure précédente, I'icone OneDrive est affichée
15 alors que celle des périphériques Bluetooth est désacti-

vée, c'est pourquoi cette derniére saffiche dans la petite
fenétre du dépassement de capacité de la barre des taches. Im-
médiatement a droite de ces icones se trouve le centre d‘action.
Cliquez au niveau des icones du réseau et du haut-parleur pour
I'ouvrir. Le menu du réseau sera détaillé dans le TP 30. Les bou-
tons sans fléche ni curseur sont des boutons poussoirs : quand
vous cliquez dessus, ils deviennent bleus et cela active la fonction-
nalité. Si vous recliquez dessus, la fonctionnalité est désactivée. A
gauche sur la figure, le Bluetooth est activé mais aucun appareil
n'‘est connecté, a droite il est désactivé.

Si vous cliquez sur le bouton fclairage nocturne,
16 vous constatez que la luminosité de I'écran diminue et

que les couleurs sont plus douces. Cela limite la fameuse
lumiére bleue des écrans qui est nocive pour les yeux. Vous pou-
vez régler cet éclairage nocturne et méme le programmer auto-
matiquement a partir d’'une certaine heure. Pour ce faire, cliquez-
droit sur le bouton et choisissez Aller G Paramétres.

= anmees

Systeme > Ecran

2 -

Erendre ces affichages

m - -

HUAWEI-
B526-9688

'@ Aller a Paramétres N -

Eclairage
nactume

Bluetooth Maode Avian

7 Modifier les paramétres rapicles
I

Identifier

&
.

& Ecrans muliples
S Chomisses e mode da présentaion de vos écrans.
Luminosité et couleur

o Lminosité
Juster 3 Luminosits da s¥ichage imésre

. Ecaiage noctume
2 101 Uriiser des couleurs plus cires pour blogue

MEl - B
> 3 Lg
HUAWEI- Non connecté Mode Avien S
B528-9688 HUAWEI- Biuetooth Mode Avion
8526-9688
o D ® >
) * >
Eclairage Assistant de Accessibilite
noctume concentration Eclairage Assistant de
nocturne concentration
ok [}
pes
) L] >
)] ] >
y 7 @

18:40
¥ %:1:) 15/07/2022
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TP 4 @ Personnaliser la barre des taches

Vous ne serez pas surpris de constater que le paramétrage de I'éclairage nocturne fait partie des paramétres de |'écran. Cli-
17 quez sur la fleche a droite pour ouvrir la fenétre ci-dessous, activez I'éclairage nocturne et réglez I'intensité de ce dernier en
faisant glisser le curseur Intensité. Cliquez ensuite sur le bouton Planifier I'éclairage nocturne si vous désirez qu'il
sactive automatiquement, cochez la case Définir des heures puis choisissez vos heures de début et de fin pour ce type d'éclairage.

€ = Pparamétres

Systeme > Ecran > Eclairage nocturne

Afficher des couleurs plus chaudes sur votre écran pour vous
aicler a dormir Activer maintenant
@ Désactivé avant 21:00

40

Intensité %

Planifier I'éclairage nocturne Activé Q ~

() Du coucher du soleil au lever du soleil

o Définir des heures

Activer 21 00

Désactiver 7 00

1
i
wn
m
m
=
=
>
=

f@ Obtenir de l'aide

Vous avez aussi la possibilité d'activer et de désactiver cet éclairage nocturne en fonction des heures de lever et de coucher
1 8 du soleil dans votre région. Si vous cochez la case Du coucher du soleil au lever du soleil et que les heures de début et
de fin de journée ne saffichent pas sur la ligne, comme sur la figure ci-dessous, sélectionnez Confidentialité et sécurité
dans la colonne de gauche de la fenétre Parameétres puis cliquez sur la fleche de la ligne Localisation a droite.

. ge. s - Py
_—— — . Confidentialité et sécurite
& Paramétres
. = Recherche dans Windows
Q Christine Eberhardt =+ > Ecran » Eclairage nocturne B  indexation de recherche pour des résultats plus rapides, >
@hotmail fr Trouver mes fichiers, dossiers exclus de |a recherche
Afficher des couleurs plus chaudes sur
Rechercher un paramétre o votre écran pour vous aider a dormir : - Autorisations pour les applications
‘ Activer maintenant
e Désactiver jusqu’au coucher du soleil
(00:00)
| = systeme e
<] Localisation >
O Bluetooth et apparells Intensité ] lk
¥ Réseau et Internet
) ) - @ Camera >
/  Personnalisation Planifier I'éclairage nocturne Active 0 o
B Applications
o Du coucher du soleil au lever du soleil (00:00 - 0 i
S Comptes i ¥ Microphone >
¥ Heure et langue
Définir des heures
& ey @ Activation vocale >
K Accessibilité
W Confidentialité et sécurité I @ Obtenir de |'aide Q Notifications >
B A e Ve et
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TP 4 @ Personnaliser la barre des taches

Vérifiez que les boutons Services de localisation et Permettre aux applications d’accéder a votre localisation
19 sont bien activés puis, un peu plus bas dans cette liste, repérez la ligne Localisation par défaut. Cliquez sur le bouton
Définir par défaut.

= > Localisation <= > Localisation

Windows peut utiliser les fonctionnalités de votre appareil pour

déterminer votre emplacement. Microsoft peut utiliser les données de

localisation pour améliorer la précision de ses services de localisation.

Certaines applications de bureau peuvent ne pas apparaitre sur cette Localisation par defaut

page ou étre affectées par ces parametres, En savoir plus Windows, les applications et les

& services peuvent utiliser la localisation

par défaut lorsque nous ne pouvons
pas détecter une localisation plus

Services de localisation

; précise
L'emplacement sera disponible pour
4 Windows et toute personne utilisant Activé m
cet appareil lorsque cette option est n o
activée Historique des emplacements
Lorsque la localisation de l'appareil est
@ activée, votre localisation est stockée et Effacer
Permettre aux applications disponible pendant une durée limitée
d'accéder a votre sur cet appareil
—  localisation Aetivs m s

Choisir les applications qui
peuvent accéder & votre
emplacement exact

Cliquez a droite sur le bouton Afficher mon emplacement pour que la carte saffiche, puis sur le bouton Définir la
20 localisation par défaut.

Cartes = O

£ @ Emplacement par défaut B Route 3= 2. 2
A Emplacement par defaut =

Windows, les applications et les services oL
.11 peuvent utiliser cette information lorsquils ne | e o :
detectent pas de localisation plus précise sur e

cet appareil. (A

[

SN

Définir la localisation par défaut / L= .

. 7 CENSE I;A(I:TZMAND
o
v

S LES CHAMPS DE DAMAS

— — =

= /" vitux samr Lad Suggérerune modification |
£

y
=] 202{2 Microsoft Corporation, © 2022 TomTom
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Déplacez la carte en faisant glisser la souris jusqu’a ce Redémarrez l'ordinateur pour prendre en compte ces
21 que le pointeur rond se trouve a votre adresse exacte. 22 nouveaux paramétres, ouvrez la fenétre des paramétres

Cette adresse saffiche aussi dans la fenétre a gauche. de I'éclairage nocturne comme expliqué a I'étape 16 et
Cliquez sur Définir- vérifiez les heures dactivation et de désactivation de cet éclai-
rage.
R o Mrogv & £ A - Systeme > Ecran > Eclairage nocturne

Déplacez la carte pour changer de lieu

Afficher des couleurs plus chaudes sur votre
tpinal o B s : . .
= \ écran pour vous aider a dormir Activer maintenant

e d
m Annulet = ey @ Désactiver jusqu'au coucher du soleil (21:30)

Intensite ]
i Planifier I'éclairage nocturne Activé D “~
/" [ suggerer une modification i i
‘ & o Du coucher du soleil au lever du soleil (21:30 — 05:52)

e 2022 Micoson Comorstion & 2022 Tomom,

() Définir des heures

tivé, toutes les notifications saffichent dans le coin inférieur droit de I'écran. Si vous cliquez dessus, il passe en mode Prio-
rité uniquement ou Alarmes uniquement. ||l bloque alors, de facon sélective, les notifications afin que vous puissiez
rester concentré sur votre travail. Les notifications masquées safficheront dans le centre de notifications, ol vous pourrez les consulter
dés que vous serez disponible. Cliquez-droit sur ce bouton et choisissez Aller @ Paramétres. Dans la fenétre des paramétres de
I'assistant de concentration, cliquez sur Personnaliser Ia liste des priorités.

2 3 A droite du bouton Eclairage nocturne se trouve celui de [Assistant de concentration. Lorsque cet assistant est désac-

1
i
wn
m
m
=
=
>
=

+ . .
i o o Systeme > Assistant de concentration
= > £ e Assistant de concentration
Pour rester concentre, choisissez la notification fue vous voulez voir
F a et entendre. Les autres notifications iront directement dans le centre 7
HUAWEI- Bluetooth Mode Avion de notifications ou vous pourrez les voir a tout moment. En savoir
B528-9688 plus sur 'Assistant de concentration
Q- ) .
o (D) ﬁ 4 Désactivé
2 g Recevol tes les notifications de vos applications et contacts
83 Aller a Paramétres % Accessibilité
. . . o Priorité uniguement
/ Modifier les parametres rapldes Afficher uniguement les notifications sélectionnéas dans la liste
. de priorités
1 -‘0; ® - - = =
J | Personnaliser la liste des priorités I
¢ Alarmes uniguement
) L b Masquer toutes les notifications, & 'exception des alarmes.
Afficher un résume de ce que j'ai mangueé lorsque
V4 ~ |'Assistant de concentration était active
™ £l
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vous étre signalé.

Dans la liste des priorités qui saffiche, un certain nombre
24 de notifications sont déja autorisées, comme les appels
entrants et les rappels. Désactivez-les si nécessaire et
ajoutez éventuellement des applications ou des contacts autori-
sés, si vous estimez que tout événement qui leur est associé doit

== > Liste des priorités
Appels, SMS et rappels

Afficher les appels entrants, y compris VolP

Afficher les rappels, quelle que soit I'application utilisée

Contacts

Seules les applications prenant en charge cette fonctionnalité,
telles que le Courrier, Skype, les Appels, les Messages et quelques
autres, afficheront des notifications des contacts sélectionnés.

Afficher les notifications des contacts épinglés sur la barre des
taches,

i Ajouter des contacts

Applications

Affichez les notifications des applications que vous ajoutez a la
liste ci-dessous.

+ Ajouter une application

mettra de taper sur ces touches l'une apreés l'autre.

TP 4 @ Personnaliser la barre des taches

Dans la partie Régles automatiques de cette liste,
25 vous déterminerez quand lassistant de concentration
devra sactiver automatiquement et dans quel mode :
Priorité uniquement ou Alarmes uniquement. Par
exemple, quand vous dupliquez votre écran, c'est généralement
parce que vous connectez votre ordinateur a un vidéoprojec-
teur : il est donc judicieux d‘activer l'assistant en mode Alarmes
uniquement. Pour chaque ligne, vous pouvez choisir un mode
de concentration différent de celui qui est affiché : il suffit de cli-
quer sur la fleche puis de le modifier.

Régles automatiques

Pendant ces périodes
O 2300 - 07:00; Priorité Désactive @ ) >
un»quemer\t

Lorsque je dupligue mon

@ ecran Activé m >

Alarmes uniguement

@» lorsquejejoueaunjeu Activé Q %)

Priorité uniguement

Uniquement lorsque j'utilise
une application en mode ..
g Activé >
"'/1 plein ecran D
Alarmes uniguement

Pendant la premiére heure
aprés une mise a jour des -
.D p : e J Active Q
fonctionnalités Windows
Priorité uniguement

Enfin, cliquez sur le bouton Accessibilité pour en afficher les diverses options. Les quatre premiéres sont faciles a com-
26 prendre. Les touches rémanentes, ou a auto-maintien, sont les touches MaJ, CTrL, ALT et WiNDows . Si vous avez du mal a
actionner plusieurs touches a la fois pour les raccourcis clavier, vous activez l'option Touches rémanentes qui vous per-

‘%‘> % s

HUAWEI- Bluetooth Mode Avion
B528-9688B

Eclairage Assistant de Accessibilité m
nocturne concentration

-O- )

D ° >

@ D T —)

& Accessibilité

@ Loupe Désactivé @
Filtres de couleur Désactivé @ )
9 Narrateur Désactivé @
@) Audio mono Désactivé @ )
Gg Touches rémanentes Désactivé @

Plus de parametres d'accessibilité
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TP 4 @ Personnaliser la barre des taches

Nous abordons la derniére partie de la barre des taches, celle qui contient le calendrier, les notifications et le bouton Afficher
27 le bureau a I'extrémité droite. Cliquez sur ce bouton pour masquer toutes les fenétres et afficher uniquement votre fond
d’écran. Cliquez-droit sur la date puis sur Régler la date et I'heure si vous désirez |'ajuster. Normalement, 'option Défi-
nir 'heure automatiquement est activée, ainsi que 'option Passer automatiquement a 'heure d’été.

3 Régler |a date et I'heure
Afficher le Bureau

B - " R 83 Paramétres des notificatio
ﬁ = S E

~ABFg =D 18:01 (6] % A 9 1812
17/07/2022 s 6 = /07 922

Cliquez sur I'horloge pour afficher le calendrier et les Dés que vous cliquerez hors de la fenétre des notifica-
28 notifications au-dessus. La date en bleu correspond a la 30 tions ou que vous appuierez sur une touche du clavier,
date en cours. Cliquez sur les fléches dans le coin supé- le panneau latéral des notifications et du calendrier dis-
rieur droit pour faire défiler les mois. paraitra. Lorsqu’'une méme application a émis plusieurs notifica-
tions, seule la plus récente saffiche et un bouton +x notifica-
tions permet d’accéder aux précédentes. Sur la figure ci-dessous,
I'application Greenshot a émis une autre notification et Outlook

dimanche 17 juillet gl deux autres.

juillet 2022 & '|} Notificatons EMaces tout
lu ma me je ve sa di & Paramiétnes de PAssitant de concentrati
27 28 29 30 1 2 3 W cresmhat

4 5 6 7 8 9 10 -

L B R
1 12 13 14 15 16 o Exported toc Copy o clipbaard

18 19 20 21 22 23 24 +1 nosiications
25 26 27 28 29 30 31 ——
1 2 3 4 5 5 7 i
usTEET R B - Tt
e & % WordPress
~BOB% T 1?;0?;2{522 P ROBOT PHOTO 83] Demande de

I
|+ potiicatice

les notifications pour vous informer de mises a jour, de
problémes en cours ou de messages recus. Certaines de B Dutil Capture dicrin
ces notifications peuvent ne pas étre pertinentes. A mesure
qu'elles saffichent puis disparaissent dans le coin inférieur droit
de I'écran, le compteur indiqué en bleu a droite de I'horloge
augmente. Cliquez sur ce compteur ou sur I'horloge pour faire
apparaitre la liste des notifications et le calendrier. Vous pouvez
aussi utiliser le raccourci clavier #+N.

Beaucoup dapplications, y compris Windows, utilisent

Tl PP

£ avdune, romies dars, e Dreccenumsen

duid 18 paillet -

/ juier 2022 il lw
0914
o

>
D

.
© 7D 18/07/2022
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TP 4 @ Personnaliser la barre des taches

cation concernée et supprime la notification. Pour supprimer directement une notification, cliquez sur le bouton « x » a droite
de son nom. Pour tout supprimer d’'un coup, cliquez sur le bouton Effacer tout dans le coin supérieur droit de la fenétre
des notifications. Si vous voulez désactiver les notifications de certaines applications, cliquez sur I'icdne Paramétres du menu Dé-
marrer puis sur la ligne Notifications.

Q Christine Eberhardt Systeme
@hotmail fr

31 Lorsque vous cliquez sur une notification parce quelle exige une action de votre part, Windows affiche la fenétre de I'appli-

DESKTOP-A25JUO6
Inspiron 7790 AIO

Renommer
| & systeme ms Microsoft 365 OneDrive
;i - Gérer Sauvegardeé
© Bluetooth et appareils
¥ Réseau et Internet Windows Update
T @ Derniére vérification :il y a 4
#  Personnalisation hetires
B Applications
Ecran
& Comptes ] >

Moniteurs, luminosité, éclairage nocturne, profil d’écran

3 Heure et langue
) Son >

£ Jeux Niveaux de volume, sortie, entrée, péripheriques sonores

Accessibilité 5 .
D Notifications

>
Alertes provenant des applications et du systéme. [}3’

W Confidentialité et sécurité

@® Windows Update Jy Assistant de concentration 3

Si vous cliquez sur le bouton de la premiére ligne, intitu- 3 = 2
32 lée Notifications, pour le passer en mode Désactivé, ~ Systeme > Notifications

vous les supprimerez toutes en un clic, jusqu’a ce que
vous les réactiviez. Si vous préférez faire le tri par application, L
cliquez sur chaque bouton de la liste située dessous pour le pas- g‘;’;@'ﬂﬁz:’:jﬁﬁcations " N
ser en mode Activé ou Désactivé. Cliquez sur la fléche a Q spolicationsetdesaitres acive @D v
droite de chaque ligne pour choisir le type de notification a utili- expéditeurs

ser (banniére ou message), si des sons doivent étre émis a l'appa-
rition des notifications et si elles doivent étre affichées sur I'écran

. . Assistant de concentration
de verrouillage de l'ordinateur. )

Controlez les temps dans lesquels vous recevez ou non des »
notifications

Notifications provenant d'applications et d'autres expéditeurs

Trier par : Plus récent

Greenshot 5 i N
Désactivé ".E:" >

m Désactive : /
@ Qutil Capture d'ecran Activé Q 3

Bannigres, Sons

m Outlook Activé m 3

Bannigres, Sons
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Personnaliser le bureau

R I T R I I I T R R I I N R I R I A A I I I I I A A

e bureau est le premier élément que vous voyez au démarrage de I'ordinateur. Si vous avez correctement personnalisé

le menu Démarrer et la barre des taches, comme expliqué dans les deux TP précédents, vous n’avez normalement
pas besoin de I'encombrer avec des raccourcis d’applications ou des dossiers. En suivant ce TP, vous apprendrez
comment choisir votre fond d’écran et votre écran de veille, et comment définir plusieurs bureaux différents.

Prérequis : aucun
Temps de réalisation : 40 minutes

Cliquez avec le bouton droit de la souris sur un espace vide de votre écran et choisissez Personnaliser. Dans la fenétre des
1 paramétres, cliquez sur Arriére-plan.

€ paramatres =~ H =
Q Christine Eberhardt Personnalisation
. @hotmail fr

38 Affichage >
T Trier par > Rechercher un parametre 2
. A
(7 Actualiser eg—
“2 Annuler Renommer Cirl+Z O Bluetooth et appareils
B Weoiea " ¥ Réseau et Intemet

| # Personnalisation
hd p .
&1 Parametres d'affichage B apphciions
& Personnaliser |.}, -‘ & Comptes
. Chebie g ¥ Heure etlangue

& Jeux
B Ouvrir dans le terminal 2 "

K Accessibilite
B7 Afficher plus d'options Maj+FIC @ Canfidentialité et sécurité [ Ariére-plan 5
Image d arngre-plan, couleur et diaj
& Windows Update ]
Couleurs
Couléur d'accentustion, eflets de transparence ot théme de >
7 i >
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TP 5 @ Personnaliser le bureau

Dans la liste déroulante de la section Personnaliser votre arriére-plan, choisissez entre Image, Couleur unie, Dia-
2 porama ou Windows a la une. Loption la plus simple est Couleur unie : il suffit de cliquer dans le carré de la couleur
qui vous convient. Si vous optez pour frmage, vous devez ensuite en choisir une en cliquant sur une des images de la section
Images récentes ou sur le bouton Parcourir les photos pour sélectionner une photo sur votre ordinateur. Une fois I'image sélec-
tionnée, choisissez |'ajustement approprié dans la liste déroulante Choisir un ajustement pour votre image de bureau. Comme
son nom l'indique, I'option Remplir occupera entiérement votre écran sans changer les proportions de I'image, au risque d’en rogner
une partie si ces proportions ne sont pas les mémes que celles de I'écran.

Personnalisation > Arriére-plan

| Image B
de couleur unifier o a | Remplie
s'appliquent & tous vos bureaux. Couleur unie P!
Images récentes Diaporama Ajuster
= Windows  la une Etirer
Vignette
Choisir une pho! Pa
! o
. Etendre N

Choisir une photo Parcourir les photos

Choisir un ajustement pour votre
image de bureau

Remplir v

Loption Ajuster, & gauche ci-dessous, affichera I'image compléte la plus grande possible et remplira I'espace laissé vide avec
3 une couleur, ici du noir. En revanche, I'option Etirer, a droite, déformera éventuellement I'image pour faire correspondre ses
bords avec ceux de I'écran.

Loption Vignette, a gauche, affichera I'image dans sa
4 taille réelle et la dupliquera pour couvrir tout I'écran,
alors que l'option Centrer, a droite, |'affichera en taille
réelle au centre de I'écran et remplira I'espace vide avec une
couleur. Si I'image est de grande taille, vous ne verrez que sa
partie centrale. Comme pour l'option Ajuster;, cliquez dans 'un
des carrés de couleur sous le menu pour choisir la teinte du
remplissage du reste de |'écran.

(enuer\ v

Choisir un ajustement pour votre image de bureau

Choisir votre couleur d'avriere'i:vlan
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L'option Etendre étend I'image sur plusieurs écrans si
5 votre ordinateur en est équipé.

Ecran2

Ecran 1

Si vous disposez de plusieurs écrans et que vous désirez afficher une photo différente sur chacun, dans la fenétre des para-
6 meétres Personnalisation = Arriére-plan, cliquez-droit sur I'une des images récentes puis choisissez Définir pour
Fécran x. Si 'image ne se trouve pas dans cette liste, cliquez sur Parcourir les photos, sélectionnez-la et cliquez-droit
dessus une fois qu'elle y sera ajoutée. Procédez de la méme maniére pour l'autre écran.

Personnaliser votre arriére-plan Définir pour tous les écrans
(& Un arrigre-plan d'image s'applique 3 votre bureau actuel. Let ) de diaporama sappliquenta  Image v | -
tous vos buraaux. Définir pour I'écran 1
) Définir pour Vécran 2 [

Images récentes

s —
Choisir une photo Parcourir les photos
Choisir un ajustement pour votre image de bureau Remplir -

Plutét que dafficher toujours la méme image, vous pouvez demander a Windows dafficher un diaporama. Cette option im-
7 plique que vous ayez auparavant enregistré toutes les images qui l'alimenteront dans un dossier. Sur la ligne Personnaliser
votre arriére-plan, choisissez Diaporama puis cliquez sur le bouton Parcourir pour sélectionner le dossier contenant
vos photos. Sur la ligne suivante, choisissez la fréquence a laquelle Windows changera les images. Comme pour l'affichage d’'une
image en arriére-plan, vous devez choisir I'ajustement de chaque image du diaporama sur la derniére ligne (voir figure ci-dessous).

Personnaliser votre arriére-plan
E Un arriere-plan d'image s'applique a votre bureau actuel. Les arrigre-plans de couleur unifier ou de diaporama s'appliquent & Diaporama - =
‘tous vos burezux.
Choisir un album d'images pour un diaporama Parcourir
.. Images enregistrées
Changer l'image toutes les 1 minute v
Lire les images dans un ordre aléatoire Désactivé @ )
Choisir un ajustement pour votre image de bureau Remplir ~

Enfin, vous pouvez choisir l'option Windows a la une
8 qui était l'option par défaut des écrans de verrouillage :

ce sont ces jolis paysages que vous découvrez a chaque -
démarrage de l'ordinateur avant d’ouvrir une session. Cette op- @ Ouverte
tion vous fera découvrir de maniére automatique de nouvelles - Passer & limage sufyante
photographies de haute qualité, accompagnées d’informations. ‘ B N & raime cetteimage
Windows met chaque jour une nouvelle image a la une sur son T TEE—— i N e e
moteur de recherche Bing. Si vous passez la souris sur I'icone En O s —

savoir plus sur cette image dans le coin supérieur droit de
I'écran, vous obtiendrez quelques informations sur le lieu et la
source de la prise de vue. Si vous cliquez-droit sur cette icone,
vous obtiendrez un menu contextuel qui propose de passer a
une autre image d‘arriére-plan et de donner votre appréciation
sur ces images. Double-cliquez sur I'icone pour lancer une re-
cherche consacrée au sujet de I'image sur Internet.
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TP 5 @ Personnaliser le bureau

Toujours dans la fenétre Paramétres = Personnalisation, cliquez sur Ecran de verrouillage. Sur la ligne Person-
9 naliser votre écran de verrouillage, vous constatez que vous disposez des mémes options que pour personnaliser le
fond d’écran. Reproduisez les étapes précédentes si vous désirez sélectionner une image ou un diaporama.

Personnalisation > Ecran de verrouillage

[Cd Personnaliser votre écran de verrouillage | Windows a la une L
Image

U Etat de |'écran de verrouillage
Choisir une application pour afficher |'état détaillé sur I'ecran de verrouillage Diaporama

Afficher I'image d'arriere-plan de I'écran de verrouillage sur |'écran de connexion Activeé Q

Sur la ligne Etat de I'écran de verrouillage, choisissez dans la liste déroulante quelle application pourra afficher des infos
1 0 sur votre écran de verrouillage. Si vous choisissez Calendrier, par exemple, les rendez-vous du jour safficheront sur I'écran
de verrouillage.

Choisir une photo Parc  Aucun
Visionneuse 3D
n Courrier

| B catendrier I

Personnaliser 'écran de verrouillage, notamment avec des anecdotes et des astuces

G Etat de I'écran de verrouillage
Chaisir une application pour afficher I'état détaillé sur I'écran de verrouillage

u Compagnon de la console Xbox

Afficher I'image d'arriere-plan de 'écran de verrouillage sur I'écran de connexion n SupportAssist

Deezer Music

Parametres associes n Météo

Voyons maintenant comment organiser les icones sur le
11 bureau. Si vous faites partie des utilisateurs qui placent
systématiquement tous leurs raccourcis de programmes,
de fichiers et de dossiers sur le bureau pour gagner du temps,
vous savez quaprés de nombreux ajouts et suppressions de rac-
courcis, votre bureau se trouve totalement désordonné (voir fi-
gure ci-contre). Dans ce cas, vous pouvez demander a Win-
dows 11 dagencer automatiquement tous les éléments de
bureau.

du 2BuCce RSN Lad
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12

85 Affichage 5 >
T Trier par >
C Actualiser

) Annuler Renommer ctri+z

@ Nouveau >
&1 Paramétres d'affichage

# Personnaliser

Ouvrir dans le terminal

B7 Afficher plus d'options Maj+F10

.

13

icones de méme type.

14

Il 0

oo

0
5]

Grandes icones Ctrl+Maj+2

Icénes moyennes Cirl+Maj+3

Petites icones Ctri+Maj+4

=

Réorganiser automatiquement les icones

o

T T 5
Aﬁﬁner les icones sur la grille

Afficher les éléments du Bureau

88 Affichage

‘M Trier par

() Actualiser

2 Annuler Renommer

& Nouveau

&1 Parametres d'affichage

£ Personnaliser
™ OQuvrir dans le terminal

BJ Afficher plus d'options

Ctrl+Z

g Modifié le

Maj+F10

Cliquez-droit dans une zone vide du bureau et choisissez Affichage = Réorganiser automatiquement les icénes.
Cliquez-droit de nouveau puis choisissez Trier par = Type d'‘élément. Tous vos raccourcis seront alignés en colonnes, de
gauche a droite de I'écran, et regroupés par type.

* Type d'élément
L

Vous constatez, sur la figure ci-contre, que les dossiers
sont bien regroupés ainsi que les raccourcis, les docu-
ments Word, les applications etc. Si vous trouvez que les
icones de votre bureau sont trop grosses ou trop petites, cliquez-
droit puis choisissez Affichage = Grandes icénes, Icénes
moyennes ou Petites icénes (voir figure précédente). Dans
ce mode d’organisation automatique, dés que vous ferez glisser
un élément sur le bureau, il ira se placer dans le groupe des

Trier par
éléments

We =8|

Documents
Word

[T

Pour terminer ce TP, nous abordons les bureaux virtuels. Si vous n‘avez pas la possibilité d’installer un second écran, ou si vous
désirez tout simplement séparer votre environnement de travail de votre environnement personnel, par exemple, vous avez
la possibilité de créer plusieurs bureaux virtuels et de passer de I'un a l'autre en un clic. Cliquez sur le bouton Affichage des

tdaches, a c6té du menu Démarrer. Lapercu Bureau 1, affiché a gauche, correspond a votre bureau actuel. Cliquez sur le « + »
Nouveau bureau pour créer votre second bureau.

Bureau 1

|
Al

Affichage des taches I

Nouveau bureau

h%;gﬂ-?i@.ﬁi"&?
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Si le bouton Affichage des tédches ne se trouve pas sur la barre des taches, cliquez-droit sur une section vide de la barre
des taches et sélectionnez Parameétres de la barre des tdaches. Cliquez sur le bouton de la ligne Vue Tédches pour le
placer en mode Activé puis fermez la fenétre des parameétres. Dés que vous le survolez avec la souris, ce bouton réagit en

affichant les bureaux actifs. Vous pouvez alors cliquer sur la miniature de bureau avec le « + », comme expliqué a I'étape précédente,
ou cliquer directement sur ce bouton Ve Tédches. Dans ce cas, |'affichage est différent, car les bureaux sont affichés dans un ban-
deau, mais il n'y a aucune différence en ce qui concerne les fonctionnalités.

16

Personnalisation > Barre des taches

Eléments de la barre des taches
Afficher ou masquer les boutons qui apparaissent dans la barre des taches

£ Recherche Désactivé @

kL Vue Taches Active @

Vous pouvez créer autant de bureaux que vous voulez : vous les reconnaitrez parce que Windows les présente avec une
miniature des fenétres ouvertes dans chacun d’eux et celui qui est actif est souligné de bleu. Vous pouvez également leur
donner un nom en cliquant-droit sur leur apercu et en choisissant Renommer-

Bureau 1 Bureau 2 Nouveau bureau

Renommer

Déplacer vers la gauche  Alt+Maj+Gauche
Sélectionner un arriére-plan

Fermer Suppr

e tBewCecBEEYLES D

17

Saisissez ensuite le nom. Vous pouvez aussi distinguer vos bureaux en choisissant des arriére-plans différents. Cliquez sur
Sélectionner un arriére-plan dans le menu précédent puis choisissez une image. Attention, si vous choisissez Windows
a la une, ce choix sappliquera a tous les bureaux.

Word et Internet Gestion du gite MNouveau bureau
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;ﬂ Régler le pointeur
et l'affichage a I'écran

D I R I I I I P A R I R R I A

Windows 11 utilise par défaut un mode d’affichage tres clair, potentiellement fatigant pour les yeux. Ce TP vous
explique comment choisir votre theme d’affichage et surtout comment grossir I'affichage des éléments de
Windows, comment augmenter le contraste ou comment rendre la souris plus visible. Le narrateur et les filtres de
couleurs complétent cette gamme d’options destinées a simplifier la lecture, quel que soit votre probléme de vue.

Prérequis : aucun
Temps de réalisation : 20 minutes

Cliquez sur le menu Démarrer puis sur I'icone Para- Le menu déroulant de la ligne Choisir votre mode
1 métres et sélectionnez Personnalisation = Cou- 2 propose Clair (le réglage par défaut), Sombre ou
leurs. Personnalisé. Sélectionnez Sombre et observez le
résultat. Non seulement ce mode est moins fatigant pour les
p . yeux mais il permet aussi d’économiser la batterie des portables
Q Christine Eberhardt Personnalisation et tablettes. Cliquez maintenant sur Personnalisé.
@hotmail fr
er un parametre el N
— - | / Personnalisation Choisir votre mode
- systeme ati D Iy
Couletirs & Applications -
@ Biuetoth etappareils Couleur d'accentuation, effets de transparence et théme de > 3 coipis
couleur  Effets de transparence Persarinalisé
@ Réseau et Internet 3 Heure et langue i =

Thémes
| / Personnalisation Va Installer; crier, gires > =

& Applications

Ecran de verrouillage
& Comptes Images, applications et animations de I'écran de verrouillage

Cette option vous permet de choisir des modes différents pour Windows et certaines applications. Par exemple, vous pouvez
3 choisir le mode Clair pour Windows et le mode Sombre pour toutes les applications, comme les fenétres de réglage de
Windows (celle de la figure précédente) ou |'explorateur de fichiers, ou exactement le contraire.

€ Parametres € Paramétres
Q Christine Eberhardt Personnalisation > Couleurs @ cuistine
@hotmailfr -

& Systeme Systeme

@

Bluetooth et appareils Bluetooth et appareils

¥ Réseau et Intemet Réseau et Internet

¢ Personnalisation

Applications

|/ Personnaiisation Choisir yotre mode

alears

B Applications

Comptes Comptes

4oy Effets de transparence Effets de transparence
B Heure et langue & et les surfaces semblent Adive @D B et ¢ es semblent Activé
@ Jeux Jeux
K Accessibilité &) Couleur d'accentuation Manliel % AccRsiilitd W) Couleur d'accentuation Manuel
¥ Confidentialité et sécurite i e Confidentialité et sécurité Couleu

@ Windows Update

Windows Update
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TP 6 @ Régler le pointeur et 'affichage a I'écran

Nous réglons maintenant la taille du texte et du curseur de la souris. Nos écrans d’ordinateur sont de plus en plus grands et
4 performants mais cela se traduit par des éléments affichés a I'écran de plus en plus petits. Si vous préférez travailler confor-
tablement ou si vous avez une mauvaise vue, n’hésitez pas a régler Windows de sorte qu’il affiche tout plus gros. Cliquez sur
I'écran Démarrage puis choisissez Paramétres = Accessibilité = Taille du texte.

op oges 7
Q Christine Eberhardt Accessibilité
‘@hotmail fr
Vision
Rechercher un parametre §el
AA Taille du texte N
Taille du texte qui apparait dans Windows et vos applications I}
= Systeme
© Bluetooth et appareils ,. Effetsvisuels
&% Barres de défilement, transparence, animations, délai d'attente >
@ Réseau et Internet de natication
/' Personnalisation Ny Pointeur de souris et interaction tactile 5
. Couleur et taille du pointeur de souris
B Applications
& Comptes JAb Curseur de texte s

Apparence et épaisseur, indicateur de curseur de texte

3 Heure et langue

= Loupe
o RS Q Lecture avec |0Up€, incrément zoom Z
Filtres de couleur
J Confi ialité ot cdriiritd Cilerac A 1 - H 4
Faites glisser le curseur jusqu'a ce que le texte affiché Vous avez la possibilité de modifier I'apparence du poin-
5 au-dessus soit de la bonne taille puis cliquez sur le bou- 6 teur de la souris pour le rendre plus visible ou plus es-
ton Appliquer situé a droite. Fermez la fenétre des thétique. Dans la fenétre Parameétres = Accessibi-

paramétres. Ce réglage agit non seulement sur le texte mais  /ité de I'étape 4, cliquez sur le bouton Pointeur de souris et
aussi sur tous les éléments graphiques affichés : en-tétes de fe- ~ interaction tactile. Le type de pointeur par défaut est une
nétre, menus, icones etc. fleche blanche mais vous pouvez choisir une fleche noire (deu-
xiéme bouton) ou une fléche qui changera de couleur (noir,
blanc ou gris) en fonction de la couleur d’écran qu'elle survole

€ Paameves

o — (troisiéme bouton). C'est la solution idéale pour ne jamais perdre
scorins il s Accessibilité > Taille du texte de vue le pointeur, quel que soit le contenu affiché a I'écran. En
P — — ; T cliquant sur le dernier bouton a droite, vous ouvrez la ligne Cou-
o La taille de ces mots change & mesure que leurs recommandeées et vous choisissez une couleur person-

- systeme vous réglez le curseur. Toutes les modifications .. . . . .
i 0 i i que vous apportez ii sappliqueront a la nalisée. Sur la figure ci-dessous, le pointeur est fuchsia.
Gestion des disques majeure partie du texte sur votre appareil,
Comon ol v s
Terminal Windows 7/ Personnalisation ~ o0 x
i’ —— e
- plications
Gestionnaire des tiches . :mm A=A e Q e ettaret Accessibilité > Pointeur de souris et interaction tactile
pr x ?
Bl aENtion J Henaiva Parametres associés Rechercher un paramétre o
et o
Lo 1K Accossbiies (=) borbe e e e > - s & X
Arréter ou se déconnecter & ity it ©  Bluetooth et appareils
Ourend L @ Obteni de raide v Reseau et itermet ,
==DI-D:_-‘°C_¢@"‘“‘_IE‘-BB‘&"@ / Personnalisation . ‘7!I L3
B Applications. — ——
3 stais +  Choisir une autre couleur
D Heure et langue
® s N Taile R —
I K Accessibilité
@ Confidentialité et sécurité Indioxseurtactle
© windows pasc P e acie @D
() Rendre le cercle plus sombre et plus grand
ol I ’
e i e >
@ Obtenir de l'aide
& Envoyer des commentaires

q



TP 6 @ Régler le pointeur et I'affichage a I'écran

Faites ensuite glisser le curseur de la taille si vous désirez Un autre paramétre sur lequel vous pouvez agir pour
7 agrandir le pointeur. 9 améliorer votre vision de |'écran est celui du contraste.
Sélectionnez dans le menu Démarrer = Para-
métres = Personnalisation = Thémes.

[y  Taille [ [ ] |} "Personnalisation

L3

Sélectionner un théme & appliquer

Sivous cliquez sur la ligne Souris dans la section Para-
8 meétres associés de |'étape 6, vous obtenez la fenétre
de personnalisation de la souris dans laquelle vous pou-
vez changer le bouton principal si vous étes gaucher, la vitesse de
déplacement du pointeur et méme la vitesse a laquelle la roulette

@ Awiere-plan

fera défiler les lignes affichées a I'écran. mage darire-plan, couleur e diaporama
) DB ooy
Bluetooth et appareils > Souris
A e e *
(@  Bouton principal de la souris | Gauche b
Droite
[}  Vitesse du pointeur de la souris —_— N o . ~ .
Dans la fenétre Personnalisation = Thémes, cli-
R— 10 quez sur la ligne Thémes contrastés. En vous basant
sur les quatre apercus proposés en premiére ligne, choi-
Faire tourner la roulette de la souris pour faire défiler Plusieurs lignes a la fois SiSSEZ votre théme dans |a Iiste déroulante pUiS CliqUeZ sur Appl,‘,
quer-
Lignes a faire défiler a la fois e
| Accessibilité > Thémes de contraste
Faire défiler les fenétres inactives lorsque le curseur pointe sur celles-ci acive @D . e ‘

Apercu du théme

Crépuscule Ciel nocturne

Thémes contrastés
O . " * | Aucun(e)

Aquatique
Ciel noctume
Crépuscule

Parameétres associés
Désert

Aussitot, le théme choisi est activé. Sur la figure ci-dessous, le théme Aquatique a remplacé le théme standard de la figure
1 1 précédente. Notez que vous disposez d'un bouton Modifier dans le bas de la fenétre. Ce bouton affiche la fenétre Modifier
le théme dans laquelle vous pouvez choisir toutes les couleurs du théme. Dés que vous changez une couleur, le bouton
Enregistrer sous s'active pour que vous puissiez nommer ce théme. Saisissez le nom puis cliquez sur Enregistrer et appliquer.

Accessibilité > Thémes de contraste

Utiliser des couleurs plus distinctes pour rendre le texte et les applications plus visibles. e n _— =
Accessibilité > Thémes de contraste > Modifier le theme
Apercu du theme

oy Modifierle théme contrasté
T, st Sesenms i oo e s

Arriére-plan

Crépuscule Terte

Lien hypertexte
@ Thémes contrastés Lien hypertexte

Appuyez sur Alt gauche + Maj gauche + Impr. écran pour activer et désactiver un théme|

Texte de bouton

Annuler
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TP 6 @ Régler le pointeur et 'affichage a I'écran

La loupe, qui agrandit tout ou partie de I'écran, fait par- Cliquez sur le bouton Paramétres a droite, ou ap-
12 tie des outils congus pour faciliter la lecture lorsqu'on a 13 puyez sur #+Crri+M, pour changer de voix ou pour
un probléme de vue. Ouvrez-la en appuyant sur la modifier la vitesse de lecture. Le narrateur peut aussi

touche #+« + » puis appuyez sur ce méme raccourci pour  étre lancé avec le raccourci clavier.
agrandir l'affichage ou sur #+« — » pour effectuer un zoom ar-

riere. Si vous cliquez sur le bouton Lire ici ou que vous pressez -
. . Vitesse (100%)
les touches CTRL+ALT en effectuant un clic gauche, le pointeur se
transforme en main et l'ordinateur lit a voix haute le texte sur le- )
quel vous cliquez. Il sagit du Narrateur.
Voix
Lire ici | Microsoft Julie - French (France) v
=3 : .
2 Ctrl + Alt + clic gauche de la souris Accéder a Parameétres
: =N
— 100% < S oo oupe
— 100% » » *..

Une autre solution pour faciliter la lecture a I'écran consiste a appliquer des filtres de couleur. Ces filtres modifieront la palette
14 des couleurs utilisées a I'écran pour vous permettre de mieux distinguer les éléments de couleurs différentes. Dans la fenétre
Parameétres, cliquez a gauche sur Accessibilité puis sur Filtres de couleur.

BaTTes OF UETETENT, ranspParence, annmations, Telalr O atleTte O IOt

= Systéeme

) Bluetooth et appareils NS Pointeur de souris et interaction tactile
Couleur et taille du pointeur de souris

¥ Reseau et Internet

IAb Curseur de texte

Apparence ¢

/  Personnalisation

Ge curseur de texte

®  Applications

® Loupe
= Comptes Lecture avec loupe, incrément zoom

*# Heure et langue .
g Filtres de couleur

) Jeux Filtres de daltonisme, nuances de qris, Inverses

| & Accessibilité ') Thémes de contraste

Themes de couleur pour perso

a lumiere

nalvoyantes et sens

d  ranfidantislitd at cdruritd

Observez les éléments colorés affichés en téte de la fe-  [accessibilité - Filtres de couleur
1 5 nétre puis cliquez sur le bouton Désactivé pour activer oo
les filtres. Cochez les différentes options et observez les
éléments colorés afin de déterminer quel affichage vous convient
le mieux. Fermez la fenétre une fois votre choix effectué.
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Désactiver annonces
et publicités

R R I R T R R I R I I R T I R R R I I R R I I I I I IR

otre comportement et nos activités sont surveillés en permanence par Microsoft, Google, nos fournisseurs d’acces

Internet, les moteurs de recherche, les sites Web, les réseaux sociaux, les pirates etc. L'objectif est de nous « rendre
service » en nous recommandant des produits et services adaptés a notre activité. Si vous ne souhaitez plus recevoir
de conseils a but purement lucratif, nous verrons dans ce TP comment intervenir au niveau de Windows.

Prérequis : aucun
Temps de réalisation : 10 minutes

Nous commencons par désactiver les publicités dans les paramétres. Ouvrez le menu Démarrer puis cliquez sur Para-
1 métres = Confidentialité et sécurité = Général Désactivez l'option Me montrer des contenus suggérés dans
l'application Paramétres.

= x
< paramétres 2
Q Christine Eberhardt Confidentialité et sécurité > Général
@hotmail fr
Autoriser les applications & utiliser mon identifiant de publicité pour mafficher des
Rechercher un paramétre 0 publicités personnalisées acve @D
- systeme Permettre aux sites web d'accéder & ma liste de langues pour afficher du contenu
localement pertinent Le m
©  Bluetooth et appareils
Permettre & Windows d'améliorer les résultats de démarrage et de recherche en
.
ReseadietInterriet effectuant le suivi des lancements d'applications Ak O
7/ Personnalisation
B Applications Me montrer des contenus suggérés dans I'application Paramétres
& Comptes
Ressources de confidentialité
@ Heure et langue G Apropos de ces paramétres et de votre confidentialité | Tableau de bord de confidentialité

Déclaration de confidentialité
® Jeux

@ Obtenir de laide

| 9 Confidentialité et sécurité &£ Envoyer des commentaires

@ Windows Update

Désactivons maintenant les annonces Windows affichées sous forme de notifications. Cliquez sur Systéme dans la colonne
2 de gauche puis sur Notifications a droite. Faites défiler jusqu’en bas et désactivez les deux cases Me montrer I'expé-
rience de bienvenue de Windows aprés une mise a jour et éventuellement lorsque je me connecte pour
mettre en avant les nouveautés et les suggestions et Obtenir des conseils et des suggestions quand j'utilise Win-

Q Christine Eberhardt Systeme > Notifications
@hotmail fr
B s g @D >
Rechercher un paramétre o
MyDell Acive @D >
| = Systeme Banniéres, Sons
©  Bluetooth et appareils
/] Eropbc{t(~:ffrepmmohonne\!e atve @D >
@ Réseau et Internet S
/'  Personnalisation é
@ {\Si\::allonsau démarrage Deésactive @) >
@ Applications
% Comptes
B Heureet langue e montrer I'expérience de bienvenue de Windows aprés une mise & jour et éventuellement
ofsque je me connecte pour mettre en avant les nouveautés et les suggestions
®  Jeux
btenir des conseils et des suggestions quand j'utilise Windows.
K Accessibilité




TP 7 @ Désactiver annonces et publicités

Il est également recommandé de limiter les notifications émises par les applications afin d’éviter d’étre trop souvent dérangé
3 par les recommandations multiples de Microsoft concernant ces derniéres. Pour cela, toujours dans les paramétres Systéme
= Notifications, cliquez sur le bouton de la premiére ligne pour désactiver toutes les notifications, ou désactivez certaines
notifications d’applications qui ne vous semblent pas pertinentes dans la trés longue liste qui suit.

~ . .
Systeme > Notifications
a Notifications ___ o _ Activé ‘) =
Obtenir les notifications des applications et des autres expéditeurs
8 Assistant de concentration 5
Contrélez les temps dans lesquels vous recevez ou non des notifications
Notifications provenant d'applications et d'autres expéditeurs
Trier par : Plus récent v
Calendrier -
Activé 0 >
a Banniéres, Sons !
Outlook i
Activé &
m Banniéres, Sons
& Microsoft Edge o
B Activé & >
. Banniéres, Sons a
OneDrive &
Activé ‘) >
ﬂ Banniéres, Sons .

Nous allons ensuite les désactiver dans I'explorateur de fichiers. Cliquez sur I'icone de cette application dans la barre des
4 taches (le dossier jaune) puis sur les trois points dans le coin supérieur droit de la fenétre. Choisissez Options. Dans la fenétre
Options des dossiers, cliquez sur I'onglet Affichage puis décochez la case Afficher les notifications du fournis-
seur de synchronisation.

Faire pivoter 3 gauche Faire pivoter  droite b ptiens des d
2 Annuler — Général 9| Recherche
(¥ Rétablir . Vous pouvez appliquer cet affichage (Détails ou
={H Icnes. par exemple) 3 tous les dossiers du méme:
——2 type.
1 Compresser dans le fichier ZIP
Appliquer aux dossiers Réintialiser les dossiers
[ Copier le chemin d'accés
Paramétres avances
&% Sélectionner tout © Fichiers et dossiers
] 8 Afficher l'cine des fichiers sur les miniatures
09 Aucun B Afficherla bame d'état
oo s S
B Afficherla légende des dossiers et des éléments du Burez
- 3 () Afficher le chemin d'accés complet dans la barre de titre
Modifier les parametres d'ouverture des [ Afficher les dossiers et les fichiers NTFS chifirés ou comp
éléments, des affichages de fichiers et de dossiers, B Afficherles gestionnaires d'aperqu dans e volet de visual
et de la recherche, B3 Aficher les informations concemant |a taille des fichiers d.
B Afficher les lettres de lecteur
C& Options ~ %mmmmm“m s du foumisseur de synchronisatior
* - &t dossiers cachés
Paramétres par défaut
OK Annuler Appliquer
| >
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.8

lusieurs petites manipulations peuvent étre effectuées pour accélérer et fluidifier 'exécution de Windows. Dans ce

TP, vous annulerez certains effets visuels de Windows qui ont tendance a ralentir vos actions puisque vous devez
attendre la fin des animations et vous limiterez le nombre d’applications qui sont lancées au démarrage de 'ordinateur.
Ces applications consomment des ressources en s’exécutant en arriére-plan, méme si vous n’en avez pas besoin.

Améliorer les performances
de l'ordinateur

D R I I T R R I I I I T R R R T I R R I R I I R

Prérequis : aucun
Temps de réalisation : 20 minutes

Cliquez sur Paramétres dans le menu Démarrer. Cliquez ensuite sur Systéme dans la colonne de gauche puis sur la
1 ligne Informations systéme a droite. Dans la fenétre Informations systéme qui apparait, cliquez sur le lien Para-

meétres avancés du systéme.

Chvistine Eberhardt Systéme R . 5
X Shomait Systéme > Informations systéme
1% @ Aawaion
echetcher un parameétre P i tivath boanementy, dé de p DESKTOP-A25U06 Renommer ce PC
O R e

@ spcifications de fappagfi
0 Biuetooth et appareils

Récupération = =

¥ Réseau etntemnet (- W ioiog O . o de Fappareil
Processeut

7/ Personnafisation Mémoire uffatiée

Projection sur ce PC

[

& Applications @ Auloriations, PN 04 (v ID de périphés
10 de produg

S Comptes ,

iz < Buteau d distance ype du syffeme
s 2 Unisateurs du Suresi Stylet et fonction tactile

Heure et langue

- Jeux

[ Presepapiers Liens conngles  Domaine ou groupe de traval  Protection du systéme Pmm«rmnmmsmme

Confidentiaiité et séeurité |:D Informations systéme »

Accessibilté

<

»

@

Windows Update

Sur fonglet Parameétres systéme avancés de la fe- 1, ... %
nétre Propriétés systéme, cliquez sur le bouton Pa-
~ . Nom de l'ordinateur Matériel
rameétres... de la section Performances. Peramélres systéme avancés  Protection du systéme  Uslsation 3 distance
Vous devez ouvrir une session d‘administrateur pour effectuer la plupart de
ces modfications.
Perfomances
Effets visuels, planfiication du processeur, utilisation de la mémoire et
mémoire vituele
Profil des utilisateurs
Paramétres du Bureau liés 3 votre connexion
Paramétres...
Démamrage et récupération
ions de dé du systéme, de dé du systéme et de
débogage
Paramétres...
Variables d'environnement...
0K Annuler Appliques




TP 8 @ Améliorer les performances de l'ordinateur

Dans la fenétre Options de performances, vous constatez que l'option cochée laisse Windows seul juge de la meilleure
3 configuration et que la plupart des options en-dessous sont cochées. Si vous cliquez sur Ajuster afin d’obtenir la meil-
leure apparence, vous constatez que toutes les options sont cochées. Si, au contraire, vous cliquez sur Ajuster afin
d’obtenir les meilleures performances, vous constatez qu'aucune option n'‘est cochée. En définitive, il faut trouver un équilibre

entre 'esthétique et les performances.

Options de performances

Effets visuels Avancé  Prévention de lexécution des donné

Options de performances

Avancé

es que vous. po
Windows sur cet ordinateur,

O |Laiszer Windows choisir 1a meilleure configuration)
O Ajuster afin d obtenir la meilleure apparence

© Ajuster afin d'obtenir les meilleures performances
() Parametres personnalisés :

B Activer Peek

B Afficher des miniatures au lieu d'icones

() Afficher des ombres sous le painteur de la souris
(B Afficher le contenu des fenétres pendant leur dépla
B Afficher le rectangle de sélection de fagon transluc
B Afficher les listes modifiables

B Afficher une ombre sous les fenétres
@ Animations dans la barre des tiches
18 Animer les contrsles et les éléments 3 lintérieur de.
B Animer les fenétres lors de leur réduction et de leu
[ Enregistrer les miniatures de la barre des tiches
B Faire défiler réguliérement la zone de liste

8 Faire disparaitre les éléments du menu suite 3 un c|
8 Faire disparaitre ou apparsitre

el e vous voulez utilise!
Windows sur cet ordinateur.

© Laisser Windows choisir 2 meilleure configuratii

Rjuster afin d'obteni les meilleures peformancy
O Paramétres pgrsonnalisés :

8 Activer Peek

8 Afficher des miniatures au lieu d'icénes
18 Afficher des ombres sous le pointeur de fa soul
18 Afficher le conteny des fenétres pendant leur d
18 Afficher le rectangle de sélection de fagon tran,
1B Afficher les listes modifiables

1B Afficher une ombre sous les fenétres
8 Animations dans la barre des tiches
18 Animer les contréles et les éléments 3 lintéried
8 Animer les fenétres lors de leur réduction et de|
8 Enregistrer les miniatures de la barre des tiche{
8 Faire défiler régulierement la zone de liste

8 Faire disparaitre les éléments du menu suite 3

B Eaire disparaitre ou apparsitre les menus
8 Lisser les polices écran
1B Utilizer des ombres pour le nom des icénes surle 8|

itre ou apparaitre les infobulles
1B Faire disparaitre ou apparaitre les menus
18 Lisser les polices écran
18 Utiliser des ombres pour le nom des icones sui

Options de performances

Effets visuels  Avancé  Prévention de l'exécution des données

Selectionnez les paremétres que vous voulez utiliser pour I'apparence et les performances de
Windows sur cet ordinateur.

O Laisser Windows choisir la meilleure configuration

O Ajuster afin d'oltenir s meilleure apparence

‘;~m5mzuﬁ personnalisés :

() Activer Peek

(] Afficher des miniatures au lieu d'icones

() Afficher des ombres sous le pointeur de la souris

() Afficher le contenu des fenétres pendant leur déplacement
() Afficher le rectangle de sélection de fagon translucide

() Afficher les listes modifiables

() Afficher une ombre sous les fenétres

() Animations dans la barre des tiches

() Animer les contréles et les éléments & I'intérieur des fenétres
() Animer les fenétres lors de leur réduction et de leur agrandissement
(] Enregistrer les miniatures de la barre des taches

() Faire défiler régulierement la zone de liste

(] Faire disparaitre les éléments du menu suite 3 un clic

[ Faire disparaitre ou apparaitre les infobulles

() Faire disparaitre ou apparaitre les menus

() Lisserles polices écran

() Utiliser des ombres pour le nom des icénes sur le Bureau

Options de performances x

Cochez la case Paramétres personnalisés puis les
4 options proposées sur la figure ci-contre. Ces para-
métres n’impacteront pratiquement pas les perfor-
mances de |'ordinateur et permettront de maintenir globalement
I'aspect de I'interface utilisateur. Afficher une ombre sous les fe-
nétres n'est pas vraiment utile, C'est juste esthétique, mais ce n'est
pas cette option qui ralentira l'ordinateur.

Effetsvisuels Avancé  Prévention defextsion des domnées

O Ajuster afin d'obtenir les meilleures performances

O Paramétres personnalisés

() Activer Peek

8 Afficher des miniatures au lieu dicones

() Afficher des ombres sous le pointeur de la souris

) Afficher le contenu des fenétres pendant leur déplacement
() Afficher le rectangle de sélection de fagon translucide

() Afficher les listes modifiables

8

() Animations dans la barre des tiches.

() Animer les controles et les éléments 3 l'intérieur des fenétres
O Envegistrer les miniatures de la barre des taches.

O Faire défiler rement la zone de liste.
() Faire dispar iu menu suite 3 un clic
X e infobulles

Ok ) auer | spplaver

Loption Afficher des miniatures au lieu d’icénes change de facon radicale I'affichage des fichiers d’images dans I'ex-
5 plorateur de fichiers lorsque vous adoptez les modes d'affichage Icénes moyennes, Grandes icénes ou Trés grandes
icénes. \Jous pouvez comparer, sur la figure ci-dessous, la version en miniatures a gauche et la version en icones a droite.
Notez que les PDF saffichent aussi en miniatures dans ce mode, ce qui permet d’en visualiser la premiére page.

we v
““ \;}
= DSCF2409.)P > DSCF473.JP O Figure
G G TPO7-01 tiff < DSCF2409.0P & DSCF2473Jp @ Figure
ﬁ G G TRO7-01.4ff
© Figure © Figure © Figure @ Figure © Figure @ Figure
TPO7-001064. TPO7-001065. TPO7-001066. TPO7-001064. TPO7-001065. TP07-001066.
tiff tiff tiff iff tiff tiff
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TP 8 @ Améliorer les performances de I'ordinateur
Nous examinons maintenant quelles applications se
6 lancent au démarrage de votre ordinateur et suppri-
mons toutes celles qui ne paraissent pas nécessiter un
démarrage anticipé, notamment celles que vous n'utilisez pas a
chaque fois. Attention, il ne faut pas tout désactiver : certaines
applications comme lantivirus, ou OneDrive si vous I'utilisez,
sont indispensables au bon fonctionnement de l'ordinateur. Dans
la fenétre Paramétres de Windows, cliquez a gauche sur Ap-

plications puis sur Démarrage a droite.

Q Christine Eberhardt
@hotmail fr

Rechercher un paramétre o

& systeme

©  Bluetooth et appareils
¥ Réseau et Internet

/' Personnalisation

| & Applications

& Comptes

@ Heure et langue

o Jeux

K Accessibilite

@ Confidentialité et sécurité

Applications

o—  Applications et fonctionnalités
Applications installées, alias d'exécution d'application

Applications par défaut
B Are p:

Valeurs par défaut pour les types de fichiers et de liens, autres valeurs par défaut

gg Cartes hors connexion
©  éléchargements, emplacement de stockage, mises  jour cartographiques

=5 Fonctionnalités facultatives
Fonctionnalités supplémentaires pour votre appareil

Applications pour les sites web
= sites web pouvant s'ouvrir dans une application au lieu d'un navigateur

(3  Lecture de vidéos
Ajustements vidéo, diffusion en continu HDR et options de batterie

g Démarrage
©  spplications qui démarrent automatiquement lorsque vous vous connectez

Dans la liste de toutes les applications qui démarrent Applications > Démarrage
7 avec Windows, désactivez celles que vous n'utilisez pas R R
systématiquement. Notez que, pour chacune d'elles,
Windows spécifie si son démarrage a un impact important ou Dell Mobile Connect Welcome @) Désactivé
pas pour votre ordinateur. Ci-contre, le démarrage de Detector Screenovate Technologies Ltd. Aucun impact
Application for Adobe n‘a aucun impact, alors que Greenshot, un petector Application for AdoBe:: —
logiciel de capture d’'écran, a un impact €élevé. L'impact faible, . P ——" o® -
moyen ou élevé ne concerne pas que le temps de démarrage de
I'ordinateur, il représente aussi la quantité de mémoire occupée. - Gleenshas @ Active
Greenshot Impact éelevé
. Intel® Graphics Command Cente... @ ) Désactivé
INTEL CORP Aucun impact
Intel® Software Manager @ Acivé
Intel Corporation Impact élevé

Vous pouvez également accéder a la liste des programmes en démarrage automatique par le biais du gestionnaire des taches.
8 Cliquez-droit sur le menu Démarrer et choisissez Gestionnaire des téches. Cliquez, si nécessaires, sur le bouton Plus

de détails puis affichez 'onglet Démarrage dans la fenétre de ce gestionnaire. Il contient la liste de tous les programmes
susceptibles d’étre lancés au démarrage. Le dernier temps de démarrage de votre ordinateur est indiqué en haut a droite de cet onglet,
ainsi que I'impact au démarrage pour chaque ligne de programme. Cliquez sur la ligne du programme a désactiver puis cliquez sur
Désactiver en bas.

44 Gestionnaire des taches = o X
Eichier QOptions Affichage
Processus Performance Historique des applications Démarrage Utilisateurs Détails  Services

Dernier temps de démarrage du BIOS: 10.7 secondes

Nom Editeur Statut Impact du démarrage
CCXProcess.exe Désactivé Aucun
B Cortana Microsoft Corporatien Désactivé Aucun
Sestionmiie destidies. o [7) Creative Cloud Desktop Adobe Inc. Désactivé Aucun
Feram.ttes Bl 0ell Mobile Connect 3.3 Star...  Screenovate Technologies  Désactivé Aucun
Bxplofsten; defichich: Dell Mobile Connect Welco...  Screenovate Technologi... Désactivé Bas
Rechetzh B Detector Application for Ad..  Adobe Systems Incorpor... Activé Non mesuré
Exeoyter M Greenshot Greenshot Activé Haut
Arréter ou se déconnecter [ intel® Graphics Command ... INTEL CORP Désactivé Aucun
Bureau £ Intsl® Snftwars Mananer Intel Comnratinn Artivé Haut

~ Moins de détails

@ = =




Configurer la sauvegarde
dans OneDrive

D R I I T R R I I I I T R R R T I R R I R I I R

o

e TP est consacré a OneDrive, ’espace de stockage en ligne associé a votre compte Microsoft. Si vous n’avez pas

modifié les options par défaut, Microsoft redirige vos dossiers Bureau, Documents et Images vers ce stockage en
ligne. Ainsi, les fichiers que vous enregistrez dans ces trois dossiers sont sauvegardés sur Internet : ils sont accessibles
depuis n’importe quel ordinateur — a condition de vous connecter a votre compte Microsoft — et ils ne risquent rien en
cas de panne de votre disque dur. Vous avez également la possibilité de partager en ligne certains d’entre eux. Suivez
les explications de ce TP si vous désirez mieux comprendre cette organisation ou si vous préférez désactiver tout ou
partie de cette sauvegarde.

Prérequis : aucun
Temps de réalisation : 30 minutes

Vous pouvez considérer OneDrive de différentes fa-
1 ¢ons : comme un disque dur supplémentaire en ligne,

sur lequel vous enregistrez manuellement des dossiers
et des flch!er§, comme un espace de sauvegarde: automatique de Ale |2 9 17:44 @
tous vos fichiers importants, ou comme un mélange des deux. foll e 31/07/2022

Pour la sauvegarde automatique, vous n‘avez rien a faire, c'est
Windows qui se charge de synchroniser tous les fichiers de votre
ordinateur avec leur version en ligne dés que vous les modifiez.
Vous bénéficiez de 5 Go de stockage gratuit avec chaque compte
Microsoft, ou de 50 Go si vous possédez une licence Microsoft
Office. Le premier indice que OneDrive est actif se trouve dans
la partie droite de la barre des taches : le nuage avec deux fléches
bleues signifie que les modifications sont en cours de sauve-
garde.

Vous trouvez le second indice en cliquant-droit sur cette icone et en choisissant Ouvrir le dossier. OneDrive - Personal
2 est affiché dans la colonne de gauche et les dossiers et fichiers qu'il contient dans la partie droite. Bien qu'il soit hébergé sur
les serveurs de Microsoft plutét que branché sur votre PC, il a toutes les caractéristiques d’'un disque dur ou d’une clé USB.

# OneDrive - Personal = o X
@ Nouveau b o =] = 0] N Trier -
< “~ 1 @ > OneDriv.. » G Rechercher dans : OneDrive - Personal
< i Nom Statut Mo
s > Accés rapide
D L 2 E | Documents. =
QOuvrir le dossier  Afficher en ligne Corbeille > @ Creative Cloud Files
dunod 5
BiFocus = R > # OneDrive - Personal Enfants o
1321
NGB e, © W e Formations o ¢
Gite OA 24,
» & Réseau
22 élément(s) 1 é&lément sélectionné  Synchronisation en attente =i,
Difocs Bl B B —-——4——+ 167%
1549
~AGZ D
b = 31/07/2022 D
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TP 9 @ Configurer la sauvegarde dans OneDrive

3

Si vous cliquez-droit sur I'icone de OneDrive dans la barre des taches et que vous choisissez Afficher en ligne, vous obtien-
drez la méme liste que sur la figure précédente, mais dans une fenétre du navigateur. Le clic droit affiche aussi un historique
des derniéres opérations sur les fichiers et dossiers. Pour afficher OneDrive dans le navigateur d’'un autre ordinateur, vous

devrez accéder a la page live.com puis vous connecter avec vos identifiants Microsoft.

@ OneDrive - Personnel

@ Traitement des modifications

Il'y a un probléme de synchronisation
dans OneDrive

Cliquez pour en savoir plus sur ce probléme
&t 5a résolution

[ TP windows 11.docx
M=! ch 322-TP Windows
|

Figure TP02-001090.1iff
Ten

Chatgé
lrya3m:

Document 3.docx

Suppnme de OneDrive

Mes fichiers
Document 4.docx

Supprime de OneDrive

¥ 84 mimes

Document.docx
Supprime de O

By adm

Classeur.xlsx

Sunnimé de Nnarhve

B e =

Ouyrir le dossier  Afficher en Iigrle Corbeille

v

Focus | s, = = £3

1747
G B 3170772022 @

[ | #& bes fichiers - OneDrive

G @

hitps:/fonedrveliv.. 05 A' 15

x4+

£ Tout rechercher

Trier ~

oy L

Hier b 181959

—

Bureau
18 18 haure: 81/10/2015

Formations Site
|y 23 jou Iy a &jours

4

Voyons maintenant comment régler le comportement
de OneDrive. Ouvrez I'explorateur de fichiers, cliquez
avec le bouton droit de la souris sur le raccourci One-

Drive dans le volet des dossiers a gauche, puis cliquez sur One-
Drive = Gérer la sauvegarde de OneDrive.

>

>

>

>

>

>

~ @ OneDrive - Personal

>
@ OneDrive >

I T tact cci

g U

»

4 Réduire

: (2 Ouvrir dans une nouvelle fenétre
€7 Epingler & Accés rapide
52 Epingler a I'écran de démarrage
@) Copier en tant que chemin d'accés

B Propriétés Alt+Entrée

©@ © 0 00O ©@ @ @ @ @

¢ Toujours conserver sur cet appareil

@ Afficher en ligne

o™ Ouvrir dans le Terminal Gérer la sauvegarde de OEeDrive

Parametres

B2 Afficher plus d'options Maj+F10

50

5

Clest dans cette fenétre Gérer la sauvegarde des
dossiers que vous choisissez quel dossier doit étre ou

non sauvegardé. Si vous cliquez sur un des liens Arré-

ter la sauvegarde, un message vous explique que, dans ce
cas, les fichiers seront enregistrés en un seul exemplaire sur votre
ordinateur. Avec la sauvegarde, un exemplaire est enregistré sur
I'ordinateur et un second exemplaire est créé sur OneDrive.
L'opération est complétement transparente pour vous, c’'est One-
Drive qui se charge de toujours synchroniser les deux fichiers.

@ Microsot OneDrive %

Gérer la sauvegarde des dossiers

b
Voulez-vous vraiment arréter la
sauvegarde du dossier ?

Bureau

f—
Lorsque vous arrétez la sauvegarde du dossier les
rouveaux fichiers sont enregistrés uniquement sur cet
ordinateur et ne sont pas disponibles & partir d'autres

appareils. lls ne sont pas sauvegardés ou protégés dans
OneDrive.

[t s o] I




Jongler avec ses fenétres

B I I R T R T R R R R T R R R I R I I R R I I I R

D ans ce TP, vous apprendrez a positionner et dimensionner automatiquement vos fenétres. Il est loin le temps ou
une fenétre était soit en mode plein écran, soit en mode réduit, et que sa taille variait en faisant glisser une de ses
bordures. Avec Windows 10, un simple mouvement de souris vous permettait d’ancrer et de redimensionner
automatiquement vos fenétres sur une moitié ou un quart d’écran. Vous constaterez que la toute nouvelle fagon de gérer

le multifenétrage de Windows 11 est vraiment astucieuse.

Prérequis : aucun
Temps de réalisation : 10 minutes

Avant Windows 11, il était possible dancrer une fenétre
1 en plein écran, en moitié ou en quart d’écran en la fai-
sant glisser et en touchant, avec le pointeur de la souris,
respectivement le bord supérieur, un des bords gauche ou droit
ou un coin de |'écran. Attention, I'ancrage ne se fait pas quand un
bord de la fenétre touche un bord de I'écran. Toute l'opération
tourne autour du pointeur de la souris. Prenons une fenétre en
plein écran, par exemple. Positionnez le pointeur de la souris sur
la barre de titre de la fenétre puis cliquez et glissez vers le bas. La
fenétre suit alors le mouvement du pointeur et saffiche en plus
petit.

D | O Nowwelonglet
C @

) @ 0 0 ©

Booking.com  |Ateliers Vale.. Symbaioo Portail Orange’ Google

ROBOT PHOT...

Coronavirus  Actualité 3 la Une Contenu visible

onflux  Sport

© Actualiser les histoires.

Faites ensuite glisser le pointeur vers I'un des bords de
2 I'écran tout en le maintenant enfoncé. Vous constatez

sur la figure ci-dessous que, d'une part, la fenétre qui

bouge devient un rectangle transparent, et que, dautre part,
lorsque le pointeur touche le bord de I'écran (ici le bord droit), le
rectangle s'étend et occupe la moitié (droite) de I'écran.

Le pointeur atteint le bord droit de I'écran

B © Nowlcngiet x |+

aBevw 00

SeBEvEAD@ H

Apergu du cadre qui sera occupé par la fenétre en fin de déplacement
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TP 10 @ Jongler avec ses fenétres

3

Au moment ol vous relachez le bouton de la souris, la fenétre saffiche en lieu et place du rectangle précédent et Windows
présente a gauche la liste des autres fenétres ouvertes. Cliquez sur l'une delles pour l'afficher dans la seconde moitié de
I'écran. Si, au lieu de toucher un bord d’écran, vous en touchez un coin, la fenétre est automatiquement affichée sur le quart

d’écran correspondant et un simple clic sur les autres fenétres affichées par Windows vous permet de remplir les trois autres quarts

d’écran.
I —— = - || D | © symbeio|ver x | @ Commances <7 x| [ Nowelongit x |+ = B8 X
| C & Q Rechercherouen.. [ Y @& | 1= @ O Jd &
@ TP windows 11.docx - Word % Explorateur de fichiers

(=

Booking.com Ateliers Vale... Symbaloo Portail Orange Google

0 0

ROBOT PHOT... Votre compte. ViaMichelin

Sport  Coronavirus  Actualité 4 la Une
@ Intel® Software Ma...
2 fabuleux drop d'un pilier qui'enflamme |
| ile (VIDEO)
i Quinze Mondial
k
\ g e
| i
Avec Windows 11, la fonction Ancrer les fenétres %
4 simplifie encore ces opérations. Pour exécuter la pre- : ) E
miére étape de ce TP, il suffit de positionner le pointeur
sur le bouton d'agrandissement/réduction de la fenétre, de choi-

sir parmi les six configurations d’écran et de cliquer sur le bon

rectangle dans la configuration désirée. Par exemple, si vous cli- | ] |] [’

quez sur le rectangle bleu, vous obtenez le méme résultat que

celui de I'étape 3. :,_E DD :

5

marrer = Paramétres), cquuez 3 gauche sur Systéme et a Lors de I'ancrage d'une fenétre, afficher ce que je peux ancrer 3 coté

droite sur la ligne Multitdche. Le bouton de la ligne Ancrer (9 Afhcher esdispositons 'ancrage lorsaueje survole e outn permetant de développer une
les fenétres doit étre en mode Activé comme sur la figure =

ci_contre. Cliquez sur |a ﬂéche é droite de ce bouton pour afﬁ_ :Lﬁ;h:;’l’e::iﬁ:s(ti:snsd‘an:ragedomlapph:ananfail partie lorsque je survole les boutons
cher le détail de cette fonction. Normalement, toutes les options

listées doivent étre cochées. Téeran.

52

les fenétres a été désactivée de votre PC. Dans ce cas, o et fndtres
ouvrez la fenétre des parametres (touches #+l ou menu Dé- ’ !

Si vous n‘avez pas pu réaliser I'étape précédente de ce

. Systéme > Multitache
TP, c'est probablement parce que la fonction Ancrer L

Quand je fais glisser une fenétre, 'ancrer sans avoir 4 la faire glisser tout le fong vers le bord de

8 Lorsque jancre une fenétre, ajuster automatiquement pour remplir I'espace disponible

) Lorsque je redimensionne une fenétre ancrée, redimensionner simultanément les fenétres
ancrées adjacentes




TP 10 @ Jongler avec ses fenétres

Vous avez également la possibilité d'agencer vos fenétres a l'aide de raccourcis clavier. Si vous sélectionnez une fenétre et
6 que vous appuyez sur #+FLECHE DU HAUT, par exemple, la fenétre passe en plein écran. Appuyez une seconde fois sur ce
raccourci clavier et la fenétre occupera la moitié supérieure de I'écran. Le raccourci clavier #+FLECHE DU BAS produit le méme
résultat dans la moitié inférieure de I'écran.

Fenétre
ancrée en

haut

) @ 0 O © O O O
Bocking com Gmioo  PoudCmege  Google

Atabor: Ve ROBOT PHOT Votrs ccmpts B

Monflux  Spot  Coronsvins  Acusizédlalne  Stiectiondeloridaction  Moode  Lifestyie « | Contenuvisle v R

CHANTRAINE GRAND EST /# @

] 27 °c * ORAGE
VIGILANGE JAUNE

Les autres
fenétres
ouvertes

Jedl e 2BugcecBENYLYADO

Faites un appui simultané sur les touches #+FLECHE DROITE ou #+FLECHE GAUCHE. La fenétre sancrera alors a droite ou a
7 gauche en occupant la moitié de I'écran. En appuyant une seconde fois sur la fleche, la fenétre s'ancrera sur la bordure oppo-
sée, toujours en occupant la moitié de I'écran.

Fenétre ancrée Les autres
sur la moitié fenétres

gauche de | - ¥ ouvertes
pique une aiguille dans une banane:

bgarde ce qui se passe ensuite

& none o e @ e somes s

| i Narbonne : une compétition
de piaeons tourn ¥ s L

53



Ajouter et régler
un deuxiéme écran

D R I I T R R I I I I T R R R T I R R I R I I R

L es ordinateurs étant tous équipés aujourd’hui de deux entrées graphiques, vous pouvez facilement y connecter deux
écrans. Si vous travaillez beaucoup sur ordinateur, son usage sera ainsi plus confortable. Si vous utilisez un
ordinateur portable, cela permet d’afficher un écran plus grand ou de le connecter a un vidéoprojecteur. Les
configurations multi-écrans sont aussi couramment utilisées par les joueurs et les streamers. Ils peuvent ainsi surveiller
la santé du flux sur un moniteur tout en jouant sur leur moniteur secondaire haut de gamme. Quelle que soit la situation,
vous devez étre capable de régler I'affichage sur ce second écran et c’est 'objectif de ce TP.

Prérequis : aucun
Temps de réalisation : 10 minutes

Saisissez le raccourci clavier #+| ou cliquez sur le menu Démarrer puis sur Paramétres. Cliquez sur Systéme dans la
1 colonne de gauche puis sur la ligne Ecran a droite. Si votre deuxiéme écran a été correctement connecté, il doit apparaitre
dans la partie supérieure de cette fenétre Parameétres. Les écrans sont numérotés : pour savoir lequel est identifié comme
étant le premier, cliquez sur le bouton Identifier-

Q Chisine erhard Systeme > Ecran
pross Y

l& syteme

0 Biuetooth et appareils

7 persor
W

® Windows Updte s . —

Désactive @) >

£ savole plus sur 13 HOR

Mise & Féchelle et disposition

o Mise d rechete

fenétre Paramétres est affichée sur |'écran 2. Cliquez
sur le bouton situé a droite du bouton Identifier et
choisissez Etendre ces affichages si vous voulez travailler sur
deux écrans. Dans ce cas, Windows étend le bureau sur ces deux
écrans et la souris se déplace de I'un a l'autre. Les options Affi-
cher uniquement sur 1 ou 2 permettent de brancher l'ordi-
nateur sur une TV pour visualiser une vidéo sur un plus grand
écran, par exemple, et de ne pas étre dérangé par la lumiére
émise par |'écran de l'ordinateur.

2 Le gros carré noir de la figure précédente indique que la

Dupliquer ces affichages

Identifier | Etendre ces affichages Y
Afficher uniquement sur 1

Afficher uniquement sur 2
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TP 11 @ Ajouter et régler un deuxiéme écran

Si vous ne parvenez pas a faire passer la souris sur le second moniteur, c'est probablement parce que la configuration de vos
3 écrans ne correspond pas a leur positionnement réel. Dans ce cas, faites glisser I'un des rectangles qui les représentent jusqu’a

ce que leur organisation corresponde a leur disposition physique : si I'écran 2 est a votre droite, le rectangle 2 doit aussi étre
a droite du rectangle 1 dans la fenétre Paramétres.

/Systéme > Ecran

Sélectionnez un affichage pour

de celui-ci. Faites glisser les écrans pour les réorganiser

Si votre deuxiéme écran est un vidéoprojecteur sur lequel vous affichez normalement la méme chose que sur votre écran
4 d'ordinateur, choisissez Dupliquer ces affichages. Ainsi, vous pouvez faire face simultanément aux participants de votre
réunion et a votre ordinateur, tout en sachant que ce qui est projeté — éventuellement derriére vous — est identique a ce que
vous voyez sur votre écran. |l y a une exception a cette configuration : si vous lancez une présentation Powerpoint en mode Ecrans

dupliqués, Powerpoint affichera automatiquement la version Présentateur sur votre écran et les diapositives sur I'écran projeté, comme
le montre la figure ci-dessous.

Création d’'une présentation sous

: Création d'une présentation sous
Powerpoint

o | g Powerpoint ) &
du

du

y ) processus
- gl

Ecran projete “""

@ processus . ﬁ Etapes

Si vous cliquez sur la ligne Ecrans multiples sous le bouton Identifier; vous pouvez changer d’écran principal en sélec-
5 tionnant ce dernier au-dessus (le rectangle bleu sur la figure ci-dessous) puis en cochant la case Faire de cet écran I'écran
principal. La différence entre I'écran principal et l'autre, c'est que ce dernier affiche le centre d'actions a droite (voir TP 4).
Notez qu’en cochant I'option Mémoriser les emplacements des fenétres en fonction de la connexion du moniteur, vos
fenétres safficheront sur I'écran qu’elles occupaient lors de leur derniére utilisation.

Appliquer Annuler Identifier Etendre ces affichages ~

Ecrans multiples R
Choisissez le mode de presentation de vos &crans.

o)

i“Faire de cet écran I'écran principal

Mémoriser les emplacements des fenétres en fonction de la connexion du moniteur
Réduire les fenétres lorsqu'un moniteur est déconnecté

Détecter un autre écran Détecter

Se connecter a un écran sans fil

Se connecter
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1 vous ne créez pas de compte pour chaque utilisateur de votre PC, tout le monde a accés aux mémes dossiers de

documents et d’images, au méme historique dans les navigateurs Internet et, éventuellement, a tous les mots de
passe que ces navigateurs ont enregistrés. Chacun peut changer le fond d’écran. Tout ce que vous considérez comme
privé est accessible a tous. En créant des comptes utilisateurs, chacun n’a acces qu’a ses propres fichiers, peut configurer
le fond d’écran comme il lui plait, et surtout vous pouvez définir le type de compte utilisateur afin de limiter les
possibilités de certains d’entre eux.

Créer plusieurs comptes
utilisateurs

D R I I T R R I I I I T R R R T I R R I R I I R

Prérequis : TP 2
Temps de réalisation : 30 minutes

Pour créer un compte utilisateur, ouvrez la fenétre Parameétres (+1), cliquez a gauche sur Comptes puis a droite sur
1 Famille et autres utilisateurs. Ces autres utilisateurs pourront se connecter sur l'ordinateur dans leur propre espace, avec
leurs paramétres personnalisés et un certain niveau d‘autorisation. La notion de famille représente, quant a elle, un groupe
d'utilisateurs constitué d'un ou plusieurs organisateurs et de membres de cette famille auxquels I'organisateur peut allouer des temps
d’écran et dont il peut controler les activités, notamment sur Internet. La création de ce groupe et sa configuration, qui inclut le controle
parental, sont expliquées dans le TP suivant.

<« paramatres

Q Christine Eberhardt Comptes
@hotmai

Administrateur S

- systeme
Bluetooth et appareils

g Votre compte Microsoft

Réseau et interet Abornements, recompenses et autres

0
v
7 Personnaisation = Vosinfomarions
B B nptes utilisés par

Applications

| & Comptes E-mail et comptes.
>
= ol £ o
D Heureetiongue

@ Jeux 4o Opions de connexion

o, clé de scurité, mot

K Accessibilite
| Famille et autres utilisateurs S

o

¥ Confidentialité et sécurite

® Windows Update

Dans la fenétre Famille et autres utilisateurs, cliquez sur le bouton Ajouter un compte de la ligne Ajouter un autre
2 utilisateur. Comme expliqué précédemment, I'ajout d'un membre a la famille sera expliqué dans le prochain TP. La fenétre
suivante vous demande de saisir I'adresse e-mail du futur utilisateur, son numéro de téléphone ou rien...

(Comptes > Famille et autres utilisateurs

2% Microsoft

Votre famille

i . . Comment cette personne pourra-t-
le la famille & se connecter a ce PC : les organisateurs peuvent contribuer a la sécurité des membres en 2
res de sécurité En savoir plus sur le Contréle parental elle se connecter ?

Entrez Fadresse e-mail ou le numéro de téléphone de la
ous voulez ajouter. Si elle utiise Windows.

" ice, Outlook.com, OneDrive, Skype ou Xbox. entrez
Ajouter un membre a la famille Ajouter un compte » ail ou le numéro de téléphone qu'elle utilse

pour se connecter.

Autres utilisateurs

Ajouter un autre utilisateur Ajouter un compte

e
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Si vous saisissez un numéro de téléphone, il faut qu'il soit
3 associé a un compte Microsoft. Sur la figure ci-contre,
Microsoft n‘a trouvé aucun compte associé au numéro
saisi. Lorsque son numéro est reconnu, I'utilisateur doit suivre la
procédure affichée a I'écran pour sa premiére connexion, muni
de son téléphone. S'il a défini une connexion sans mot de passe,
comme expliqué dans le TP 2, il devra ouvrir I'application Au-
thenticator sur son smartphone et taper le code indiqué sur
I'écran de l'ordinateur.

Si vous saisissez une adresse e-mail, il faut également
4 qu'elle soit associée a un compte Microsoft. Dans ce cas,
pour ouvrir une session sur l'ordinateur, I'utilisateur de-
vra saisir cette adresse électronique et le mot de passe Microsoft
associé.

B¥ Microsoft

C'est prét !

Pour sa premiére connexion, zoometcharlotte@gmail.com
devra étre connecté(e) a Internet.

Terminer ‘

.

Si le futur utilisateur ne dispose pas encore d'un compte
5 Microsoft, et que vous désirez en créer un, cliquez sur
Je ne dispose pas des informations de connexion
de cette personne. La fenétre suivante vous invite a créer un
compte Microsoft. Saisissez une adresse e-mail existante : vous
pouvez, en effet, vous servir d'une adresse électronique existante
comme identifiant de votre compte Microsoft, telle que I'adresse
Gmail de la figure précédente. Vous pouvez également utiliser
un numéro de téléphone ou cliquer sur Obtenez une nou-
velle adresse e-mail.

B2 Microsoft

Comment cette personne pourra-t-
elle se connecter ?

"
Entrez I'adresse e-mail ou le numéro de téléphone de la a= Microsoft

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

Créer un compte

xyz@example.com

Utiisez plutot un numéro de téléphone
Adresse e-mail ou téléphone

Obtenez une nouvelle adresse e-mail

JE ne dispose pas des informations de connexion de cette

Ajouter un utilisateur sans compte Microsoft

Annuler Suivant

TP 12 @ Créer plusieurs comptes utilisateurs

£ Microsoft

Comment cette personne 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 Xbox, entrez
I'adresse e-mail ou le numéro de téléphone qu’elle utilise
pour se connecter.

Désolé, mais ce compte Microsoft n'existe pas. Essayez aveq
une autre adresse e-mail ou créez-en une nouvelle.

France (+33) ™

061122334455

Si vous avez cliqué sur Obtenez une nouvelle
6 adresse e-mail, vous devez saisir un identifiant a
gauche dans la fenétre ci-dessous, puis choisir une exten-
sion dans la liste déroulante a droite. Si la combinaison identifiant +
extension est déja prise, changez le nom et/ou I'extension puis
cliquez de nouveau sur Suivant. Créer un compte Microsoft pré-
sente plusieurs avantages pour |'utilisateur, notamment l'accés gra-
tuit aux outils de la suite Office dans leur version Online, la sauve-
garde automatique de ses fichiers sur OneDrive et le partage facile
de fichiers et de dossiers, comme expliqué dans les TP 2 et 9.

B2 Microsoft B¥ Microsoft

) cré t
Créer un compte reer un compte

Nouvel e-mail
——— outlook.com
Utilisez plutét un numéro de téléphone | hotmail.com

Utilisez plutét votre adresse e-mail

portableblanc@outlook.fr est déja utilisé pour un compte
Microsoft. Essayez avec un autre nom, ou chois
parmi ceux disponibles. Si c'est le votre, connec
maintenant

z-en un
vous

@outlook.r v

Utilsez plutét un numéro de téléphone

Ajouter un utilisateur sans compte Microsoft Utilse

plutot votre adresse e-mail

Ajouter un utilisateur sans compte Microsoft

Enfin, cliquez sur Ajouter un utilisateur sans
7 compte Microsoft si vous pensez que ce compte ne
présente pas d'intérét pour vous. Attention, s'il sagit
d’'un enfant, ses données personnelles seront moins bien proté-
gées. Dans ce cas, choisissez n‘importe quel nom d'utilisateur et
saisissez un mot de passe, comme expliqué dans le TP 2.

Créer un utilisateur pour ce PC

Si ce compte est destiné & un enfant ou & un adolescent, songez a 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 protections adaptées a leur &ge.

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

Qui sera amené a utiliser ce PC ?

Nom d'utilisateur |

Entrez votre nom d'utilisateur.

Sécurisez votre mot passe.

Entrer un mot de passe ‘

Entrer a nouveau le mot de passe ‘

m Précédent
{
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TP 12 @ Créer plusieurs comptes utilisateurs

Les comptes utilisateurs créés apparaissent maintenant
8 dans la fenétre Parameétres = Comptes = Famille
et autres utilisateurs. Par défaut, il sagit d'un
compte utilisateur standard a partir duquel vous pouvez exécuter
la plupart des applications et enregistrer des fichiers, mais ni
modifier la configuration systéme qui affecte les autres utilisa-
teurs, ni installer de nouvelles applications. Si vous désirez trans-
former ce compte standard en compte administrateur, qui per-
met d’obtenir tous les droits, cliquez sur la fleche a droite du nom
du compte puis sur le bouton Changer le type de compte.

Autres utilisateurs

Ajouter un compte

Ajouter un autre utilisateur

Roméo
Compte local

R zoometcharlotte@gmail.com

»>

Options de compte Changer le type de compte

Compte et données Supprimer

Les sessions de plusieurs utilisateurs peuvent s'exécuter
10 en méme temps. Par exemple, si vous avez un travail en

Dans la fenétre Modifier le type de compte, ouvrez
9 la liste et choisissez Adminis¢rateur. Un compte admi-
nistrateur détient tous les droits : il peut supprimer ou
modifier un autre compte, accéder a tous les dossiers et fichiers
de l'ordinateur, installer de nouvelles applications, etc.

Modifier le type de compte

E zoometcharlotte@gmail.com

Administrateur

Utilisateur standard

58

cours mais qu’un autre utilisateur veut consulter sa mes-
sagerie, cliquez sur le menu Démarrer puis sur votre nom
d'utilisateur. La liste des autres utilisateurs saffiche au-dessus. Cli-
quez sur l'utilisateur concerné puis laissez-le saisir son mot de
passe. S'il s'agit de sa premiére connexion, I'ordinateur prendra
quelques minutes pour préparer les dossiers et les paramétres de
son compte.

& Modifier les paramétres de compte
& Verrouiller

[+ Se déconnecter

2 Romé
omeo ‘

jo zoometcharlotte@gmail.com

Q Christine Eberhardt

ons

Lk @ B«wge

Lorsque vous cliquez sur votre nom d'utilisateur dans le
1 1 menu Démarrer, vous voyez si un autre utilisateur est

encore connecté, comme le montre la figure ci-dessous.
Si vous désirez fermer votre session sans éteindre l'ordinateur,
cliquez sur Se déconnecter:. Attention, dans ce cas, Windows
ferme toutes les fenétres et applications en cours d’exécution
comme si vous arrétiez l'ordinateur. Si vous préférez tout laisser
en route pour reprendre la session plus tard, cliquez plutét sur
Verrouiller. La session restera active mais personne ne pourra
s’y connecter sans saisir le mot de passe.

& Modifier les paramétres de compte

& Verrouiller

O¢ Se déconnecter k
Roméo
R Connecté

L zoometcharlotte@gmail.com

Q Christine Eberhardt

ns

ik -3 «wCe




Créer et gerer
les comptes des enfants
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i
.1

our créer et gérer en toute tranquillité le compte d’un ou plusieurs enfants, vous ferez appel a la notion de groupe

familial. Le ou les organisateurs de ce groupe ont la possibilité de définir des limites de temps d’écran, de sécuriser
la navigation sur Internet, d’établir des filtres pour les applications et les jeux approuvés, de gérer les autorisations
d’achat et méme d’afficher des rapports d’activité ou de localiser les membres de la famille ! Toutes ces actions pourront
étre réalisées depuis l'ordinateur ou I’application Microsoft Family Safety sur votre smartphone.

Prérequis : TP 12
Temps de réalisation : 30 minutes

Pour créer le groupe familial sur votre ordinateur, lancez
1 un navigateur Internet : Microsoft Edge, comme ci-

contre, Mozilla Firefox, Google Chrome ou tout autre
navigateur. Saisissez « family.microsoftcom » dans la barre g C© 4 SIS

d‘adresse. Nous verrons plus loin comment créer ou gérer ce
groupe a partir de l'application mobile. Mozilla Firefox

Cliquez sur le bouton Connectez-vous a Microsoft Family Safety puis saisissez votre identifiant Microsoft et votre mot
2 de passe. Si vous étiez déja connecté a votre compte Microsoft, vous pouvez passer directement a I'étape suivante.

Microsoft Edge

O | © Smbsloo|votrepage daccuei X | B2 wicrosof Famiy Safety - Logicr X | - o x

<« C @ ——% Barre d'adresse B O Gc = ® O 8

BEMicrosoft | Microsoft 365 Pecurs - Reveuces - Noskes St ioh + Rachocer P Seconucr

Microsoft Family Safety
Protégez ceux que vous aimez a
l'aide de fonctionnalités de

sécurité numérique et physique.

Cliquez sur le lien ou le bouton Ajouter un membre de Ila famille puis saisissez le numéro de téléphone ou l'adresse
3 e-mail de ce membre. Si votre enfant ne posséde encore ni téléphone, ni adresse Microsoft, cliquez sur Créer un compte.

<« C ® @ hitpsy/accountmicrosoft.com/family

& Voue famille ‘-’ a

Vous
Ajouter quelqu’un

Vous navez pas d'e-mail ou de numéro de téléphone ? Crée

-

4 ——

Organisateur familial depuis : 2019 Ajouter un membre de la famille
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TP 13 @ Créer et gérer les comptes des enfants

Dans la fenétre Créer un compte pour I'enfant, saisissez une adresse e-mail, s'il en posséde une, ou cliquez sur Obte-
4 nez une nouvelle adresse e-mail. Si vous saisissez une adresse e-mail existante, cette opération créera un compte Micro-
soft dont cette adresse e-mail sera I'identifiant. Si vous cliquez sur Obtenez une nouvelle adresse e-mail, vous devrez

alors choisir un identifiant puis I'une des trois extensions @outlook.fr, @outlook.com ou @hotmail.com, qui sont caractéristiques d'un

compte Microsoft. Cliquez sur Suivant.

B2 Microsoft

Créer un compte pour I'enfant

25 Microsoft

Créer un compte pour |'enfant

martha2014

@outlookfr %

outlook.com
hotmail.com

Choisissez ensuite un mot de passe en suivant les
5 conseils du TP 2. N'hésitez pas a cocher la case Affi-
cher le mot de passe afin de bien visualiser les carac-
téres saisis. Cliquez sur Suivant.

&5 Microsoft
& martha2014@outlook.fr

Créer un mot de passe

Entrez le mot de passe que vous souhaitez utiliser
avec votre compte.

MonMotDepassd 2

Afficher le mot de passe

| Jaimerais obtenir des informations, des conseils
et des offres concernant des produits et services
Microsoft

Saisissez le prénom et le nom de I'enfant, cliquez sur
6 Suivant puis indiquez son jour et son mois de nais-
sance en utilisant les fleches des deux listes déroulantes.
Enfin, saisissez I'année.

B2 Microsoft B2 Microsoft

< martha2014@outlook.fr < martha2014@outlook.fr

Quel est votre nom ? Quelle est votre date de
naissance ?

Martha
Pays/région

France e
Nom

Date de naissance

février
mars

| avril

mai

juin

uillet
aoit
septembre
octobre

| novembre
| décembre

7

L'étape suivante consiste a prouver que vous n’étes pas
un robot : vous répondez a la question posée afin de
démontrer que vous étes bien un humain et non un

programme automatisé concu pour créer des comptes artificiels.
Si I'énigme vous semble trop difficile, cliquez en-dessous sur le
bouton Recommencez avec un défi différent ou sur le
bouton d’a c6té pour lancer un défi audio.

B2 Microsoft B2 Microsoft
< martha2014@outlook.fr < martha2014@outlook fr
Créer un compte Créer un compte

Veuillez résoudre Iénigme pour que nous
sachions que vous n'étes pas un robot.

Choisissez le homard

S

8

numeéro

Pour réaliser le défi audio, cliquez sur le bouton Lec-
ture et écoutez les trois sons numérotés Option 1,
Option 2 et Option 3. Saisissez, dans la case a coté, le
du son correspondant a la consigne. Sur la figure ci-

contre, par exemple, il faut identifier la piste dans laquelle on
entend une foule de personnes : il sagit d'applaudissements, les
deux autres sons étant produits par une seule personne qui
parle. Cliquez sur Terminé.

&% Microsoft
& martha2014@outlook.fr

Créer un compte

Défi audio
Appuyez sur Lecture, saisissez le numéro du
son avec une foule de personnes, puis

appuyez sur Entrée ou sur le bouton
Terminé ci-dessous

() Lecture Saisissez votre
') E




TP 13 @ Créer et gérer les comptes des enfants

Vous devez ensuite donner votre accord concernant l'usage fait par Microsoft des différentes informations collectées auprés
9 de votre enfant. Lisez bien tout le contenu de la fenétre. Pour que le bouton Oui, j'accepte sactive, vous devez saisir, tout
en bas, vos prénom et nom tels qu’enregistrés dans votre compte Microsoft.

" Microsoft e e i
dessous, vous autorisez Microsoft a créer un compte Microsoft
pour votre enfant, vous acceptez les Contrat de services Microsoft

° @hotmail fr et Déclaration de confidentialité Microsoft au nom de votre enfant
et consentez & ce que Microsoft collecte, utilise et divulgue les

DORHET son accord pour IE compte Microsoft informations sur votre enfant au travers des services, produits et
applications en ligne de Microsoft,

de martha

Votre nom ‘

Qu'est-ce qu'un compte Microsoft ? Christine Eberhardt Nom de la mise & jour

Un compte Microsoft est nécessaire pour accéder & de nombreux
preduits, sites web, services en ligne et applications Microsoft telles Signature (nouveau nom)
que Outlook, OneDrive, les services Xbox, Bing, Skype et Windows. ‘

Le compte Microsoft de votre enfant sera en quelque sorte un Shristing oeihatdy

compte d‘adulte. Vous pouvez | 'utiliser pour connecter votre

groupe familial et également choisir d'activer paramétres de Oui, jiaccepte
controle parental pour aider votre enfant a explorer la technologie ‘ d

de maniére sécurisée.

Ce n'est pas fini : le compte étant créé, vous devez le configurer. La fenétre suivante concerne l'accés de I'enfant a des jeux
1 0 non publiés par Microsoft : cochez la case si vous désirez l'autoriser. Quel que soit votre choix, vous pourrez toujours changer
d‘avis en modifiant les paramétres de son compte. Cliquez sur Continuer et confirmez votre choix dans la fenétre suivante.

=-. Microsoft

o @hotmail.fr

Peut-on martha utiliser des applications non- B Microsoft
Microsoft avec ce compte ?

Si vous le souhaitez, vous pouvez laisser votre enfant utiliser son ° @hotmail fr

nouveau compte Microsoft pour se connecter a des jeux et

applications qui ne sont pas publiés par Microsoft. martha pourra uniquement utiliser les

Si vous ne |'autorisez pas, il n‘aura accés qu'a des applications applications publiée5 par Microsoft. Etes-vous
publiées par Microsoft. stir(e) ?

[] Mon enfant peut se connecter & des applications non-Micresoft. Ils pourront seulement utiliser leur compte Microsoft avec les

En ¢ nt cette case, vous acceptez de laisse nfant utiliser san compte applications Microsoft. Par exemple, il ne peut pas se connecter a une
Micr pour s necter a des jeux et applic qui ne sont pa lies par application de réseau social sur son téléphene a 'aide de son
Microsoft, Ces applications tierces peuvent recueillir des informations auprés de

nouveau compte Microsoft, mais il peut utiliser des applications telles

votre enf: lui permettrs L onnes, \ . ; ey
BRI ST B e T LTS LTS qu'Outlook et le Service de sécurité des proches.

ouverz gérer les autorisations de votre enfant & tout moment 2 partir de sa page
Paramétres de compte,

¢ d'autres p

Autoriser également les applications non-Micresoft ‘

Le compte de votre enfant est créé comme l'indique la
11 page d‘accueil Votre famille, mais il n‘est pas en me-
sure de se connecter pour le moment. Vous devez
d‘abord autoriser sa connexion sur l'appareil qu'il utilisera : un
ordinateur avec Windows, une console Xbox, un smartphone...
Au moment d’écrire ces lignes, les tablettes Android ne sont pas
encore prises en charge mais cela viendra. Cliquez sur Connec-
ter leur appareil pour obtenir le mode d'emploi si 'appareil
connecté n'est pas un ordinateur.

Votre famille

@ ABONNE PREMIUM

Vous : martha

Organisateur familial depuis : 2019 (6= Connecter leur appareil pour voir le
temps d'écran et l'activité de
9 ABONNEPREMIUM Tacalisation
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TP 13 @ Créer et gérer les comptes des enfants

a droite sur Famille et autres utilisateurs. Cliquez sur la ligne du compte de I'enfant puis sur Autoriser la connexion.

1 2 Pour terminer la configuration du compte enfant, ouvrez la fenétre Paramétres (#+1), cliquez a gauche sur Comptes puis
Confirmez dans la fenétre suivante.

Comptes > Famille et autres utilisateurs

Votre famille
Autoriser les membres de la famille & se connecter & ce PC : les organisatedrs peuvent contribuer 3 Ia sécurité des membres en

ligne grace aux parametres de sécurité En savoir plus sur le Contrale parental

Autoriser cette personne a se connecter ?

s pourront se connecter e
a can:ﬁm“@wﬂwk-" Connexion impossible A

Autoriser

Cet utilisateur ne peut pas se connecter Autoriser la connexiony —

compte, vous constatez qu'il sagit d’'un utilisateur standard, c'est-a-dire d'un utilisateur avec des droits limités, contrairement
a un utilisateur administrateur qui peut tout faire sur I'ordinateur. Mais attention, cet utilisateur standard peut consulter n'im-
porte quel site sur Internet et utiliser I'ordinateur aussi longtemps qu’il le veut. Pour gérer et protéger correctement un compte enfant,
vous devez appliquer le contrdle parental comme expliqué dans le prochain TP.

1 3 La ligne de l'utilisateur dans la fenétre Paramétres refléte les modifications. Si vous cliquez sur Changer le type de

g Martha2014@outlook.fr

Connexion autorisée  ~
Membre

Options de compte Changer le type de compte

1
i
wn
m
m
=
=
>
=

Cet utilisateur est configuré pour se connecter Bloquer la connexion

Gérer les paramétres de controle parental ou supprimer un compte '

Modifier le type de compte

Autres utilisateurs

martha2014@outlook.fr

Administrateur

Ajouter un autre utilisateur

Roméo Utilisateur standard
Compte local

R zoometcharlotte@gmail com

Le compte enfant que vous venez de créer est mainte- B Microsoft
14 nant actif sur votre ordinateur. Cependant, si vous pos-
sédez d'autres ordinateurs ou si I'enfant dispose du sien, O nmartha2014@outiook
il nest pas encore autorisé a s’y connecter. S'il tente de le faire, il , L
obtiendra la fenétre ci-contre. Pour l'autoriser, cliquez sur Je suis LaUtfmsat'on des parents ou tuteurs est
un parent ou un tuteur et suivez la procédure ou exécutez requise pour ce compte.
I'étape 12 sur cet ordinateur. En fonction des informations fournies, un parent ou un tuteur

doit vous aider & terminer la configuration de ce compte.

Je suis un parent ou un tuteur @

Connectez-vous a |'aide de votre compte Microsoft et
consentez.

Je ne suis pas un parent ou un tuteur
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Appliquer

pres avoir créé le compte de votre enfant comme expliqué dans le TP précédent, vous devez configurer le contrdle
parental. En effet, méme si vous avez appliqué le filtre Web et recherche pour le protéger de tout contenu inapproprié
sur Internet, par exemple, ce filtre ne concerne que le navigateur Edge. S’il utilise un autre navigateur installé sur votre
ordinateur, comme Chrome ou Firefox, il pourra accéder a n’importe quel site. Suivez toutes les étapes de ce TP pour

le contrble parental

D R R I I T R R I R R I R R I R I I I P I I I R IR A A P A

parfaitement sécuriser et controler les activités de vos enfants sur un ordinateur.

Prérequis : TP 13
Temps de réalisation : 30 minutes

compte pour afficher la page Votre famille dans le navigateur.

Appuyez sur les touches #+| pour ouvrir la fenétre Parameétres, cliquez a gauche sur Comptes, puis a droite sur Famille
1 et autres utilisateurs. Sélectionnez l'option Gérer les paramétres de contréle parental ou supprimer un

Comptes > Famille et autres utilisateurs

Votre famille

Aut

er les membres de la famille  se connecter & ce PC : les organisateurs peuvent contribuer a la sécurité
aux paramétres de sécurité En savoir plus sur le Controle parental

figne g

Gérer les paamtres de contrdle parental ou supprimer un compte

Vous

LIV
a  martha eberhardt Zonnexic)

Organisateur familial depuis : 2019

—

Votre famille

martha

de ces sections.

Family Safety

L Vue d'ensemble de martha

Cette semaine (17 ot - 23 aoGt)

Durée d'utilisation des appareils
martha

2}

Vue d'ensemble.

Durée dutilisation des a

o
N
=
=
3
>

O Filtres de contenu
(o]

Dépenses

. o ANDRE @
Les appareils utilisés

DESKTOP-A25)U06 O

0

I mardi

1h 4 min

"Les durées d'utilisation | 55 min

par appareil

|

Cliquez sur le compte enfant a configurer pour afficher la vue d'ensemble. Celle-ci est partagée en plusieurs sections indi-
2 quant le temps d'utilisation des appareils jour par jour, le filtre d’age et le nombre d‘applications utilisées, la liste des sites Web
visités, les dépenses si vous lui avez octroyé une cagnotte et les jeux en ligne utilisés. Nous examinons et configurons chacune
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TP 14 @ Appliquer le contrdle parental

Cliquez a gauche sur Durée d’utilisation des appareils. Dans cette fenétre, vous pouvez non seulement établir une limite
3 de temps d'utilisation globale de l'ordinateur, mais aussi verrouiller I'accés de I'enfant a tout moment ou établir une limite de
temps pour chaque application et jeu installés. Si vous cliquez sur la ligne Verrouiller les appareils puis que vous cliquez
sur le bouton d‘activation en regard de l'ordinateur concerné, vous interdisez toute activité sur cet ordinateur jusqu’au lendemain (en
réalité, jusqu’a minuit). Cliquez ensuite sur Terminé.

Family Safety

W avore [ DESKTOP-A2SIU0S

&) Appareils connectés:2 @+ Comment connecter un appareil

Verrouiller les appareils X

Apparsls  Aplications erjeuc Verrouillez les appareils connectés de martha pour leur faisser du temps 3 [écart de leurs

&crans. A moins que vous ne décidiez de les déverrouiller plus 11, fes appareils resteront
verroullés jusqu'a minuit.

martha

Créer des habitudes saines avec des limites de temps d'écran pour les apparl
combien de temps i reste & martha pour la journde, donnez-lu plus de temy

R — powrle et Déses o e s i de e s par Sm ppareis i ©

08 Durée dutiisation des a...

& s e B v e ey

Blissnn Utiliser un calendrier sur tous les appareils vt plic o0 fevurrcdilage tes appecerie

@) Désactivé
Pour établir la limite de temps autorisé sur I'ensemble Pour chaque jour de la semaine, faites glisser le curseur
4 des appareils utilisés par I'enfant, cliquez sur le bouton 5 pour régler la durée puis choisissez, dans les listes dé-

Désactivé sous Utiliser un calendrier sur tous les roulantes, le début et la fin de la plage horaire pendant

appareils. Par défaut, les valeurs sont de 15 heures d'utilisation  laquelle I'enfant est autorisé a se connecter. Cliquez sur Ajouter
de 7 h a 22 h, pour tous les jours de la semaine. Vous pouvez  un calendrier si vous désirez paramétrer plusieurs plages ho-
définir des limites trés précises pour chacun de ces jours. Cliquez  raires. Cliquez sur Terminé pour enregistrer.

sur une ligne pour afficher la fenétre des réglages.

Modifier une limite de durée X
Utiliser un calendrier sur tous les appareils
connectés, Une fois désactivée, vous pouvez définir une limite sur Windows ou Xbox de maniére s e e et e et e e e
individuelle.
2h
Limites de I'appareil
fr e de e s depatibics Planifiez les périodes disponibles pendant lesqueles ifs peuvent les utiliser Flenfies s pencdes peniles pendent el s peertes ilser
10:00 v | sur| 18:00 v ®
Dimanche % 15h 07:00 & 22:00 + Aquxerunsa\sndner
Landy 5h 07300/ 2200, + Ajouter un calendrier
.
Mardi 15h 07:00 a 22:00
Grace a la définition de ce calendrier, vous navez plus Limites de [appareil
6 besoin de surveiller votre enfant, cest I'ordinateur lui- e
méme qui prend en charge l'application de ces régles. o S e e cspeniles
Pour les enfants plus grands, qui restent seuls a la maison, c'est la Dimonche o 10004 1800
. ’e - ’ 20:00 & 20:30
garantie qu'ils ne passeront pas leur temps devant un écran d’or-
dinateur... mais il leur reste la TV ! Lot oo froeaTee
Mardi 45 min 17:00 & 19:00
— 2h 0001200
Jeudi 45 min 17:00 & 19:00

Si I'enfant tente de se connecter en dehors d’'une plage horaire autorisée, ou que son quota horaire est dépassé, il obtient le
7 message ci-dessous. Si vous étes présent et que vous autorisez la connexion, il vous suffit de saisir votre mot de passe de
compte Microsoft pour débloquer l'accés.

Le temps est écoulé.

Cet appareil est varrouillé en raison de vos paramétres de famille de durée de Iécran.
Vous pouvez le réutiliser a 10:00 le 24/08/2022, ou demandez a un adulte plus de temps
avjourd'hui.

Demande envoyée

Cet appareil sera déverrouilé larsqu/un sdulti approuvera votra demande, ol & 1600 le

T e

Envoyer une demande




TP 14 @ Appliquer le contrdle parental

Si vous étes absent, I'enfant peut envoyer une demande  #% wicrosoft
8 en cliquant sur Envoyer une demande. Vous recevez
le message ci-contre et vous choisissez la durée supplé- Bonjour Christine,

mentaire que vous autorisez ou pas. martha souhaite plus de durée d'utilisation aujourd'hui.

Combien de temps supplémentaire voulez-vous lui accorder ?
15 minutes

30 minutes

1heure

2 heures

8 heures

Heure personnalisée
Je ne souhaite pas accorder davantage de (emps aujourd'hui
martha a demandé

PC ou console Xb

répond, la

Cliquez ensuite sur Filtres de contenu a gauche. Dans cette section, vous configurerez des limites au niveau Web et re-
9 cherche (onglet de gauche ci-dessous) et consulterez la liste des applications autorisées ou bloquées (onglet de droite).
Longlet Web et recherche contient un rapport d’activité concernant les recherches de I'enfant, les sites bloqués et les sites
visités. En cliquant sur les trois points a droite de chaque site bloqué, vous pouvez choisir d'autoriser ce site ou cliquer sur Afficher
dans un nouvel onglet afin de visualiser la page Web.

=] Filtres de contenu
LI
=z m picationset st

Sécurité sur le Web avec Microsoft Edge
Les filtres et les rapports d'activité ne fonctionnent que lorsque martha utilise le navigateur Microsoft Edge.
En savoir plus

martha

EE vue densemble
& Appareils connectés : 2 @

(@ Durée dutilisation des a.

) Filtres de contenu | Activit Cette semaine (18 aoit - 24 acllt)

(o]
Dépenses Recherches (8)

dessin 3 imprimer  oxybul  PUZZLE(4) jeubarbie PUZZIE COLORIAGE (5) COLORIAGE = oxybul éveil et jeux

Sites web

Sites bloqués (12)

> @ coloriageinto mer. 4 11:29 1 tentative bloguée

Autoriser le site *

> poki.com mar. 3 1807 1 tentative blc
Afficher dans un nouvel onglet

Chaque fois que I'enfant demande l'accés a une nouvelle page, la fenétre ci-dessous saffiche. Il doit cliquer sur Demander
1 0 maintenant. Une notification saffiche dans le coin inférieur droit de votre écran et vous pouvez alors cliquer sur Autoriser
ou Refuser. Si vous préférez visualiser la page d'abord, consultez votre messagerie et cliquez sur le lien. Notez que, dans le
message, vous avez aussi la possibilité d'autoriser tout le site Web et pas seulement cette page spécifique. Dés que vous avez donné
votre autorisation, I'enfant peut cliquer sur le lien sous le bouton Demander maintenant.

n martha aimerait recevoir votre autorisation pour visiter cette page :
q B bing.com/search?
q=0xybul+%C3%Adveil + et +jeux8icvid =fdcc5{5d69de: 0401c =edge.0.4¢€

Vous devez demander 4 utiliser ce site Ne pas autoriser cette page

Si vous le souhaitez, il vous suffit d'envoyer une demande & un adulte de votre famil

Gagner du temps en approuvant moins de demandes d'accés bing.com
Demander maintenant P 5

Pour modifier I'accés de martha au web, accédez a Sites autorisés ou Sites blogueés.

Pour consulter le rapport complet de martha, accédez & family microsoft.com.
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TP 14 @ Appliquer le contrdle parental

Plus bas dans cette page Web et recherche, vous
1 1 constatez que les deux filtres de sites sont activés : si ce
n'‘est pas le cas, vous devez le faire ! Pour ne pas recevoir
trop de demandes d‘autorisation de la part de votre enfant, vous
pouvez activer le bouton Toujours autoriser les sites Web
éducatifs. Si certains d’entre eux ne vous paraissent pas appro-
priés, vous devrez les ajouter dans la section Sites bloqués,
tout en bas. Si, au contraire, un site recommandé par I'école est

bloqué par ce filtre, ajoutez-le dans la liste des sites autorisés.

( Filtrer les sites web et les recherches inappropriés

@ rcivé

Protégez martha contre le contenu pour adultes sur le web et activez le Filtre adulte avec Bing. Lorsquil
estact mét tres navigateur et autorise uniqu soft Edge:
Vous pouy s dans filtres des applications et des jeux

Utiliser uniquement les sites web autorisés
@ wcivs

martha ne pourront visiter

sites web que vous avez autorisés. Iis auront d'abord besoin de votre
autorisation pour tout auty

Apergu

Toujours autoriser les sites web éducatifs

Q@ i

martha pouvez toujours consulter une liste de
besain pour | r des appareils Windk
Send your feedback about this feature

web scolaires générés par [A dont ils peuvent avoir
ox et Android. En savoir plus

Sites autorisés

‘ Ajouter un site Web

L bingcom
¥ 3pages

® coloriage.

18uedig=D 1A44CO0CTERFD

@  ntpmsn.com/edge/ntp?&form=MT004B&OCID=MTO048

Sites bloqués

Dés que I'enfant lance une application non autorisée, la
13 fenétre ci-contre a gauche saffiche et vous recevez la
notification présentée a droite. Cliquez rapidement sur
30 min ou 1 heure pour autoriser cette application unique-
ment pendant cette durée, ou cliquez sur le bouton Vérifica-
tion pour recevoir I'e-mail vous permettant de débloquer défini-
tivement I'application sur tous les appareils utilisés par I'enfant.

14

Cliquez maintenant sur l'onglet Applications et jeux
12 de cette méme page Filtres de contenu. La liste dé-

roulante a droite est réglée sur I'age indiqué lors de la
création du compte de I'enfant. C'est donc la que vous devrez le
faire évoluer lorsqu’il grandira. Les applications bloquées sont
listées en-dessous, mais pas les applications autorisées. Pour les
voir, vous devez afficher la page Durée d’utilisation des ap-
pareils et cliquer sur l'onglet Applications et jeux qui donne
la liste des applications utilisées par I'enfant ainsi que leur durée
d'utilisation.

Filtres de contenu )

Web et recherche  Applications et jeux

Définissez une limite d'age pour fitrer les applications,jeux et médias inappropriés. Tout ce qui dépasse

Limite d'age pour les jeux et
2 dlassification de contenu que vous avez choisie nécessite votre accord.

applications
E™

3

e paramétre sapplique aux appareils Windows 10 et Xbox.

4
lapplications autorisées 5
Pour autoriser des applications ou des jeux au-dela de leur imite d'ége, dites oui quand is le demandent. 6

i
|applications bloquées (1) 2

:
n

\B Brave Brc 4 =

X suponmer

A &4 B% Compte Microsoft X

Est-ce que martha peut utiliser
@  Google Chrome ?
Ajoutez du temps uniquement pour

aujourd'hui ou consultez d'autres
options

Vous devez demander a utiliser cette application

Vous ne pouvez pas utiliser Google Chrome en raison de vos

parameétres de sécurité familiale, mais pas de la demande

N 30min 1 heure Vérification

A, rocus - 1g 1%

Demander a utiliser n:51
/ A® D e, ©

Pour terminer, dans la section Dépenses, vous pouvez attribuer une somme a l'enfant afin de Iui permettre d'effectuer ses
propres achats. Cliquez sur Ajouter de I'argent pour créditer le compte Microsoft (2 gauche) ou ajoutez une carte de
crédit (a droite). Sur le compte Microsoft, I'argent peut étre dépensé en toute liberté alors que les achats par carte de crédit

devront tous étre approuvés par vous. Les activités de dépenses sont affichées dans le bas de cette fenétre.

Dépenses

0

martha

Vue deensemble

Q & B

Filtres de contenu

Dépenses

Durée dutilisation des ...

Liberté de dépenser de maniére responsable

Tenez-vous au courant des dépenses de martha, tout en I'autorisant a faire ses propres achats, dans les
limites, sur le Store Microsoft ou Xbox en utilisant I'argent de son compte Microsoft.

En savoir plus

marthaMéthodes de paiement de I'UE

Solde du compte Microsoft A g Cartes de crédit Comment ajouter une carte

~  Aucun solde

Pas de cartes de crédit

Aucune autorisation n'est nécessaire pour utiliser cet argent ou les. Exiger une approbation pour chaque achat (D @D Aciivé
Paramétres de dépense
martha n approbation dun organisateur de famille p .
O Fitres dage P b Modifier
des acha e la limite d'age de 7+
0 Notifications de dépenses Recevoir une notification 4 propos de chaque achat que martha effectue @D Acivé




4 Définir son avatar de compte
v

uand vous avez créé votre compte, au premier démarrage de ’ordinateur, un avatar noir et blanc lui a été associé.
Q C’est celui que vous voyez a gauche de vos nom et prénom lorsque vous cliquez sur I'icone du menu Démarrer
ou sur I’écran de connexion au démarrage de l'ordinateur. Tous les nouveaux comptes sont affublés de cet avatar. Si
vous désirez le remplacer par quelque chose de plus fun, suivez ce TP !

Prérequis : aucun
Temps de réalisation : 20 minutes

Appuyez sur les touches #+1 pour ouvrir la fenétre Paramétres, cliquez a gauche sur Comptes, puis a droite sur Vos
1 informations. L'avatar noir et blanc par défaut est affiché deux fois sur cette fenétre.

Christine Eberhardt Comptes
@hotmail fr
un paramétre p CHRISTINE EBERHA.RDT Rewards OneDrive
@hotmail fr T e
. = * Commencer & accumuler Gérer
Administrateur

& Systéme /

@  Bluetooth et appareils

Rechercher

H Votre compte Microsoft

¥ Réseau et Internet Abonnements, récompenses et autres
7/ Personnalisation 5 i
o= Vosinformations [ >
; . = Comptes utilisés par la messagerie, la calendrier et las contacts
B Applications
13 Comptes = E-mail et comptes >

Comptes utilisés par [a messagerie, le calendrier et les contacts

@

Heure et langue

Si vous voulez remplacer l'avatar initial par votre por-
2 trait, et si votre ordinateur est équipé d’'une caméra, le
plus simple et le plus rapide consiste a prendre une . =
photo. Cliquez sur Ouvrir Caméra et placez-vous devant un ©@  Prendre une photo O““'”"Eamera
fond uni. Sinon, vous pouvez aussi cliquer sur Parcourir les
fichiers et choisir une image.

Ajuster votre photo

£  Choisir un fichier Parcourir les fichiers

Si votre ordinateur est fixe et que le fond n’est pas idéal,
3 accrochez un drap derriére vous ou servez-vous d'un
parapluie. De toute facon, I'image sera recadrée autour
de votre visage. Regardez bien la caméra avant de cliquer sur le
bouton Prends une photo. Positionnez ensuite le pointeur de
la souris sur un coin du cadre blanc et faites-le glisser en diago-
nale pour recadrer I'image. Cliquez sur OK.
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TP 15 @ Définir son avatar de compte

4

Ainsi, votre fenétre Paramétres sera moins anonyme, ainsi que le menu Démarrer.

€ Paramétres
Christine Eberhardt Comptes > Vos informations
@hotmail fr
° Christine Eberhardt
Rechercher un paramétre =] CHRISTINE EBERHARDT .
@hotmail fr dations
Administrateur
& systéme T ] - E
L L = o @
©  Bivetooth et appareils Ajuster votre photo = =
* Réseauetlh
suetimenst @ Prendre une phato
/

Si vous désirez, au contraire, supprimer la photo de l'avatar de votre compte, il faut supprimer le fichier correspondant. Ou-
5 vrez I'explorateur de fichiers en cliquant sur le dossier jaune dans la barre des taches, ou dans le menu Démartrer, et cher-
chez le dossier C:\Utilisateurs\Votre nom\AppData. Si vous ne le trouvez pas, cest probablement parce que les éléments
masqués ne sont pas visibles sur votre ordinateur. Dans ce cas, cliquez sur le menu Afficher = Afficher > = Eléments masqués.

71 AppData
@ Nouveau T Trier
€ 5 - b TH CePC » OS(C) > Unilisateurs > cricr » Ap [0 Tres grindes icones
~ O GrandesY{cones
) Nom Type Taille
3 @ Creative Cloud Files . @ lcénes mokennes
Local Dossier de fichie
> @ OneDrive - Personal E 53 Petites ican!
—= Locallow Dossier de fichie
~ Wl CerC . Roaming == Liste Dossier de fichie
> @ Bureau + = Détails
» ] Documents 8= Mosaiques
> 1N Images = Contenu
> @ Musique = Affichage compact
» b Télechargements
= g Afficher

[T1 Volet de navigation

> [ vidéos
i (11 Volet des détails
2 = 0S(C)
: (11 Volet de visualisation
3 = DATA (D)
> §P sDHC ) 8 Case afficher ou masquer les fichiers et dossiers
Marqués comme ETant masques.
> = MAIUSB (F) s e
o h 4
» == MAI USB (F) ~ /& Eléments masqués 'S

3 élément(s)

HL[zBucecmEsEPanme

6 Ouvrez le dossier C:\Utilisateurs\votre nom\AppData\Roaming\Microsoft\Windows\Avatars de comptes et supprimez
I'image.

“ Avatars de comptes PR = @ =2
@ Noweau v & 0O g ® @k N Trier - O Afficher -+ B3 Choisir comme image darriere-plan
< >~ 4 T « pppData > Roaming > Microsoft > Windows > Avatars de comptes v G 2 Rechercher dans : Avatars de comptes

& Bureau

& Documents

> Images

> @) Musique WIN_20220824_
18.03_12_Projp

> b Téléchargements g

> [ vidéos

> & 0s(C)




.16

L es mises a jour de Windows permettent officiellement de maintenir votre PC au dernier niveau de fonctionnement
et de sécurité. Elles sont donc indispensables, mais il arrive quelles perturbent 'exécution de l'ordinateur en le
ralentissant, voire en le redémarrant au mauvais moment. Dans ce TP, vous apprendrez a configurer les paramétres
les plus importants afin de réduire au minimum leurs désagréments. En effet, Windows 11 vous offre le choix du
moment et de la facon d’obtenir les mises a jour, mais il vous permet surtout de programmer le redémarrage de

l'ordinateur quand c’est nécessaire.

Prérequis : aucun

Temps de réalisation : 30 minutes

dans la liste déroulante Interrompre les mises a jour.

Configurer les mises a jour
de Windows

D R I I T R R I I I I T R R R T I R R I R I I R

Appuyez sur les touches #+| pour ouvrir la fenétre Parameétres puis cliquez a gauche sur Windows Update. Normale-
1 ment, cela déclenche la recherche de nouvelles mises a jour, mais vous pouvez aussi la lancer manuellement en cliquant sur
le bouton Rechercher des mises a jour: Faites-le si votre ordinateur est resté inutilisé pendant quelque temps ou si vous
voulez profiter d'une période d'inactivité pour lancer ce type d’'opération. Sur la figure ci-dessous, vous constatez que l'ordinateur est
a jour. Si, au contraire, vous avez besoin de travailler sans étre dérangé, choisissez la durée pendant laquelle vous désirez les stopper

“  parametres

Christine Eberhardt
@hotmailsr

Rechercher un parametn

= systeme
©  Biuetooth et appareils
¥ Réseau et Internet
/' Personnalisation

B Applcations

S comptes

3 Heure etlangue

® Jeu

K Accessivité

¥ Confidentialité et sécurité

1 ® Windows Update

Windows Update
N yousstesajour \

Autres options

00  interrompre les mises a jour

¢}

Historique de mise 3 jour
@ Otions avancées
P i de Ia st
g Prooramme Windows Insider
brenez des versions préliminair

Q@ Obtenirde faide

& Envoyer des commentaires

pendre pour 1 semaine )
Suspendre pour 2 semaines
Suspendre pour 3 semaines
Suspendre pour 4 semaines

Suspendre pour 5 semaines

Cliquez sur la ligne Options avancées. Si vous utilisez
2 Microsoft Office, activez le bouton de la premiére ligne
afin que Windows effectue aussi la mise a jour des appli-

cations de cette suite bureautique (Word, Excel, etc.). Si vous ne
désirez pas que votre ordinateur redémarre de fagcon intempes-
tive pendant que vous I'utilisez, n'activez pas le bouton de la ligne

Me tenir informé.

(Windows Update > Options avancées

) Obtenir des mises ajour

Obtenir les mises a jour Mi

duis Microsoft acive @O
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TP 16 @ Configurer les mises a jour de Windows

3

Si vous connectez régulierement votre ordinateur a Internet par I'intermédiaire de votre smartphone et que votre forfait le
permet, activez le bouton de la ligne Télécharger les mises a jour par des connexions limitées afin que Windows
puisse télécharger par ce moyen les mises a jour critiques. Si le bouton suivant est désactivé, vous ne saurez qu’une mise a

jour est en attente de redémarrage de l'ordinateur quau moment ol vous arréterez ce dernier. Activez cette option afin de recevoir
une notification et de le redémarrer sans délai (au moment de votre déjeuner, par exemple).

4

Télécharger les mises a jour par des connexions limitées ’ L: @
P ; Désactive
Des frais de donnees peuvent s‘appliquer =
Minformer lorsqu'un redémarrage est requis pour terminer la mise & jour
Q Afficher une notification lorsque votre appareil necassite un redemarrage pour terminer la mise a Activé Q

jour

Si vous cliquez sur la fléche a droite de la ligne Ajuster les heures d’activité, vous constatez que l'ajustement se fait auto-
matiquement, en fonction de votre usage de l'ordinateur : cela prend en compte les moments ol vous le laissez allumé sans
I'utiliser. Cliquez sur Manuellement et choisissez les heures de début et de fin ou cliquez sur les heures conseillées en bleu.

Si la ligne Me tenir informé est désactivée, cette option n'est pas utilisée.

5

Ajuster les heures d'activite | Manuellement S

Selon vos activités quotidiennes, nous vous conseillons d'utiliser les heures d'activité suiva Automatiquement
De 08:00 a 23:00

Heure de début
8 00

Heure de fin (18 heures max.)
17 00

Dans la section Options supplémentaires, vous pouvez ignorer les mises a jour facultatives si votre ordinateur fonctionne
bien. Loptimisation de la distribution vous permet d'obtenir les mises a jour a partir de sources comme d‘autres PC sur votre
réseau local, ou des PC sur Internet qui téléchargent les mémes fichiers. Cette option envoie également des mises a jour et

des applications de votre ordinateur vers les autres PC sur votre réseau local. Par conséquent, si vous étes équipé de plusieurs ordina-
teurs connectés sur la méme box Internet et que votre débit n'est pas fantastique, il est conseillé d‘activer cette option.

70

Options supplémentaires

@ Mises a jour facultatives

. — 6 disponible >
Mises a jour des fonctionnalités, de la qualité et du pilote

Optimisation de la distribution
Limites de bande passante pour les mises a jour, téléchargements a partir d'autres périphériques

B

=+ > Options avancées > Optimisation de la distribution

L'Optimisation de la distribution télécharge les mises a jour depuis Windows, Microsoft Store et d'autres produits Microsoft
rapidement et de maniére fiable.

Autoriser les télechargements & partir d'autres PC
@ Votre PC peut envoyer des part des mises a jour et 'F-l!h\‘.al\:\lﬂ Windows
téléchargées vers des appareil ocal ou sur Internet

Activé p ~

Autariser les téléchargements depuis

O Appareils sur mon réseau local




Fichiers
et dossiers

Si vous avez suivi les TP de la premiére partie de cet ouvrage, vous avez probablement personnalisé votre fond
d’'écran, créé vos comptes utilisateurs avec leurs avatars et appris quelques astuces concernant l'usage du clavier
et de la souris, mais vous n‘avez encore rien réalisé de concret. Si votre ordinateur ne vous sert qu’a naviguer sur
Internet ou a échanger des messages électroniques, vous pouvez passer directement a la partie consacrée a Inter-
net et a la messagerie. Cependant, nous sommes tous équipés dappareils mobiles avec lesquels nous prenons de
nombreuses photos et vidéos. Toutes ces données sont stockées quelque part sous forme de fichiers. Si vous avez
besoin de rédiger un document ou que votre enfant crée un dessin, il faudra également enregistrer ces fichiers
dans un dossier. De la méme facon, vous devrez savoir quoi faire de toutes les piéces jointes que vous serez sus-
ceptible de recevoir par e-mail.

Il est évidemment trés important de savoir ou sont stockées toutes les données de 'ordinateur, comment les sécu-
riser, comment les organiser ou comment les retrouver. C'est 'objectif des TP de cette partie.
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Maitriser
I'explorateur de fichiers

R I R R I R I R I I T I I R I I I IR I AP AP P AP ST AP PP

e TP présente une application essentielle sur votre ordinateur : I’explorateur de fichiers. Méme si vous I'utilisez

déja, prenez le temps de lire ce TP, car vous apprendrez a coup sur quelques astuces. Elle vous donne acces a la
totalité des dossiers et fichiers stockés sur votre ordinateur ou sur Internet avec OneDrive, et elle fournit tous les outils
pour les créer et les gérer. Il faut maitriser toutes les astuces de sa barre d’outils pour travailler efficacement.

Prérequis : aucun
Temps de réalisation : 30 minutes

Cliquez sur l'icone en forme de dossier jaune dans la barre des taches pour lancer I'explorateur de fichiers. Il est important
1 de comprendre comment fonctionne chaque section de la fenétre. Pour commencer, cliquez sur le menu Afficher =

Afficher > et vérifiez que Volet de navigation, Volet de visualisation et Cases a cocher des éléments sont bien
cochés. Si ce n'est pas le cas, cliquez sur chacune de ces options. Le volet de visualisation situé a droite affiche, quand cest possible,
un apercu de I'élément sélectionné au milieu.

2022-TP Windows = @ &
T B B U W Contenu-de- Volet-de-
Barre-d'adresse = - rélément- visualisationq
“Personal > dunod » 2022-TPWin O Trés grandes icones . . . < Rechdcher dans "
R E e sélectionné-dans- | —

> Accs rapide Sl oo morennes la-colonne-de- \l
o Creatve clovaies 8 petiesicones gauchef A

- 22 Liste
> @ OneDrive - Persanel © Captures O TP wit vindows

Windows 11 um »dlf

Détails
W cerc

Mosaiques

= MAIUSE ()
§= Contenu
> § soHc @)

Affichage compact

[

& Réseau

Afficher () Volet de navigation

H Volet des détails

[ Volet de visualisation

Ce-volet-de-navigation-
contient-tous-les-
emplacements-de-
stockage-de-I'ordinateurq

Manage notications

v @ Cases a cocher des éléments.
Oteaie unvequirea vt emects

Disable Startup apps

e rarsonnaserse e

B Extensions de noms de fichiers

~ @ Eléments masqués o sontond &

[—
ET—

Vous réglez la taille des différentes sections de cette fenétre en faisant glisser les bordures. Placez le pointeur de la souris sur
2 I'une d’entre elles et cliquez-glissez dés qu'il se transforme en double fléche. La barre d'adresse, située sous les menus, est trés

pratique : elle affiche le chemin d'accés au dossier actuellement ouvert dans I'explorateur. Sur la figure ci-dessous, par
exemple, le dossier ouvert se nomme « 2022-TP Windows » et il est stocké dans le dossier « dunod », lui-méme stocké sur OneDrive.
Il sagit de 'emplacement de stockage sur Internet associé a votre compte Microsoft.

> OneDrive - Personal > dunod > 2022-TP Windows > O Rechercher dans : 2022-TP Windows

. O Nom
> Accés rapide

Captures Windows 11

> g Creative Cloud Files
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>

>

>

>

@ OneDrive - Personal
CePC
= MAI USB (F)

8 SDHC (E)

® (4 TP windows 11 TDMpdf [
@) TP windows 11.docx

TP windows 11.pdf

Présentation des exercices ...

Uéeran

Allumer/éteindre I'ordinateur

Bompter 1a souri

Adapter I3 taille du texte €t du CUrSEUr B8 18 SUMS . mn oo inoe o

Rechercher rapidement

Les

PO R A A Y




En cliquant dans cette barre d'adresse, vous pouvez rapi-
3 dement afficher le contenu d’'un des dossiers apparais-

sant dans le chemin d'accés (un des dossiers « parents »).
En cliquant sur « dunod », par exemple, vous remontez d’un ni-
veau par rapport a la figure précédente et affichez donc le conte-
nu du dossier « dunod ». Ce dossier apparait aussi a gauche, dans
le volet de navigation. Les trois fléches a gauche de cette barre de
navigation permettent, de gauche a droite : d'afficher la vue pré-
cédente (dans ce cas, vous retrouverez l'affichage de la figure de
I'étape 2) ; de réafficher la vue suivante si vous aviez cliqué sur la
premiére ; ou de remonter d’'un niveau, c'est-a-dire d'afficher le
contenu du dossier parent.

4

TP 17 @ Maitriser I'explorateur de fichiers

>

>

>

~ dunod

® Nouveau ~

~ @ OneDrive - Personal
_ Autoentrepreneur
&l Bureau

= Documents

~ dunod

N Trier

Afficher

~ > OneDrive - Personal > | dunod >

L3

O Nom
.~ 2012_03 Freeman
© 2012_05 Nouveaux Dunod Expositio
2012_07 Mountain lion
~ 2013 Davis noir et blanc

"0 2013 TP WORD

Enfants

A13 An F

En cliquant sur I'une des deux icénes affichées dans le coin inférieur droit, vous basculez rapidement du mode d‘affichage
Détails au mode d‘affichage Icénes. Avec le mode d'affichage Détails, vous pouvez trier vos éléments par ordre alphabé-
tique en cliquant sur I'en-téte de colonne Nom, par ordre chronologique en cliquant sur I'en-téte de colonne Date ou
Modifié Ie, etc. Avec le mode d‘affichage Icénes (petites, moyennes ou grandes), vous visualisez directement vos images.

= T3

@ Nouveau * 0O 8 B W M-

+ 70 « dunod » 2022-TP Windows » Captures Windows 11 >

O nom Staut
v OneDrive - Personal

. B! rigure TPO3-01... ©
Autoentrepreneur s

©

(%] Figure TPO3-02...
4 Bureau

. 2] Figure TP03-03...
> d Documents

=) Figure TPO3-04... ©
> * dunod »
" Enfants
Formations

77 Gite

délément(s) 1 élément sélectionné 341 Ko Disponible sur cet appareil

© Nouveau ¥ 0 2 B W N e

5« dunod * 2022-TP Windows * Captures Windows 11

~ & OneDrive - Personal

“ Autoentrepreneur et
© Figure 2 Figure
8 Bureau TPO3-01.iff TPO3-02.4ff
> [ Documents
dunod
@ Figure
Enfants TPO3-04 1iff
T Formations
73 Gite
Sdlément(s) 1 éément sélectionné 341Ko  Disponible sur cet appareil

= Afficher

+ TP3

@ Figure
TPO3-03.4iff

E3 choisir comme image d'arriére-plan

Rechercher dans : TP3

E3 choisir comme image darriére-plan

5

plan, Faire pivoter a gauche ou Faire pivoter a droite.

En mode d‘affichage Icénes, une infobulle apparait lorsque vous maintenez le pointeur de la souris au-dessus d’'une image.
Elle contient des informations concernant la photo. Notez aussi que, quel que soit le mode d‘affichage, dés qu'une image est
sélectionnée, la barre de menu change pour proposer des actions liées aux images : Choisir comme image d‘arriére-

@ Nouveau X 0O B B W

O afficher

Tl Trier

€ = ~ 4 T0> CePC > Images > 2022 > 20220722 Albé
& Téléchargements *
7 2022-TP Windows *

Gite *
* Excel initiation 1 jour *
" Captures Windows 11 *

1 A_FAIRE *

£ choisir comme image d'arriére-plan &

T 20220722 Albé

ISCF2363.JP

Faire pivoter a gauche 3 Faire pivoter 4 droite

@ DSCFZ!&E P @ DSCFRGG JP Q DSCFZBGT JP @ BSCFZEE& JP

p

73



TP 17 @ Maitriser I'explorateur de fichiers

Un autre élément du menu change en fonction du ou des éléments sélectionnés : c'est le menu déroulant a I'extrémité droite
6 (les trois points). Quand vous sélectionnez un ou plusieurs éléments, fichiers ou dossiers, vous obtenez la commande Com-
presser dans le fichier ZIP qui crée une archive contenant les éléments sélectionnés, comme ci-dessous a gauche.
Lorsqu'il s'agit d'un disque de stockage ou d'une clé USB (ci-dessous a droite), ce menu propose Nettoyer, Optimiser et Forma-
ter- Le nettoyage du disque sélectionné sert a réduire les fichiers inutiles, a libérer de l'espace et a accélérer I'exécution de I'ordinateur.
Loptimisation du lecteur permet a l'ordinateur de fonctionner plus efficacement. Enfin, le formatage consiste a faire un grand ménage
sur le disque en effacant tout, ce qui permet quelquefois de régler les problémes rencontrés avec les clés USB.

i Documents Afficher moins
@ Nouveau % 0O Bl B W N Ter- =2 Afficher @
€ + = 1 @ CePC » Documents 2 Annuler dans : Do
# Accés rapide #5 Ordinateur porti £1) Compresser dans le fichier ZIP -
2 b} g o B
=+ Teléchargements - ﬁ,‘ZODMETCHAR ¢z Epingler 4 Accés rapide =0s(cy
=3 2022-TP Windows - S pouel f
= Git " 2 Tractedis ) Copier le chemin d'accés ® Nowveay M Trier = Afficher
5 = ichiers Outlook -
= Excel initiation 1 j . - LT
ST PR s ta *% Selectionner tout =
Captures Windows 11 * 8" 1 AFARE & - 4N &> CcePC OS(C) ) Annuler d
3 1 AFAIRE ¢ = Adobe 88 Aucun .
A pr i 3 é i ] 4 ’ -4
= DATA ) =Hanciens "CI“?;; %5 Inverser la sélection ¥ Accés rapide Nam W o Netnper
. . FastviewC
"1 Maquettes réalisées o "“ﬂ' B Creative Cloud ks SWinREAgent /% Optimiser
= photoshop fichiers pour exercices = :d:;sv\::‘c:;s; [ Propriétés adobeTemp i
T roméo Es< R . @, OneDrive - Personal =1 apps 2 & Formater
Factures & Options =2 pell
o Creative Cloud Files Modeles Office Lurumrmmmone——— 8 cepc B3 Downloads ¢ Epingler & Accés rapide
& Bureau — i
& Documents = Microsoft i 4% Sélectionner tout
S images OneDriveTemp o6 i
@ Musique . perfLogs o 00 AR
+ g Data ' 8% Inverser la sélection
& vidéos = Programmes 2
—iL e = Programmes (x36) [ Propriétés
DATA (D] Ry !
= 2 “ Utilisateurs 2; C& Options
¥ Réseau 5 windows v

Examinons maintenant le volet de navigation. Vous devez comprendre qu‘/Accés rapide n'est pas un emplacement de stoc-
7 kage. Ce sont des raccourcis vers les dossiers les plus souvent utilisés que vous affichez en cliquant sur la fleche a gauche
d’Acceés rapide (voir figure ci-dessous). Dés que vous cliquez sur cette ligne, les derniers fichiers sur lesquels vous avez
travaillé saffichent au centre de la fenétre sous la liste des dossiers.

T % > Accésrapide >

: 2 : S e
~ Dossiers (11)
M Bureau + a Bureau a Téléchargements
Ce PC Ce PC

+ Téléchargements » * »
- Documents » » Gite . Excel initiation 1 jour
a} OneDrive - Personal @ © OneDrive - ..\ORSYS
T 2022-TP Windows » = # oy
= Gite * L DATA (D) - Magquettes réalisées
Bl Ce PC o ~\Modéles de fond...
| Excel initiation 1 jour * o -
Captures Windows 11 *

~ Fichiers récents (20)

20220722 Albé

E3' PERSONALXLSE
w5 DATA (D)

,&.
Maquettes rézlisées |£] 108003318078 pef

"~ roméo B‘-] HistoriqueConsommation_2022-08-25.xsx

@ Cours initiation bureautique.docx

»  gg Creative Cloud Files
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TP 17 @ Maitriser I'explorateur de fichiers

Attention, ce sont de simples raccourcis pour vous faire gagner du temps, une sorte d’historique des derniers fichiers ou-
8 verts. Si I'un des fichiers récents se trouvait sur une clé USB que vous avez débranchée, vous obtiendrez un message

d'erreur.
v Accés rapide ~ Dossiers (11)
@l Bureau » E Bureau Téléchargements - Documents P —
n CePC CePC o OneDrive - Personal =
L Téléchargements B - o( E p
d Documents B ~ Gite — Excel initiation 1 jour - Captures Windows ... -
o J_OneDrive - Personal © Ll OneDrive. .AORSYS © Ll .\2022-TP Windows ]
8 2022-T Windows * "~ Microsoft Excel x
=0 Gt
= Ex;l — : 4 ‘__!__1 Désolé... Nous ne trouvons pas FAGestion de stock.xlsm. Pe déplacé, renommé ou supprimé ?
T Captures Windows 11 » o ]
~ Fichiers récents (20 . e —
T3 20220722 Albé .
ORI ) @ [ Gestion de stockxism MAI US8 (F)
23 Maquettes réalisées E34 PERSONALXLSB La dlé USB a 616 sjectée Chriftine Eberhardt\AppData\Roaming\Mi
71 roméo 5 pdf e\ Téléc
. . , ~ . - R ; ~ Dossiers (11
Les dossiers affichés dans I'Accés rapide sont sélec- ¥ Accés rapide g
9 tionnés en fonction de leur fréquence d'utilisation mais @ Bureau %
vous pouvez choisir d’en ajouter ou d’en enlever. Cli- ) 0
. . A .. L . L Téléchargeme
quez-droit sur un des dossiers de la liste et choisissez Désépin-
- ; S N . = : .
gler de I'accés rapide pour le faire disparaitre de cette liste. o Documents (5 Ouvrir dans une nouvelle fenétre
Vous ne faites que supprimer un nom dans une liste, cela n'im- = 2022-Tpwind 3% Désépingler de I'Accés rapide

pacte en aucun cas le dossier lui-méme qui reste stocké a son *

emplacement d'origine.

~ Gite 57 Epingler & I'écran de démarrage
7 Excel initiation Y Compresser dans le fichier ZIP

- Captures Wine Copier en tant que chemin d'accés
T 20220722 Al

E] Propriétés

Si vous désirez, au contraire, placer dans cette liste un dossier pour l'avoir plus rapidement a portée de clic, affichez-le dans
1 0 I'explorateur de fichiers, cliquez-droit dessus dans le volet de navigation et choisissez Epingler a Accés rapide. Cette action
ne concerne que les dossiers, pas les fichiers.

. I J > OneDrive - Personal » Documents
#r Accés rapide O Nom Staty
L Téléchargements » 01 AFAIRE @
2 2022-Tp Windows - " 2 COURRIERS PAPIERS <
=2 Gite * = Ado‘be e, « T @ » OneDrive - Personal » Documents
=0 Excel initiation 1 jour # = :ncuenls e =
ompta N t
“ Captures Windows 11 ¢ = Fac!:es e @ o Stk
: : -~ A b Télécha t » 701 AFAIRE @
= DATA (D7) _ FastviewCloudService _1 - rgernen * . z'oumﬁs AR 5
7 Maquettes réalisées " Fichiers Outlook 2022-TP Windows “ = ;d 2 &
S 4 = lobe <
7. Photoshop fichiers pour exercices 77 Mes sources de données ey ’ =3 anciens Fichiers Outlook ®
=3 & 7 Modéles Office personnalisés 1 Excel inkladion 1 joor # ~ Compta )
"7 roméo ) = ompf 3
_ B8 macro pour christinexlsx = S Wiodows 1 ' 7 Factures e
@ Creative Cloud Files #2 Ordinateur portable de Christine S 1 AFAIRE * 7 FastviewCloudService @
@ OneDrive - Personal 2 Tractedis =¥ DATA (D7) £ Fichiers Outiook e
8 dstoecireprenem #% Z00M ET CHARLOTTE ~ Magquettes réalisées - Mes sources de donndes _ L]
== Photoshop fichiers pour exercices Madeéles Office personnalisés o
&8 Bureau % roméo B2 macro pour christinexlsx @
. Documents. #2 Ordinateur portable de Christine @
> @ Creative Cloud Files 2 Tractedis @
-5 5
23 2 COURREERS X, 0 & B w ~ @ OneDrive - Personal (B Z00MET: CHARLOTTE =
7 adobe > 71 Autoentrepreneur
=7 anciens Fichie Développer 2 S S
v ] Documents
=0 Compta % . R P
o (7 Ouvrir dans une nouvelle fenétre Ll 1 1 AFAIRE
actures - > T 2 COURRIERS PAPIERS
=7 FastviewClou | 7 Epingler a Accés rapide x -I

Fichiers Outlo -
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TP 17 @ Maitriser I'explorateur de fichiers

Puisque le volet de navigation présente tous les 3
11 emplacements de stockage de l'ordinateur, c'est la Sl o
que vous trouverez la clé USB ou le disque dur . T
externe que vous avez connecté en USB. C'est aussi la que -
vous trouverez la carte SD insérée, si votre ordinateur est ccks el o

] 012jpg
&) 2015 09 Paris 001,jpg

équipé d'un port a cet effet. Vous navez pas besoin de déve-
@ OneDrive - Personal | DSC_1438jpg

 Creative Cloud Files

~ R R P A . ™ = Lecteur USB () | 002jpg
mémoire insérés se voient attribuer chacun une lettre de ) Ecritures de vente Christelleisx
l'alphabet, & partir de D si I'ordinateur n'est équipé que d'un Carte SD N T
disque dur, ou a partir de E si vous avez deux disques durs. = vt
Ci-contre, en cliquant sur la ligne de la clé USB (E), on af-
fiche son contenu a droite.

— S0 SDHC (F)

Fichiers d'exercices

Supports de cours

lopper la ligne Ce PC pour avoir accés a tous ces éléments 3 DsC_8109.6
S . . @ cerc =S
extérieurs. La clé USB, le disque dur externe et la carte 8l gonepteryx-8jpg

En développant la ligne Ce PC, c'est-a-dire en cliquant € v 1 > CePC > Documents >
1 2 sur sa fleche de gauche, vous affichez le premier niveau . e e chrstne ©
’ S s TS . ’ . . > Accés rapide %= Ordinateur portable de Christine
— \d acces a tous |e’S‘fICh’Ie—I’S et .d055|ers de [ordlpateur g les » » 8 200M ET CHARLGTTE °
bibliothéques. Elles ont été créées afin de vous aider a organiser >l Creative Cloud Files 83 macro pour christinelsx @
les différents éléments sur votre ordinateur. Normalement, vous > @ OneDrive - Personal 2 Tractedis @
enregistrez vos documents dans la bibliotheque Documents, Q cerc z"“'e': Outlook 5
. e - n Ly ompta
vos images dans la bibliothéque de méme nom, vos vidéos dans @ Bureau 1 AFARE °
la bibliothéque Vidéos, etc. Rien ne vous y oblige, mais suivre > & Documents Adobe @
cette régle vous simplifiera énormément la vie ! b > 1 Images anciens Fichiers Outlook ©
ibliotheques > @) Musique FastViewCloudService ©
s L Téléchargements Mes sources de données ]
- 9 2 COURRIERS PAPIERS [&]
Factures @
Modeéles Office personnalisés [a]

> wii DATA (D)
> w= Lecteur USB (i)
> 59 SDHC (F)

La ligne Ce PC révéle également le ou les disques durs .
13 de l'ordinateur. Sur la figure ci-contre, vous constatez € 3 v T |E GepCo 080) 0
que l'ordinateur est équipé de deux disques durs. Le ~
disque C est le disque systétme, vous n‘avez normalement pas > 7 Accés rapide O Nom
besoin d'y accéder._ Méme si vos dossiers et fichiers. se trouvent s '@ Creative Cloud Files SWinREAgent
dans un sous-dossier du dossier Utilisateurs (voir ci-contre), adobeTemp
vous y accédez beaucoup plus facilement en passant par les bi- > @ OneDrive - Personal Apps
bliothéques. Les opérations sur les fichiers et les dossiers sont « @ ce PC Dell
détaillées dans le TP suivant. > i Burea :varnloads
> = Documents : :mirosoﬂ
> I Images OneDriveTemp
> @ Musique PerfLogs
> b Téléchargements ProgramData
> [ vidéos Programmes

s & 0s () z Programmes (x86)

S DATA (O Recove
PR .. i

©:) Utilisateurs
> w= Lecteur USB (E:) Windows
> 88 SpHC (F) dell.sdr

> = Lecteur USB (E) |=| Dumpstack.log
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" Rechercher dans
I'explorateur de fichiers
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(18

D ans le TP 1, vous avez appris a lancer une recherche depuis le menu Démarrer de Windows. Il y a cependant fort
a parier que, si la recherche concerne un fichier ou un dossier, votre réflexe sera plutot de la lancer depuis
I’explorateur de fichiers.

Prérequis : aucun
Temps de réalisation : 20 minutes

Cliquez sur I'icone en forme de dossier jaune dans la barre des taches pour lancer I'explorateur de fichiers ou actionnez le
1 raccourci clavier #+E. Saisissez I'élément a rechercher dans le champ qui contient une loupe, en haut a droite, et appuyez
sur ENTREE. Windows lance aussitot la recherche et affiche la liste des résultats dessous. La chaine de caractéres recherchée
est affichée en surbrillance, c’est-a-dire en jaune.

1 expos - Résultats de la recherche dans Ce PC = m] X
T Trier &= Afficher * % Options de recherche AL
« ©~ T J % Résultats de la recherche dans Ce PC Ea expos
> o Accés rapide . 2012_05 Nouveaux Dunod Exposition et Noir et Blanc
R R—— Modifié le ; 10/11/2021 17:59
= GEOFFROY-EXPOSITION
ive - o
> ¥ Qnecrive Retzony Modifié le : 11/04/2020 02:11
e cche I GEOFFROY-EXPOSITION
> §P spHC () Modifié le : 11/04/2020 02:11
> 9 Réseau B8 class-expose-shortlinks.php Maodifié le : 04/03/2021 15:48
DA\OneDrive\Gite\Site du gite\wwwiwp-content\plugin..  Taille : 4,98 Ko
® Exposé.doc Taille: 1,53 Mo
k Modifié le : 30/10/2020 07:57 Auteurs : christine
& *  Exposé.docx Taille : 1,50 Mo
Modifié le : 08/01/2019 14:23
o Iﬁj Geoffroy_exposition-fds.docx Taille : 272 Ko
Modifié le : 15/10/2013 11:11
& m—j 2013_10 Geoffroy_exposition-fds.docx Taille : 261 Ko
Modifié le : 14/10/2013 20:19
B Geoffroy_exposition-fds.doc Taille : 579 Ko
Modifié le ; 14/10/2013 16:19
= ﬁ% 2013_10 Geoffroy exposition.doc Taille - 569 Ko
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TP 18 @ Rechercher dans I'explorateur de fichiers

Cliquez en haut sur Options de recherche pour ap-
2 pliquer des filtres, comme avec la recherche du menu de

82 Afficher - %D Options de recherche © )X Fermer la recherche

démarrage. Vous pouvez préciser, par exemple, la date [onisss
de modification de I'élément, sa talille, le type de fichier (fichiers pelhe ot etstop 202807
systémes, dossiers compressés, ...). Le filtre Type, en particulier, > e nod o) g
est extrémement détaillé et permet de cibler trés précisément la [ % e | colendier
recherche, il faut juste penser a I'utiliser ! Sur la figure ci-contre, le | ¢, = ™" 7 | G
point affiché a gauche de la ligne Tous les sous-dossiers in- » = B fcisssene i
dique que cette option est activée. Si vous souhaitez plutét re- |, sl Snpur |
chercher uniquement dans le dossier actuel, cliquez sur la ligne oy S | —
correspondante 8 a2 Modifier les emplacements indexés Flux
' D:\OneDrive\dunod\2012_05 Nouveaux Dossier telecture ge|
! Jeu
D:\OneDrive\sauvegardes\CNFPT\Cours roy
1 Message instantané
Journal 22:43
re\gimp\2.0\iconsh...  Type : Microsoft Edge HTML Document F
re\gimp\2.0ycensy...  Type : Microsoft Edge HTML Document Film F
Musique 22:43
re\gimp\2.0\iconsh...  Type : Microsoft Edge HTML Document T
ore
re\gimp\2.0\cons\...  Type : Microsoft Edge HTML Document Image [
Playlist 22:43
re\gimp\2.0\iconsh...  Type : Microsoft Edge HTML Document PR
re\gimp\2.0icensy...  Type : Microsoft Edge HTML Document Enregistrement TV [

Recherche enregistrée  22:43
re\gimp\2.0ticons\...  Type : Microsoft Edge HTML Document

Tache
22:42
re\gimp\2.0ticons\...  Type : Microsoft Edge HTML Document Vidéo
Historique Web 22:43
re\gimp\2 O\icons\...  Type : Microsoft Edge HTML Document
Inconnu

rroume vy veever 22:43

Si vous ne vous souvenez plus du nom du fichier recherché, vous pouvez méme demander a Windows de rechercher les
3 mots-clés a I'intérieur des fichiers en cliquant sur la ligne Contenu du fichier. Si une coche est affichée a gauche de cette
ligne, c’est que l'option est activée. Vous la désactivez en cliquant a nouveau sur cette méme ligne.

M Trier - §= Afficher - % Options de recherche > Fermer la recherche

) » Résultats dela recherche dans Documents = Tousles sous-dossiers 2 papillons
B Dossier actuel

[ Date de modification >
Files
@ Type >
sonal
2 Taille >
< B Fichier - =*--
inclure e contenu des fichiers dans fes
BT Dossie recherches.

<
&

Contenu du fichier

3

fents - P
Modifier les emplacements indexés

Kl

Lorsque vous appliquez des filtres de recherche, comme Type = Contact sur la figure ci-dessous, un point saffiche en
4 regard de chaque option. Les options sélectionnées restent actives pour les prochaines recherches dans le méme emplace-
ment. Si vous avez besoin de chercher autre chose, vous devez donc cliquer de nouveau sur l'option pour la désactiver ou
cliquer sur une autre option.

T Trier £= afficher % Options de recherche . Fermer la recherche

&

) » Résultats de la recherche dans Ce PC Tous les sous-dossiers

eberhardt sorte:contact

f# Date de modification
Files I

+ % Type Calendrier

sonal

[2 Taille Communication

[ Fichiers systéme * Contact

[ Dossiers compressés Document

) Contenu du fichier Courrier électronique
nt: .
i 7> Modifier les emplacements indexés Flux
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Créer et organiser
ses dossiers
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e TP est la suite logique du précédent, car toutes les opérations liées aux dossiers s’effectuent dans I’explorateur

de fichiers. Vous apprendrez a les créer, les renommer, les supprimer et les déplacer. Si vous maitrisez bien ces
opérations, vous n’aurez pas besoin d’inonder votre bureau d’icones de dossiers et de fichiers, vous saurez trés facilement
les retrouver dans les bibliothéques Documents ou Images. En créant des dossiers et sous-dossiers dans une arborescence
logique, vos données seront bien organisées.

Prérequis : TP 17
Temps de réalisation : 30 minutes

Cliquez sur l'icone en forme de dossier jaune dans la barre des taches pour lancer I'explorateur de fichiers. Développez la
1 ligne Ce PC en cliquant sur la fleche & gauche, sauf si la ligne Documents est déja visible. Cliquez sur Documents pour
afficher le contenu de cette bibliothéque a droite. Chaque icne en forme de dossier jaune correspond a un dossier, alors que
les fichiers sont représentés par I'icone de I'application avec laquelle ils ont été concus (ci-dessous, les exemples d'un fichier Word et
d'un fichier Excel). Les icones avec une petite fleche correspondent a des raccourcis. Notez qu'en mode d'affichage Détails, une
colonne indique le type de fichier.

g Accés rapide O Nom - Statut Modifié le Type
o Creative Cloud Files = VAFAIRE i chiers
2 COURRIERS PAPIERS (<] Dossier chiers
> @ OneDrive - Personal =7 Adobe Fichier Word @ Dossier chiers
v @l CePC Compta g Dossier de fichiers
- Factures ichi Dossier de fichiers
2 ‘ Bupsay el el Q@ Dossier de fichiers
> . Documents o chieis
> IR Images ©
> @ Musique déles Offi€e personnalisés o
> & Téléchargements 132 Cours ipifiation bureautique.docx 5] Nord
> [ vidéos "9 deyis FORMATION EXCEL pdf <)
> 508 (C) ) macro pour christine.xisx @ calcul Microsoft Excel
“. Ordinateur portable de Christine o] Internet
> = DATA (D) # Tractedis i
> = LecRlpLISe (E) 2 ZOOM ET CHARLOTTE Raccourmg
> W SDHC (F)

Pour créer un dossier, cliquez sur le menu Nouveau dans le coin supérieur gauche de I'explorateur de fichiers, puis sur
2 Dossier. \/ous constatez que ce menu propose aussi de créer directement des documents Word, Excel, PDF etc. Vous pou-
vez aussi faire un clic droit n‘importe ot dans le volet central puis choisir Nouveau, et vous obtenez la méme liste.

N
© Nouveau

L3

[g Dossier
#  Raccourci

B Microsoft Access Database

" . » €ePC » Documents »

@] Document Microsoft Word =
: tatut Madié e Type Tail

#] Microsoft Access Database .

L Teléchargemen
B PDF Document 2022:TP Windo #
™ Gite ’
Excel intation #

2 1 A FNRE

2 COURRIERS PAPIERS 35 Affichage

8] Présentation Microsoft PowerPoint =5 Compt Tl Trier par

Factures

8] Microsoft Publisher Document Caplunts Vg # =2 FastvienCloudSern?
VASRE r = Fichiers Outlook

= Regrouper par

Annuler le déplacement e Hice

@] Format RTF i DATA {2 5 Mes sources de données s dleklar
Maquettes réalisé Modéles Office personnalisés © Nouveau Dossier »
Document texte @7 Cours intiation bureautique.docx
Phetoshop fichier o ureastique. E) Propriétés AltsEntrée A Raccourd
- 9 devis FORMATION EXCELpdf
B Feuille de calcul Microsoft Excel g 63 macro pour christinexlsx )
R L 5 @ Ouvrir dans le Terminal 83 Microsoft Access Database
‘ @ Creative Cloud Files 2 Ordinatewr perable de Christine
E= i @ OneDrive - Persons 72 Tracteds €7 AtRbsrohe dantinas suni & DncurventMirosn g )
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TP 19 @ Créer et organiser ses dossiers

Un nouveau dossier apparait dans la liste, nommé - . . .
3 « Nouveau dossier » et ce nom saffiche en bleu. Cela -~ Modéles Office personnalisés

signifie qu'il est sélectionné. Dés que vous frapperez la __
premiére lettre du nom du dossier, elle remplacera tous les carac- @ TN :

téres sélectionnés. Réfrénez donc votre envie de cliquer et saisis- Cours initiation bureautique.docx
sez simplement le nom avant dappuyer sur ENTREE. Nous saisis-

sons « Comptes rendus ».

Qe

Aprés une seconde, le dossier sera déplacé dans la liste en fonction du classement choisi précédemment. Sur la figure ci-
4 dessous, a gauche, les dossiers étant triés par ordre alphabétique, il sera déplacé sous le dossier « Compta ». Si vous cliquez
sur I'en-téte de colonne Modifié le, il se placera dans les premiers dossiers de la liste. Le dossier « Fichiers Outlook » étant
fréquemment modifié, il saffiche en premier sur la figure ci-dessous a droite.

. O Nom Statut Modifié le v
O Nom L3
e ') devis FORMATION EXCEL.pdf @ 29/08/2022 18:46
= 1 A_FAIRE @ Cours initiation bureautique.docx = 29/08/20
| 2 COURRIERS PAPIERS #5 700M ET CHARLOTTE o 5
Adobe #2 Ordinateur portable de Christine @ 0
- Sompta £ macro pour christine.xlsx @ 2
= Comptes rendus 9 Tractedis ©
= ; :res Adian __ Fichiers Outlook b5
SpeHEuCIeRIce @ Comptes rendus z 29/08/2022
Fichiers Outlook — -
= : _ Compta @ 25/08/2022
Mds sources de données
2 . 4 - 1 A_FAIRE @ 2
Mddéles Office personnalisés 5 Adab © B
&3 Cours initiation bureautique.docx - G J
En suivant I'étape 2, créez un nouveau dossier nommé Le dossier « Comptes rendus » n‘apparait plus dans la
5 « Dossier racine ». Pour déplacer le dossier « Comptes 6 liste des dossiers de la bibliothéque Documents. Pour
rendus » dans ce dossier racine, il suffit de le faire glisser le retrouver, cliquez sur le dossier racine dans le volet de

dessus : cliquez sur Comptes rendus, déplacez la souris en navigation ou développez-le en cliquant sur sa fleche a gauche.
maintenant le bouton enfoncé et relachez dés que la ligne Dos-
sier racine saffiche en bleu. Linfobulle indique Déplacer
vers Dossier racine.

~

> v Accés rapide O Nom Statut

. . @
> g Creative Cloud Files ~ Comptes rendus

T EEFmadao pour annstmexisx T )

#2 Tractedis @ > @ OneDrive - Personal
_' Dossier racine 4] v B cerc
- Fichiers Outlook > Déplacer vers Dossier racine > @R Bureau
_ Comptes rendus | ©
~ Compta © v = Documents
~1 1 AFARE © > TAFARE
—_ Adobe @ > 2 COURRIERS PAPIE
> =7 Adobe
— Compta
Dossier racine
—_—) Comptes rendus
\ > Factures

Vous avez changé d‘avis et vous voulez renommer le dossier « Rapports ». Cliquez une fois sur sa ligne puis cliquez une se-
7 conde fois sur son nom : celui-ci saffichera en bleu comme a I'étape 3. Saisissez le nouveau nom puis appuyez sur ENTREE.

= » v 1T T0» CePC » Documents » Dossier racine « » v T T0 s CePC » Documents » Dossier racine »
-~
I Accés rapide Accés rapide O Nom
@ Creative Cloud Files © 8" Rapports
@ OneDrive - Personal @ OneDrive - Personal
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8

Pour renommer un dossier ou un fichier, vous avez
aussi la possibilité de cliquer dessus puis sur le bouton
Renommer de la barre des menus de l'explorateur.

Une autre possibilité consiste a cliquer-droit sur le dossier : vous
verrez apparaitre la méme série d’icones.

2

Vous avez constaté a |I'étape 5 qu'il est facile de déplacer
un dossier dans un autre lorsqu'’ils se trouvent tous les
deux dans la méme liste. Pour déplacer un fichier ou un

TP 19 @ Créer et organiser ses dossiers

& S

® Nouveau *

o~

Accés rapide

® Creative Cloud Files

@ OneDrive - Personal

@ cerc

&% a ED = W T Trier

T > CePC > Documents\ > Dossier racine >

O Nom
8" Re

Statut
Renommer (F2)

o
K

~

©

w

Yi

Menu du clic

Ouvrir droit

CePC » Documents > Dossier racine >

Accés rapide O Nom

dossier en-dehors du dossier actuellement ouvert, commencez
par afficher le dossier cible dans le volet de navigation. Sur la
figure ci-contre, nous déplacons « Rapports » dans le dossier

« Documents association » de la clé USB (E).

10

& cerc

Lecteur

3 vittel

i Réseau

@ Creative Cloud Files

@ OneDrive - Personal

Dossier cible ! = -
— Documents association »

Fichiers d'exercices Word
" supports de cours

5P soHc F)

B Rapports

USB (&)

+ Copier vers Documents assaciation

Si vous n'étes pas a l'aise avec les cliquer-glisser, vous avez une autre solution : le couper-coller. Cliquez-droit sur le fichier ou
le dossier a déplacer puis cliquez sur I'icone Couper ou sélectionnez I'élément a déplacer et cliquez sur la méme icone dans
la barre de menus de I'explorateur, ou encore utilisez le raccourci clavier CTRL+X.

® Nouveau * O =] = W M Trier = Afficher aed
- v ~_ > CePC » Documents > Dossier racine
Accés rapide O Ne coyper (cirl+x) Statut Modifié le
: ) @ Rap
@ Creative Cloud Files _, g 2 ©
@, OneDrive - Personal
&= Ouvrir Entrée
M cepC =
&M Bureau (7 Ouvrir dans une nouvelle fenétre

11

opération Couper est en cours et que la prochaine étape sera Coller.

Sélectionnez ensuite le dossier cible dans le volet de navigation a gauche puis cliquez sur I'icone Coller dans la barre de
menus, ou sur la méme icone en faisant un clic droit au milieu, ou encore utilisez le raccourci clavier CTRL+V. Notez que c'est
la seule icone active dans la barre de menus et la seule icone affichée dans le clic droit. En effet, Windows sait trés bien qu'une

@ Nouveau T4 Trier = Afficher Exemple d'arborescence
€ T 5> Lecteur USB (E) > Documents association
Accés rapide O nNom Modifié le Type Ima[qes
Coller (Ctri+V)
@ Creative Cloud Files
@ OneDrive - Personal
o0
8 cerc 88 Affichage 2022 Anniversaires
% T
= Lecteur USB (E) eola
" Documents association = Regrouper par
Fichiers d'exercices Word
" supports de cours / Annuler le déplacement  Ctr+z 2023-02 2023-04 202307 vacances Martha Timéo
vacances neige Pagues Espagne
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Copier/coller facilement
fichiers et dossiers
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i vous avez déja exécuté des opérations de copier-coller sur votre ordinateur, vous savez que vous collez toujours

le dernier élément copi¢. Comment choisir parmi les derniers éléments copiés celui que vous désirez coller ? C’est
possible en activant I’historique du presse-papiers de Windows. Cet historique existe depuis un moment, mais il est
désactivé par défaut. Il peut stocker jusqu’a 25 éléments de texte, HTML et bitmap, avec une taille de fichier maximale
de 4 Mo par élément et vous découvrirez qu’il offre I’acces a divers emojis, kaomojis, GIF et symboles.

Prérequis : aucun
Temps de réalisation : 20 minutes

Comme toujours en informatique, il existe plusieurs solutions pour activer I'historique du presse-papiers. La plus simple
1 consiste a utiliser le raccourci clavier #+V puis a cliquer sur le bouton Activer (ci-dessous a gauche). Notez que cette fenétre
propose aussi, dans sa barre supérieure, des émoijis, des animations GIF, des kaomoijis et des symboles. Licone la plus a
gauche affiche dans la fenétre les derniers émaoijis utilisés (ci-dessous au centre). En cliquant sur I'icone en forme d'émoiji ©, vous obte-
nez la fenétre ci-dessous a droite et vous pouvez choisir parmi plusieurs catégories, présentées dans la barre supérieure. Cliquez
simplement sur une ou plusieurs icones pour les insérer dans le document actif.

Historique du presse-papiers Utilisés recemment Emojis
— x —_— x — b'4
Co®n @ go e x @ clo@ea g p o 9
. i N Festivités et objet
Presse-papiers £ Rechercher P Rechercher wew e o
-
r— Emoji ’ Festivités et objets Catégories d'émojis
B |
\ P53 ~ %A y e
. eeeB*d £ 8/
Commengons
Activer I'historique du Presse-papiers pour Fatem e s ¥4
copier et afficher plusieurs éléments = a = - ﬂ)% @ a .:E. & I
= - mTEA
. mcEBEw

Avec Tenor

T w =

Examinons maintenant la seconde technique parce qu'elle nous fait découvrir tous les paramétres du presse-papiers. Appuyez
2 sur les touches #+l pour ouvrir la fenétre Paramétres, cliquez a gauche sur Systéme et faites défiler a gauche jusqu’a la
ligne Presse-papiers.

= o X
Paramétres
Christine Eberhardt Systéme
@hotmailfr A
= Auten s, PIN de couplage, détectabilite
Rechercher un paramétre e .
>< Bureau a distance 3
Utilisateurs du Bureau 3 distance, autorisations de connexio
| = Systeme
Presse-papiers
i >
@ Bluetooth et appareils [E] Historique de Couper et Copier, sywcm‘lm:er effacer
¥ Réseau et Internet . .
@ Informations systéme 5
7 Personnaiisation Spécifications de I'appareil, renommer l'ordinateur personnel, spécifications Windows
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TP 20 @ Copier/coller facilement fichiers et dossiers

Cliquez sur le bouton a droite pour activer le presse-papiers. La seconde ligne permet de synchroniser cet outil sur plusieurs
3 appareils, a condition que ces derniers soient connectés au méme compte Microsoft. En activant cette ligne, vous pouvez
copier un élément sur un appareil puis le coller dans un autre. La synchronisation du presse-papiers fonctionne aussi avec
Surface Duo et les appareils Android exécutant One Ul version 2.1 ou ultérieure.

Systeme > Presse-papiers

=, Historique du Presse-papiers
; Active Q

Enregistrez plusieurs éléments dans le presse-papiers, appuyez sur la touche Windows 28 + V pour
afficher I'historique de votre presse-papiers, puis collez a partir de 13

E'\e Synchroniser vos appareils . Désactivé (._ ;:.l A
Coller le texte de votre PC sur les appareils pris en charge

Effacer les données du Presse-papiers Effacer
Les éléments épinglés ne seront pas supprimes sur cet appareil

Pour ajouter un élément dans le presse-papiers, vous le sélectionnez puis vous utilisez le raccourci clavier CTrRL+C pour le
4 copier, ou CTrRL+X pour le couper. Vous pouvez aussi, bien entendu, utiliser les options de menu Copier et Coller des appli-
cations ou I'équivalent en clic droit.
|'_|-l.t:j|~2~|A3-|-4-|-S-|-6-|~7l|As-|-9-|-\n-|1||4|»l7-|-|'|-|-14-
i C T Deltalight ~ 9 ~ A" A éyv 'Lf,‘_
— (=] Nouv¢
| G I S ﬁ"&v ::"Ii: '_‘ Styles commet
Flb“lb A S WUeFawiil
4. Pour ajouter un élément dans le presse-papiers, vout 2 raccourci ¢
e 4 Rechercher dans les menus
Ctrl+X pour le couper. Vous pouvez aussi, bien entenc er et Coller
en clic droit. / Examiner la sélection dans |'Edi..
K . & Couper
Les options de copier- ———_gj
; - coller du clic droit | [@ copier ' e
5.  Une fois que I'élg rsse-papier te qu'il ne g
nouveaux éléments (la capacité du presse-papier est G options de collage : élément coy
épinglé). =
pinglé) 0 A
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TP 20 @ Copier/coller facilement fichiers et dossiers

Une fois que I'élément a été ajouté au presse-papiers, il est possible de I'épingler de sorte qu'il ne soit jamais effacé par I'ajout
5 de nouveaux éléments. La capacité du presse-papiers est de 25 éléments : au-dela, le dernier élément copié remplace le plus
ancien élément non épinglé. Cliquez simplement sur I'épingle affichée dans le coin inférieur droit de I'élément. Cliquez de
nouveau sur cette épingle pour le désépingler. Un élément épinglé demeure dans le presse-papiers méme aprés un redémarrage de
l'ordinateur.

— X
& © - % B
Presse-papiers Effacer tout
Le texte copié a ~ 4 Pour ajouter un élément dans le
I'et,ape p.resse-pap‘lf-zrs, vous le seie_ctlon_nez p Cliquez ici
précédente uis vous utilisez le raccourci clavier Ctrl 2 poF
I'épingler
a divers emajis, kaomajis, GIF et symb
oles
=
L'outil peut stocker jusqu'a 25 élément
s de texte, HTML et bitmap, avec une t
Y . ) & £ .
Pour supprimer tout le contenu du presse-papiers, cli-
6 quez sur le bouton Effacer tout. Pour supprimer un — X
seul élément, cliquez sur les trois points a droite de ce
dernier puis sur I'icone de la cqrbeille. Le pressg-papiers est vidé [_l' @ (@) ._) %0
a chaque redémarrage de I'ordinateur, a I'exception des éléments £ at
épinglés. e
Presse-papiers Effacer tout

|ément dans le -
2 sélectionnez p (A YEI

:ourci clavier Ctrl

Supprimer
a divers emojis, kaomojis, GIF et sy

oles

»

L'outil peut stocker jusqu‘a 25 élément -
s de texte, HTML et bitmap, avec une t
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Archiver et désarchiver
des données
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ne archive est un fichier qui contient des dossiers et tout leur contenu (fichiers, architecture, paramétres). C’est un

moyen trés pratique de disposer d’un ensemble de données en un seul bloc, par exemple pour envoyer plusieurs
piéces jointes ou pour sauvegarder de nombreux fichiers en version compressée. Les archives portent souvent des
extensions .tar ou .zip et vous les manipulez dans I’explorateur de fichiers. Dans ce TP, vous apprendrez a les créer
mais aussi a récupérer les fichiers qu’elles contiennent.

Prérequis : aucun
Temps de réalisation : 20 minutes

Dans le cas d'un courrier électronique, plutét que d’insé- Personal > Formations > Word > Exosword >
1 rer plusieurs piéces jointes, vous pouvez les regrouper
dans une archive. Votre destinataire pourra ainsi enre- O Nom Statut Modifié le T

gistrer tous les fichiers en une seule opération. Cliquez sur I'icone

L - Exo 6 images @ 3 2022 17:03 D
en forme de dossier |aune‘dan.s la barre des .tachfzsA pour lancer 8 Exo 2 Formatpolice.pdf o) 31/08/2022 1821 b
I,explprateur de fichiers, sélectionnez les fichiers a insérer dans 8 (= Exo 3 Retr =
I'archive puis cliquez-droit et choisissez Compresser dans le BEeodmse % 0 B B W 3
fichier ZIP [} Exo 5 Mar bl
8 4 Exo 6 Simp Ouvrir Entrée )
B (%) Exo 7 Lexic . )
Exo 8 gére 1 Compresser dans le fichier ZIP » {
B Ecsais m© Copier en tant que chemin d’accés )
8 [~ Exo 10 rec )
B exo12tab [l Propriétés Alt+Entrée
8+ Exo 13 feu )
0 Exo 1 Mise <s Toujours conserver sur cet appareil )
<] Exo 2 Forn = i bl
r.‘:% i T < Libérer de I'espace 1
@) Exo 5 Mar D
& Exo 6 Simg B3 Afficher plus d'options Maj+F10
=N ;

Larchive apparait aussitot dans le dossier actif, associéea |

2 une icone jaune traversée par une fermeture éclair. Pour
la renommer, sélectionnez-la puis cliquez sur son nom
et saisissez le nouvel intitulé. Elle se manipule exactement comme
un fichier ou un dossier. pomm

Documents a fournir
aux stagiaires¥4le
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TP 21 @ Archiver et désarchiver des données

pour l'ouvrir. Le menu de I'explorateur propose une option spécifique a cette archive : Extraire tout. Cliquez dessus pour
ouvrir la fenétre Extraire les dossiers compressés. Par défaut, Windows propose d'extraire les fichiers dans un dossier
du méme nom que larchive, dans le dossier de cette derniére.

3 Inversement, si vous recevez une archive et que vous désirez récupérer les fichiers qu'elle contient, double-cliquez dessus

Extraire tous les éléments dans ce dossier.

M Trier © = Afficher - 8 Extraire tout e
L)
©_ > OneDrive - Personal > Formations > Word > Exosword > Documents & fournir aux stagiaires.zip
O Nom Type Taille compressée Protégé p.. Taille Ratio Moadifié |
L'archive [# Exo 2 FormatPolice.pdf Dog %
ouverte Pexo3 RetraitsEtTabulations.p.. Doc - . . .
r [® Exo 4 MiseEnFormeParagrap.. Doc © = Extraire les dossiers compressés
. Bexos Marges.pdf Doq
n 1 jour »
htows 11 - [8) Exo 6 simpson.pdf Dog Sélectionner une destination et extraire les fichiers
: Exo 7 Lexiquelnformatique.pdf Do¢
» ¥ Eexos gérons nos déchetspdf Doc Les fichiers seront extraits dans ce dossier:
» (3 Exo 9 avis de recherche.pdf Do¢ D:\OneDrive\Formations\Word\Exos word\Documents a fournir aux sta Parcourir...
[®) Exo 10 recette pate a crepes... Dog
® exo 12 tableau.pdf Dog (8 Afficher les dossiers extraits une fois |'opération terminée

e [#) Exo 13 feuille inscription.pdf Dog

Si vous voulez enregistrer vos fichiers ailleurs, cliquez 8 Sélectionnez une déstination
4 sur le bouton Parcourir afin de sélectionner le dossier
. . B 4 & » CePC > Documents >
cible. Cliquez éventuellement sur le bouton Nouveau
dossier si vous avez besoin de créer un sous-dossier dans le ousies . [
dossier précédemment sélectionné, comme sur la figure ci- & Bureau Nom Statut
contre. B ot Sbiocas o o
0 dunod " Fichiers Outlook fs]
7 Enfants " Dossier racine (]
= Formations = Compta [c]

Renommez le dossier puis cliquez sur le bouton Sélectionner un dossier en bas. Pour terminer, cliquez sur le bouton
5 Extraire en bas de la fenétre Extraire les dossiers compressés.

== Sélectionnez une destination X
< SRS & » CePC » Documents » [+ Rechercher dans : Docum
Organiser Mouveau dozsier = - [1]
4 Bureau Nom Statut Modifié le Type Taille
i< Documents " supports PDF exos Word @ 31/08/2022 19:01 Dossier de fichie
dunod T Fichiers Outiook @ 55 Eatrie s dossen comprezsés
Entants = Dossier racine @
T Formations Compta @ Sélectionner une destination et extraire les fichiers
o Gite 1 A_FAIRE o]
T =3 adobe @ Les fichiers seront extraits dans ce dossier
mages
- 9 - D:\OneDrive\Documents\Supports POF exos Word Parcourir... |
e cinsii - B
Dossier: Supports PDF exos Word 18 Afficher les dossiers extraits une fors | 'opération terminée
[ uha;cqn.rmmm
| Baraire ) Annuler




Partager avec les ordinateurs
a proximite

.............................................................................................

1 existe plusieurs fagons de partager des fichiers et la premiére solution consiste a utiliser le partage de proximité de

Windows si les fichiers sont enregistrés sur votre disque dur. Ce mode de partage, qui s’appuie sur le Wi-Fi ou le
Bluetooth, peut se faire si les deux ordinateurs sont proches 'un de 'autre. Ce TP explique comment partager des
fichiers facilement et rapidement avec des collégues ou des amis qui se trouvent prés de vous sans recourir au courrier
¢lectronique ou a une clé USB. Ce partage de proximité fonctionne aussi pour partager des sites Web et avec des
ordinateurs équipés de Windows 10.

Prérequis : TP 9, TP 29
Temps de réalisation : 30 minutes

Commencons par le partage de proximité qui suppose
1 que les deux ordinateurs soient connectés sur le méme
réseau Wi-Fi (voir TP 30), ou qu'ils supportent le Blue-

tooth 4.0 ou une version ultérieure. Si l'opération se fait en Blue- = > 'ﬁ'}‘
tooth, vérifiez qu'il est bien activé en cliquant prés de I'icone en
forme de haut-parleur dans le coin inférieur droit de I'écran. Cela — Non connecté iiiodi Asian

ouvre la fenétre des paramétres rapides de Windows 11 : le bou-
ton Bluetooth doit étre bleu.

‘9 ), >

Eclairage Assistant de Accessibilité
nocturne concentration

2R

rocus EHI T‘ “ — W v lwf

18:34
A 2D
o = d 04/09/2022 ‘D
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TP 22 @ Partager avec les ordinateurs a proximité

Nous activons maintenant le partage de proximité. Appuyez sur les touches @+l pour ouvrir la fenétre des paramétres, cli-
2 quez a gauche sur Sys¢éme puis a droite sur la ligne Partage de proximité.

Christine Eberhardt Syste me
‘@hotmail fr

DESKTOP-A25JUO6 i
Inspiron 7790 AIO -
Renommer

F':f]l?i‘",ll-':‘ un parametre o

© Bluetooth et appareils o FEean )

Moniteurs, luminosité, éclairage nocturne, profil d'éd
¥ Réseau et Internet

Son

Foee T Q)
#  Personnalisation ) Niveaux de volume, sortie, entrée, périphériques son|
B Applications
O Notifications

> Comptes Alertes provenant des applications et du systéme
3 Heure et langue

D Assistant de concentration
Notifications et régles automatiques

#  Jeux
K Accessibilité 0 Marche/Arrét
Veille, utilisation de batterie, économiseur de batteri
7 Confidentialité et sécurité
@ windows Update = Stockage

Espace de stockage, lecteurs, regles de configuratior

Partage de proximité
Détectabilité, emplacement des fichiers regus ‘

©®

Dans Partage de proximité, sélectionnez Mes ap- Systéme > Partage de proximité
3 pareils uniquement pour n‘autoriser que le partage
entre appareils configurés avec le méme compte Micro-
soft, ou Tout le monde a proximité pour autoriser le partage
avec tous les appareils situés a proximité. Par défaut, les fichiers

@ Connexion nécessaire

Connectez-vous & votre compte pour continuer & utiliser le partage & proximité.

Se connecter

recus seront enregistrés dans le dossier Téléchargements (ou Bavtageiskeprotinid
Downloads). Cliquez sur le bouton Modifier et sélectionnez Gl o e e i )

un autre dossier si ce réglage ne vous convient pas.

() Désactivé
() Mes appareils uniquement

qmut le monde & proximité

Enregistrer les fichiers que je recois sur
C\Users\cricr\Downloads

Modifier

Votre appareil est détectable en tant que « DESKTOP-A25JUO6 » Renommer

@] Déclaration de confidentialité I
Comprendre comment MicrosoTt utilise vos données pour le partage e proximité et & quelles fins




TP 22 @ Partager avec les ordinateurs a proximité

Cliquez sur le bouton Renommer de la figure précédente si vous désirez changer le nom de votre appareil. Les noms attri-
4 bués par défaut correspondent au modeéle d’ordinateur et sont donc peu compréhensibles. Cliquez sur le bouton Renom-
mer ce PC sur la premiére ligne des informations systéme, saisissez le nouveau nom puis cliquez sur Suivant. Le change-
ment de nom d'un ordinateur n'est pris en compte quau redémarrage suivant. Cliquez sur Redémarrer maintenant ou
Redémarrer plus tard.

Systeme > Informations systéme
DESKTOP-AZSJ_UOS
Inspiran 7790 AIO

Copier ~

Renommer votre PC

Vous pouvez utiliser une combinaison de lettres, de traits d'union et de chiffres.

Nom actuel du PC : DESKTOP-A25]UC6
[ DELL-Bureau Renommer votre PC

A Fissue du redémarrage, votre PC aura le nom suivant : DELL-Bureau

Redémarrer maintenan:, Redémarrer plus tard

Annuler

Pour partager vos fichiers avec un autre ordinateur, sélectionnez-les dans I'explorateur de fichiers puis cliquez au-dessus sur
5 I'icone Partager, ou cliquez-droit = Afficher plus d’options = Partager. Dans la fenétre Partager qui s'affiche, cli-
quez sur I'icone de l'ordinateur avec lequel vous désirez partager vos fichiers, dans la section Partage de proximité. Une
notification est aussitot envoyée a l'appareil sélectionné.

' DATA (D P .
& ©) 7| Partager 2 éléments
® Nouveau & (] ED E" ] TL Trier - = Afficher e
Partager Partage de proximité Tout le monde 3
« » ~ A 7> CePC » DATA (D) )| Q
= ot - YOGA-de-
7 Excel initiation 1 jour O Nom Christine
i *»
Comtures Windows: 11 @ (#) support de cours Photoshop initiation,pdf
=3 1 A_FAIRE * i -
= E?_}] Photoshop avec exerqces pour Crédit mutuel.docx R D —
~ Exos word » gl Photoshop avec exercices.docx

=3 2022 8 [+ Photoshop avec exercices pour Crédit mutuel.pelf
= Documents ﬁ_'l Photoshop_complet.docx @ @ Q @
Me

= Exos word &] freresjpg christine Arthur Charlotte
= @ TPExcel.xlsx Eberhardt Eberhardt Eberhardt
Word =

Partager avec une application Rechercher plus...

L ]
F M =
Microsoft OneNote for Courrier
Teams Windows 10

Détectable en tant que « DELL-Bureau = @ Paramétres de part,
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destinataire a droite. Cliquez sur Enregistrer et ouvrir ou sur Enregistrer pour que le fichier se place a 'emplacement

6 Ci-dessous, vous pouvez visualiser la notification affichée sur votre ordinateur a gauche et celle qui saffiche sur I'ordinateur
que vous avez choisi, ou dans le dossier Téléchargements si vous n'avez pas changé les paramétres de transfert par défaut.

& Partage de proximité - *

12" Partage de proximité X
Partage avec YOGA-de-Christine 3 )

Réception a partir de DELL-Bureau

2 éléments Support de cours Photoshop initiation.pdf
DELL-Bureau souhaite partager un fichier avec
Attente d'une acceptation de YOGA-de-Christin Vous.
Cancel Enregistrer et Enregistrer Refuser
D, rocus—wE B E@ - —
= 15:03 = . 14:53
AB T D 00200 @ . "H 7z & v 0607023 B

Nous allons maintenant voir comment transmettre a l'autre ordinateur le lien vers un site Web que vous trouvez intéressant.
7 Ouvrez le navigateur Microsoft Edge en cliquant sur son icone dans la barre des taches ou dans le menu Démarrer.

£ Tapez ici pour effectuer une recherche

Epinglé Toutes les applications >

Edge Wword Excel PowerPoint Calendrier  Microsoft Store
@ ® v B @ E
Photos Paramétres To Do Instagram OneNote Bloc-notes

= 0 % H E =

Explorateur de Astuces Win32Disklma Wondershare PDF-XChange Captures

fichiers ger Filmora9 Editor Windows 11
Nos recommandations Plus >
@ PERSONALXLSB @ TP windows T1.docx
Ilya53m flyath
™ comptes perso 2021 - notes de frais en attente.zip
q Ilya3h = iy adh
ﬁ 22-03-24 Etat_individuel_frais_d... a 22-03-30 Etat_individuel_frais_d...
Ilyadh Ilya4ah
o Christine Eberhardt B & @S
\A

=~;;E~a@.mm~9glﬁ
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Accédez au site Web, cliquez-droit sur I'en-téte de la page a partager puis cliquez sur Partager. Dans la fenétre Partager
8 qui apparait, cliquez sur Options de partage.

Partager -
B Accusit - Gite du ruisses

Partager avec d'autres

O - o &=

Facebook WhASApp Outiook

Tischaste o Mrardam

@ Ajoutes o page.

() Seiection wees
B Captse et
O Kok — be mitiens o @ puy
[

Aiches la e source

@ epecins

.-ln.'_.El-uEl-su-P:-ﬁj

Enfin, dans la section Partage de proximité, sélectionnez l'appareil de votre choix pour transférer le lien. Une notification
9 apparait sur votre ordinateur (Envoi réussi) ainsi que sur l'ordinateur destinataire. Sur ce dernier, I'utilisateur n‘a plus qu’‘a cli-

quer sur Quvrir pour afficher la méme page dans son navigateur.

@ Rartagesle e i Partage de proximité o X
Partage de proximité Tout le' monde & - Partage avec YOGA-de-Christine
Accueil - Gite du ruisseau
2 < Envoi réussi
YOGA-de- =
Christine D), rocos—m@r g —————————— %
cdly 5 o 16:01

Envoyer un e-mail & un contac

® @ 0

christine Arthur Charlotte Sur votre
Eberhardt Eberhardt Eberhardt 0|’d|nateur

" Partage de proximité

Regu de DELL-Bureau
https:.//www.gite-epinal.fr/
DELL-Bureau souhaite partager un lien avec vous.

Partager avec une application Rechercher plus...

2 @ B =

Sur l'ordinateur
Mobil OneNote fi Copierle | C { 2 =
mm;:,- wl‘::dm:‘ 1001 opier lien ourrer dest[natawe

Ouvrir Refuser

_ 1602
« "R 7 T gy B

Détectable en tant que = DELL-Bureau » 8 paramétres de part
45
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Partager fichiers et dossiers
sur Internet
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i les fichiers a partager sont stockés sur votre espace OneDrive, vous ne pouvez pas utiliser le partage de proximité

mais vous découvrirez que leur partage propose plus d’options. En effet, les éléments stockés sur OneDrive étant
accessibles depuis n’importe quel ordinateur connecté sur Internet, il vous suffit d’envoyer par e-mail un lien avec une
autorisation d’acces en lecture seule ou en lecture/écriture aux personnes avec lesquelles vous désirez partager ces
fichiers. Chacun pourra ainsi soit télécharger une copie du fichier, soit le modifier en mode collaboratif si vous en avez
donné l'autorisation. Cela permet aussi de partager des dossiers entiers ou des fichiers trés volumineux.

Prérequis : aucun
Temps de réalisation : 30 minutes

Pour partager des dossiers ou fichiers — hors Office — avec un contact, sélectionnez-les dans |'explorateur de fichiers puis
1 cliquez au-dessus sur I'icone Partager. Pour les fichiers Office, passez a I'étape 5. Contrairement au partage abordé dans le
TP 22, ce mode de partage consiste a transmettre un lien qui ménera directement a votre fichier/dossier. Le contact pourra
I'afficher, le télécharger ou l'ouvrir dans l'application appropriée et le modifier. Notez bien que l'option par défaut est que Toute per-
sonne disposant du lien peut modifier le contenu.

Partager
El ? [} T Trier ~ = Aafficher ~
Partager = TP windows 11.pdf » X
- Personal » dunod » 202
O Nom Envoyer un lien

TP windows 11.pdf
Captures Windows

TP windows 11 TON
@4 TP windows 11.dog
@ (4 TP windows 11.pdf| A: Nom, groupe ou e-mail VY

Toute personne disposant du lien peut modifier le contenu
>

Message...

Copier le lien

@ Toute personne disposant du lien peut Copier

modifier le contenu
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Si vous ne désirez pas donner un accés illimité a vos fichiers, cliquez sur la ligne Toute personne disposant du lien peut
2 modifier le contenu de la figure précédente. Dans la fenétre Paramétres du lien, supprimez la coche dans la case
Autoriser la modification pour que le partage se fasse en lecture seule. Toute personne disposant du lien pourra ouvrir

les fichiers dans son navigateur Internet ou les télécharger sur son ordinateur mais elle ne pourra ni les modifier, ni les supprimer.

Cliquez sur Appliquer.

® partager « TP windows 11.pdf =

Parametres du lien
TP windows 11.pdf

Toute personne ayant le lien
Des personnes spécifigues

Autres paramétres

@ Autoriser la modification

Définissez la date d'expiration

g Definissez le mot de passe

Pour quelles personnes voulez-vous gue ce lien fonctionne ?

Appliquer | Annuler

De retour dans la fenétre Envoyer un lien, saisissez
3 une ou plusieurs adresses électroniques sur la ligne
Nom. Pour chacune delles, cliquez éventuellement sur
le crayon a droite pour affecter des droits daccés différents. Sai-
sissez éventuellement un message. Si vous ne le faites pas, le
message par défaut sera simplement « [Votre nom] a partagé
des fichiers avec vous ».

Si vous cliquez sur le bouton Copier dans le coin infé-
4 rieur droit de la fenétre précédente, le lien est préparé et
il saffiche dans une nouvelle fenétre. Cliquez sur Co-
pier pour l'enregistrer dans le presse-papiers de Windows. |l
suffit ensuite de coller ce lien dans un e-mail et de I'envoyer a
votre contact.

& partager = Captures Windows 11 = *

Envoyer un lien

Captures Windows 11

Toute personne disposant du lien peut medifier le contenu
&

christinesberhardt@wanadoo.fr

¥

Vi Peut modifier
Message... Apporter des modifications
¥ Consultation possible
Nous ne pouvons pas apporter des modifications

i@ Paramétres du lien

Copier le lien

. Toute personne disposant du lien peut

meodifier le contenu & > Copier J

# partager « Captures Windows 11 = *

Lien vers « Captures Windows 11 » copie

Toute personne disposant du lien peut medifier le contenu
&

| https://1drv.ms/u/sIAj15w0O)jZKdohPY3zmJAwZ615B
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Si I'élément a partager est un fichier Office (Word, Excel, Powerpoint), le partage se fait directement dans I'application. Dans
5 ce cas, puisque le destinataire devra I'ouvrir dans la méme application Office, son adresse e-mail doit étre celle d'un compte
Microsoft. Cliquez sur le bouton Partager dans le coin supérieur droit de la fenétre Office puis saisissez I'adresse e-mail du
contact. S'il sagit bien de I'adresse électronique d'un compte Microsoft, une bulle saffiche comme sur la figure ci-dessous. Cliquez
dessus pour valider le contact puis cliquez sur Envoyer-

Christine Eberhardt . & = o x
Envoyer un lien

2 Commentaires & Modification ¥ TP winelewss 11 deex
@“\ Toute personne disposant du lien peut modifier le contenu
L2 Rechercher ~ )

& 4 >
\T} enfpt-88@hotmail.com| 7

Dicter  Rédacteur -
emmmmmm
nipt-88@hotmail.com

Copier le lien

b Remplacer

[+ Sélectionner ~
Edition Voix: Rédacteur

LTI - AN SR e T i e BT I MR

/@ Toute personne disposant du lien peut Copier
&) moditier e contenu 4

[T Envayer une copie

Pour savoir avec qui le fichier est déja utilisé, cliquez sur Partager; sur le bouton Plus d’options (les trois points) puis sur
6 Gérer l'accés. La fenétre Gérer I'accés vous présente alors la liste des contacts avec lesquels vous avez déja partagé le
fichier ainsi que leurs autorisations d'acces.

Envoyer un lien

TP windows 11.docx

Toute personne disposant du lien pet

< Gérer l'acces

Gérer |'accés * > TP windows 11.docx

Christine Eberhardt

A': Nom, groupe ou e-mail & Propriétaire

Message... formationthomson@hot...
Peut modifier ~~

cnfpt-88@hotmail.com
=

Peut modifier
Copier le lien

. Toute personne disposant du lien peut

: Copier
modifier le contenu > ‘ P

ED Envoyer une copie ™
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vec Windows, quand vous commettez une erreur et que vous vous en apercevez immédiatement, il suffit d’activer

le raccourci clavier CTRL+Z. Ce raccourci annule toujours la dernicre action réalisée. C’est I’équivalent de la petite
fléche Annuler dans le coin supérieur gauche de I’écran. .. mais cette fléche n’apparait pas toujours. Si vous supprimez
un élément sur le bureau, par exemple, il faudra aller le chercher dans la corbeille pour le récupérer. Activer CTRL+Z
sera beaucoup plus rapide. Cependant, si vous constatez que vous avez effacé un fichier par erreur et que vous avez
travaillé sur ordinateur entretemps, il n’est plus possible de faire appel au miraculeux CTRL+Z : suivez alors ce TP.

Prérequis : aucun
Temps de réalisation : 5 minutes

La bonne nouvelle, c’'est que lorsque vous supprimez un
1 fichier ou un dossier dans Windows, il n‘est pas vraiment
supprimé, il est envoyé dans la corbeille. Le principe est
exactement le méme qu‘avec votre corbeille a papier de bureau :
tant que vous ne la videz pas, vous pouvez toujours y récupérer
quelque chose. Licone de la corbeille est visible sur le bureau de
votre ordinateur : pour l'ouvrir, double-cliquez dessus ou faites
un clic droit puis cliquez sur Ouvrir.

2

Récupérer des fichiers
effacés par erreur

D T I T T T R R I I T I A R R I I I A A AT AP A AP

& Vider la Corbeille

Epingler a I'écran de démarrage

Créer un raccourci
Renommer

Propriétés

Le contenu de la corbeille saffiche dans I'explorateur de fichiers. Repérez le ou les fichiers a récupérer et sélectionnez-les en
cliquant sur les cases a cocher, comme sur la figure ci-dessous. Dans la barre d'outils, cliquez sur les trois points dans le coin
supérieur droit et choisissez Restaurer les éléments sélectionnés. |ls seront aussitot transférés dans leurs dossiers

d‘origine.
]
& Corbeille -
Déplacer les éléments sélectionnés dans la
“ " ¥ (=] 0} L Trier = afficher T vider la Cort Corbeille vers leur emplacement d'origine sur |
e votre ordinateur.
Gt & i@l > Corbeile *) Restaurer Ies:lements sélectionnés L
©)
Acces rapide O nNom Emplacement d'origine Dated - Annuler

| & Creative Cloud Files [%] Figure TP24-001501 4iff
'l Adobe Acrobat DC
= Disk Drll
B %/ FastStone Capture
B 0 sont mes fichiers
@3 TRELLO.docx

i # OneDrive - Personal
Autoentrepreneur
‘ &8 Bureau

= Documents

(81 2020_09_30_Tuto_adobeCon..

dunod

: (4 2020.10_01_Tuto_adobeCon...
i [#) Didacticiel création d'une CV ., DA\C
Formations

(& Tuto+Adobe+ Connect_Versi..

#3 Sélectionner tout

Aucun
CAUsers\Public\Desktop
CAUsers\cncr\Desktop-

Inverser la sélection

OneDrive\F

Formation f... .y
Propriétes

; Options
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Sauvegarder ses fichiers
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e

Dans le TP précédent, vous avez appris a récupérer des fichiers effacés par erreur dans la corbeille, mais cette
opération ne fonctionne que si vous n’avez pas vidé la corbeille entretemps. Pour étre siir de ne jamais perdre le
moindre fichier ou dossier, il suffit d’activer un utilitaire trés pratique de Windows : I’historique des fichiers. Cet
utilitaire requiert cependant de dédier un disque externe a cette sauvegarde.

Prérequis : aucun
Temps de réalisation : 30 minutes

L'historique des fichiers n’est pas activé par défaut : vous
1 devez démarrer cet utilitaire pour que la sauvegarde de
vos fichiers se fasse automatiquement. Saisissez « histo- £ historique des fichiers|
rique des fichiers » dans le champ de recherche du menu Dé-
marrer puis cliquez sur Historique des fichiers.

Tout Applications Documents Web

Meilleur résultat

Historique des fichiers
@ Panneau de configuration ..

L'historique des fichiers ne peut pas enregistrer vos sauvegardes sur le disque dur qui contient les données a sauvegarder. En
2 effet, cette sauvegarde serait complétement inutile en cas de panne de ce disque dur. Si la fenétre Historique des fichiers
affiche le message d‘alerte ci-dessous, c’'est que votre ordinateur ne contient qu’'un seul disque dur et que vous devez y
connecter un disque dur externe ou une clé USB afin d'activer la fonction.

£ Histo e des f
T @ <« Systéme et sécurité > Historique des fichiers v G S
pour
actualiser
Page d'accueil du panneau de

configuration Conservez un historique de vos fichiers.

L'historique des fichiers enregistre des copies de vos fichiers ; vous pouvez ainsi les récupérer s'ils sont perdus
Restaurer des fichiers ou endommagés.
personnels
0 Impossible de trouver un disque exploitable. |l est recommandé d'utiliser un lecteur externe pour
I'historique des fichiers. Connectez un lecteur et actualisez cette page ou bien utilisez un emplacement
Exclure des dossiers réseau,
Sélectionner un emplacement réseau

Sélectionner un lecteur

Paramétres avancés
— . . . - - .
L'historique des fichiers est désactivé.

Copier les fichiers 3 partirde:  Bibliothéques, Bureau, Contacts et Favoris

Copier les fichiers vers : Aucun lecteur utilisable n'a été trouvé.

A ity
Actrver




TP 25 @ Sauvegarder ses fichiers

Une fois que vous aurez connecté un disque dur externe ou une clé USB, vous pourrez cliquer sur le bouton Activer. Si
3 vous ne désirez pas sauvegarder tout le contenu de vos bibliothéques, cliquez a gauche sur Exclure des dossiers, cliquez
sur le bouton Ajouter de la fenétre Exclure des dossiers puis sélectionnez le ou les dossiers a exclure du processus.

£ Historique des fichiers

Q

€ > v M g « Systéme et sécurité > Historique des fichiers v

Page d'accueil du panneau de . 4 AT
configuration Conservez un historique de vos fichiers.

L'historique des fichiers enregistre des copies de vos fichiers ; vous pouvez ainsi les récupérer s'ils sont perdus
Restaurer des fichiers ou endommageés.

personnels

e L’historique des fichiers est désactivé.
Sélectionner un lecteur

Exclure des dossiers Copier les fichiers & partirde:  Bibliothéques, Bureau, Contacts et Favoris

Faer e aancts Copier les fichiers vers : CLEF ROUGE (E)

BN 534 Go disponible(s) sur 58,4 Go

Cliquez a gauche sur Paramétres avancés pour choisir la fréquence a laquelle I'enregistrement des copies de fichiers
4 s'effectue. Par défaut, il se fait toutes les heures mais vous pouvez raccourcir jusqu’a toutes les 10 minutes ou allonger jusque
toutes les 12 heures. Choisissez aussi combien de temps vous voulez les conserver. Cliquez sur le bouton Enregistrer les
modifications.

<« Historique des fichiers > Paramétres avancés ~ C Rechercher

Parameétres avancés

Choisissez la fréquence a laquelle vous voulez enregistrer des copies de vos fichiers ainsi que la durée de
conservation des versions enregistrées.

Versions
Enregistrer les copies des fichiers : Toutes les heures (par défaut) v
Conserver les versions enregistrées : Pour toujours (par défaut) ﬂ
Jusqu'a saturation de l'espace
- . 1 mois
Groupement résidentiel 3 mois
Cet erdinateur ne peut pas partager dans le groupe résidentiel. 6 ""U!S
Afficher les paramétres du groupe résidentiel 9 mois
Tan

Journaux d'événements 2 ans
: : A 1 : o ¥ Pour toujours (par défaut
® Ouvrir les journaux d'événements de I'historique des fichiers poti®g ) (p ) alt

les erreurs récentes

Enregistrer les modifications Annuler
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Pour vérifier si votre historique de fichiers fonctionne correctement, accorder dabord a Windows le temps nécessaire pour
5 effectuer la premiére sauvegarde. Ensuite, cliquez sur le lien Ouvrir les journaux d’événements... de la figure précé-
dente. Double-cliquez sur une des lignes de la fenétre de I'Observateur d’événements pour afficher le détail du fichier
sauvegardé.

Fichier Action Affichage ?
e | nm Em

> 1 piagnosis-sc | [ ]
Diagnosticst | sauvegarde de
Diagnosties-F e o P e e
= BBE (®information 19/09/2022 00:20:32 __ FileHistory-Engine | | Ji&  Ouvrir le journal enregisteé..

1 piskDiagnost A, Avertissement 18/09/2022 23:31:22 FileHistory-Engine ¥ Créer une vue personnalisée...
‘JDﬂkDiagnostI A Avertissement 1en @ proprictes de einament - Evinement eHistory-Engine

1 piskDiagnest | |f= — =
1 DisplayColon || Evénement 105, FilHistory-Engine [P ey
Général Détails

1 DNs Client Ev
Le fichier 2 été

1 possiers con fichier a été correctement sauvegardé :

>
>
>
>
b3
>
>
>
>
> = DriverFramev.
3
>
>
>
N
>
>
b
>
>

1 Dxgkrnl
e o el Journal: Microsoft-Windows-FileH
i Source: FileHistory-Engine
] EapMethods Joumat: M P = 4 ¢ Ihistofiaue des fich
B Eoshiteteity s et Pk o s s saa
1 EapMethods- Niveau: Information ” A= ory-Engine ‘onnecté : s
1 EDP-AppLear Utisateur:  DELL-BUREAU\ericr Evénement: 105 Catégorie:  Aucun
1 EDP-Audit-Re Opcode: S Deitions Niveau: Information Mots-clés :
J‘ EDP-Audit-TC oo - e surie Joutal Utiisateur:  DELL-BUREAU\cricr Ordinateur: DELL-Bureau
1 Energy-Estim Opcode: i

Informations:  Aide sur le Joymal

Copies Fermer

Pour restaurer des éléments a partir de I'historique des fichiers, accédez-y comme il est expliqué a I'étape 1 puis cliquez sur
6 Restaurer des fichiers personnels a gauche. Sur la page d'accueil de I'historique des fichiers, sélectionnez les éléments

a restaurer en cochant leur case puis cliquez sur le bouton vert Restaurer en bas pour les renvoyer a leur emplacement
d'origine. Vous pouvez également cliquer-droit sur ce bouton vert et choisir Restaurer sur pour installer ces fichiers a un autre

AL
N
E
m
x
W
m
-
O
O
A
wn
m
x
wn

emplacement de votre choix.

- —
o
€« = ~ 4 £« Systéme et sécurté > Histonque des fichiers G Rechercher »
Page daceisil du phiriea e w Page d'accueil - Historique des fichiers u] x
configuration
& > 1 |page daccueil I G | Rechercher dans Tout PR R -
Restaurer des fichiers o o
personnels
Sélectionner un lecteur dimanche 18 septembre 2022 19:17 | 1sur8
Exclure des dossiers
Paramétres avancés = = - = = as - = o= = -
.android .cache conda «onfig dotnet  Epubor K .gimp-26 .gimp-2.1 adlere .ssh vscode
eys [
il Bl B il B B B i3
ANDRMRe  Bibliothéq Bureau Contacts Creative  Document  Epuborto Favoris Liens Musique  Objets 3D
_ moval ue calibre Cloud H g
B Files
Reécupération - - - a = . o
@ e yeen BEO RO
o = — il = =
OneDrive Parties. Pictures  Recherche  source  Télécharg  Vidéos  Document  Images Images Musique
enregistré s ements enregistré
e €
o e
35 éémentis) 1 élément selectionné =
14 Restaurer
Restaurer sur
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L'historique des fichiers conserve les versions précédentes de vos fichiers afin de pouvoir en restaurer une a tout moment.
7 Clest trés pratique pour annuler la modification d'un fichier ou retrouver un fichier effacé définitivement par erreur mais cela
prend également beaucoup de place sur le disque. Vous avez cependant la possibilité de supprimer les versions les plus an-
ciennes afin de ne pas saturer I'espace de stockage. Cliquez sur Paramétres avancés puis sur le lien Nettoyer les versions.

4 8

) Paramétres avancés - (m] X

<« S S &) « Historique des fichiers > Paramétres avancés v C Rechercher p

Paramétres avancés

Choisissez la fréquence a laquelle vous voulez enregistrer des copies de vos fichiers ainsi que |a durée de
conservation des versions enregistrées,

Versions
Enregistrer les copies des fichiers : Toutes les heures (par défaut) ~
Conserver les versions enregistrées : Pour toujours (par défaut) w

Groupement résidentiel
Cet ordinateur ne peut pas partager dans le groupe résidentiel.
Afficher les paramétres du groupe résidentiel

Journaux d'événements

% Ouvrir les journaux d'événements de I'historique des fichiers pour afficher les événements récents ou
les erreurs récentes

Enregistrer les medifications Annuler
Dans la fenétre Nettoyage de I'historique des fi-
8 chiers, choisissez la période au-dela de laquelle vous ne Nettoyage de I'historique des fichiers X
désirez plus les conserver puis cliquez sur Nettoyer.
Lhistorique des fichiers nettoie alors les versions antérieures et ~ Supprimer les versions antérieures des
trop anciennes. Vous pouvez aussi modifier le délai de conserva- 8 ... .
. ; Y . A fichiers et dossiers
tion des versions enregistrées dans les paramétres avancés (voir
étape 4).

Le nettoyage supprime les versions des fichiers et
dossiers plus anciens que I'dge spécifié, a I'exception
de la version la plus récente d'un fichier ou dossier.
Tous les autres fichiers et dossiers, tels que les versions
exclues ou supprimées de vos bibliothéques, sont
également supprimés,

Supprimer les fichiers :

De plus de 1 an (par défaut)

Tous sauf le plus récent

De plus de 1 mois

De plus de 3 mois |
{ De plus de 6 mois ‘
De plus de 9 mois

De plus de 1 an (par défaut)
De plus de 2 ans




Programmer le nettoyage
automatique des fichiers
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lus vous utilisez votre PC et plus vous cumulez toutes sortes de fichiers temporaires qui peuvent, a long terme,
occuper beaucoup d’espace sur votre disque dur. L'assistant de stockage de Windows a justement pour objectif de
nettoyer ces fichiers temporaires. Cependant, par défaut, il ne le fait que lorsque vous manquez de place sur le disque
dur. Ce TP vous explique comment configurer cet assistant si vous préférez nettoyer régulicrement ces données
inutiles.

Prérequis : aucun

Te

mps de réalisation : 10 minutes

1

Appuyez sur les touches &+l pour ouvrir la fenétre
Parameétres, cliquez a gauche sur Systéme puis sur
Stockage a droite.

Recherch

N

Christine Eberhardt Systéme

Son

£ un param a D)
eIy parameire Niveaux de volume, sortie, entrée, périphériques sonores

Bluef

App

@ Jeux

| Systéme Q Notifications

Réseau et Internet [} Concentration

v
/' Personnalisation
[

« Comptes

=5 Stockage
# Heure et langue Espace de stockage, lecteurs, régles de configuration »

Alertes provenant d'applications et du systéme, ne pas déranger
tooth et appareils

Réduire les distractions

Q) Marche/Arrét

lications Ecran et veille, mode d'alimentation

Partage de proximité
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Dans cette fenétre, Windows présente I'occupation glo-
2 bale du disque dur, ainsi que la répartition de cette occu-
pation pour les applications installées, les fichiers tempo-
raires de courrier et autres. Cliquez sur la ligne Assistant
stockage.

Systeme > Stockage
OsS (C:) - 220 Go

152 Go utilisé(s) 68,0 Go libre(s)
= Applications installées 669 Go/152 Go utilisé(s)
—_———————
@ Fichiers temporaires 214 Go/152 Go wtilisé(s)
o ﬁe 9,45 Go/152 Go utilisé(s) o
=] ‘Courrier 1,42 Go/152 Go utilisé(s) ¢
[ :«utres utilisateurs 142 Go/152 Go utilisels)

Afficher plus de catégories

Gestion du stockage

Assistant Stockage
Libérez automatiquement de l'espace, supprimez des @
L3

Z Activé
fichiers tem| érez le contenu cloud
disponible localement.

SR

d Recommandations de nettoyage
Jusqu'a 5,00 Go d'espace de stockage disponible.

$§3 Parametres de stockage avancés
Options de sauvegarde, espaces de stockage, autres disques et volumes




Dans la section Configurer les planifications de
3 nettoyage, vous constatez que le réglage par défaut
est Pendant la faible quantité d’espace disque
disponible, ce qui signifie que le nettoyage ne se déclenche que
lorsque vous commencez a manquer d’espace sur le disque dur.
Choisissez dans cette liste Tous les jours, Chaque semaine
ou Chaque mois selon la fréquence d'utilisation de votre PC.

Profitez-en pour choisir d'autres options concernant la
4 suppression des fichiers de la corbeille et de ceux du
dossier de téléchargement, qui par défaut ne sont jamais
effacés. Enfin, vous avez la possibilité de lancer I'exécution de
I'Assistant Stockage en cliquant sur le bouton Exécuter I’Assis-
tant Stockage maintenant.

Systeme > Stockage > Assistant Stockage
au cours au mois ecoule. verniere execution : 10/11/4U<1 1340
Configurer les planifications de nettoyage

Exécuter I'Assistant Stockage

Chaque semaine v

Supprimer les fichiers de la Corbeille s'ils s'y trouvent depuis plus
de:

30 jours (par défaut) “

Supprimer les fichiers du dossier Téléchargements s'ils n'ont pas
été ouverts depuis plus de :

60 jours »

Contenu dans le cloud disponible en local

L'Assistant Stockage peut libérer de I'espace en supprimant de
votre appareil le contenu inutilisé sauvegardé dans le cloud.

Le contenu marqué « Toujours conserver sur cet appareil » ne sera
pas affecté.

Cliquer ici pour plus d'informations
OneDrive - Personal

Le contenu deviendra en ligne-uniquement s'il n'est pas ouvert
pendant plus de :

Jamais (par défaut) v

Exécuter I'Assistant Stockage maintenant

TP 26 @ Programmer le nettoyage automatique des fichiers

Systeme > Stockage > Assistant Stockage

Nettoyage des fichiers temporaires

Maintenir le bon fonctionnement de Windows en nettoyant automatiquement les
fichiers systéme et d'applications temporaires

Nettoyage automatique du contenu utilisateur

@ Active

L'assistant Stockage s'exécute lorsque vous arrivez & court
d'espace sur votre disque. Nous avons nettoyé suffisamment
d'espace pour garantir un fonctionnement optimal de votre

O ORISR R P R AR
Tous les jours
Chaque semaine »

Chaque mois

| Pendant la faible quantité d'espace disque disponible (par défaut)

Pour libérer davantage d'espace, cliquez sur la ligne
5 Fichiers temporaires de |'étape 2, cochez les propo-
sitions issues des derniéres analyses de Windows et cli-
quez sur le bouton Supprimer les fichiers.

Systeme > Stockage > Fichiers temporaires

Des applications ont besoin de certains fichiers temporaires. Vous
trouverez ci-dessous une liste de fichiers que vous pouvez
supprimer dés a présent.

Jusqu'a 112 Mo peuvent ne pas étre récupérables. Windows
réserve une partie du stockage pour assurer des performances
correctes et des mises a jour réussies de votre appareil.

En savoir plus sur le fonctionnement de la réserve de stockage

Nombre total

Actialiser O sélectionné : 24,9 Go

Supprimer Ies{lchiers

Derniére analyse a 17/10/2022 21:10

Précéd ion(s) de Wind
Fichiers provenant d'une précédente installation de
Windows. Les fichiers et dossiers susceptibles de créer un

conflit avec I'installation de Windows ont été déplacés vers
des dossiers nommés Windows.old. Vous pouvez accéder
aux données des précédentes installations de Windows dans
ce dossier.

20,5 Go

Fichiers de vidage d’erreurs syste 2,05 Go
Supprimer les fichiers de vidage mémoire d'erreurs systéme.

Nettoyage de Windows Update 115 Go
Windows conserve des copies de toutes les mises a jour
installées a partir de Windows Update, méme apres
I'installation de versions de mise a jour plus récentes. Le

nettoyage de Windows Update supprime ou compresse les
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Télécharger et installer
une application
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our installer une nouvelle application sur votre PC, vous pouvez la chercher sur Internet, télécharger le fichier
d’installation puis exécuter ce fichier. Vous avez aussi la possibilité¢ de chercher et d’installer cette application a
partir du Microsoft Store qui ne propose pas que des applications payantes. Enfin, si vous ne craignez pas de saisir
quelques lignes de commandes, vous pouvez utiliser Winget comme expliqué dans le prochain TP.

Prérequis : aucun
Temps de réalisation : 10 minutes

Lexemple choisi pour ce TP est VLC Media Player, une des meilleures applications gratuites pour lire des fichiers vidéo ou
1 audio. Ouvrez votre navigateur Internet en cliquant sur son icone dans la barre des taches ou en saisissant son nom dans le
champ Rechercher du menu Démarrer. La figure ci-dessous présente trois navigateurs connus : Edge, le navigateur de

Microsoft, Mozilla Firefox et Google Chrome. Saisissez les mots-clés « télécharger VLC » dans la barre d'adresse. Google affiche auto-
matiquement une liste de propositions de recherches commencant par les mémes lettres, cliquez sur I'une d’entre elles pour gagner

du temps puis appuyez sur ENTREE.

google - Recherche Google x

G

(]
(55 Q

Q. télécharger VLCI

E
Google a
Q. télécharger vic gratuit

@ Tous B O telécharger vic mac

Environ 25270 Q

https://'www.go
Google

Search the wo Q. télécharger vic 32 bits

télécharger VLC - Recherche : Google

télécharger vic media player

télécharger vic pour pc
Q. télécharger vic windows 11

@ télécharger vic windows 10 64 bits

many special feenures o neip-younu-ExECUY WTET yOU TE TOURITY EDGE \

Mozilla Firefox

2

« Téléchargement officiel... » est celle de VideoLAN, I'auteur de
I'application. Souvent, vous reconnaissez le bon site parce que
le nom de l'application se retrouve dans l'adresse de la page :
https://vic-media-player.fruptodown.com (la seconde proposi-
tion ci-contre).
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Environ 2810000 resultats (0,33 secondes)

https://www.videolan.org » vic » index frhtml v

Téléchargement officiel du lecteur multimédia VLC, le meilleur ...
VLC media player ... VLC est un lecteur multimédia et un cadre logiciel pour plate-formes
multiples gratuit et au code source ouvert, qui permet de lire la

VLC - Features - VideoLAN - VLC Media Player - VLC media player for Ubuntu - iOS

https:#/vic-media-player.fr.uptodown.com » telecharger v

Télécharge VLC Media Player 3.0.17.4 pour Windows

Actualitée ok I/
M BLwge€
Dans la liste qui saffiche, cliquez toujours de préférence |
. - § P - télécharger VLC X & @ Q
sur le lien du créateur de l'application. Ci-contre, les Google ¢ &
deux propositions sont bonnes. La page qui annonce le
Q Tous [ Vidéos [ Images @ Actualités [ Livres i Plus Outils

Télécharger. 41.51 MB. gratuit. VLC Media Player est un lecteur mulhme?a pour Windows trés

puissant. Il peut lire tous les formats des fichiers medias

Date : 19 avr. 2022 Taille : 41.51 MB

Note : 4,3 - 92 votes - Gratuit - Windows - Multimédia




TP 27 @ Télécharger et installer une application

comme O1net.com ou clubic.com, le plus souvent le gros bouton bien visible n'est pas le bon : ils affichent celui de votre appli-
cation en gris plus petit, ce qui le rend quasiment invisible. Vous téléchargez alors une autre application et vous devrez recom-
mencer quand vous vous apercevrez de votre erreur. Je suppose qu’ils y trouvent leur compte, sur un malentendu vous pourriez
conserver l'autre application. Dans Edge, la progression du téléchargement s'affiche dans le coin supérieur droit de la fenétre.

3 Cliquez sur le bouton Télécharger. Attention, lorsque vous téléchargez une application depuis un site de téléchargement

w Télcharge VLC Media Player3c x | -+ -

C m % httpsy//vlc-media-player.fruptodown.com/windows/telecharger A T B O = B © l:
> Téléchargements BQa = £
— v UptOdown o Vicrmedia-player-3-0-17-4exe

EDEA VLC MEDIA PLAYER TELECHARGER

VLC Media Player

Afficher plus

Mgz | L373M | @

Un lecteur vidéo, gratuit, complet et puissant

Télécharger ;
4151ME  Gratuil

A la fin du téléchargement, cliquez sur le lien Ouvrir
4 un fichier. Si cette fenétre s'est refermée, cliquez sur la R Y8 !g, 0O G = @ 9
fleche au-dessus. Répondez « Oui » au message vous

demandant d‘autoriser cette application a apporter des modifica- Téléchargements o a fR
tions a votre appareil, sélectionnez votre langue puis la fenétre de -
bienvenue dans le programme d'installation saffiche. | m ;‘::’fif‘fﬂfyer'g‘o"7'4‘“9 W

Cliquez plusieurs fois sur Suivant jusqu’a atteindre la derniére fenétre qui comporte le choix du dossier d'installation. Cli-
5 quez sur Installer puis sur Fermer a la fin de l'installation.

A Installation de VLC media player = & Installation de VLC media player —
" Choisissez le dossier dinstallation -
Bienvenue dans le pmmm'ne Choisissez le dossier dans lequel nstaler VLC media player, é

d'installation de VLC media player

Cedi instalera VLC media player dans le dossier suivant. Pour installer dans un autre dossier,
démarrer

Vous &tes sur le pont dinstaller VLC media player sur votre diquez sur Parcourr et choisissez un autre dossier. Cliquez sur Installer pour
ordnatewr, instalation.
Avant de dé fi i estrec de fermer
toutes les autres appications. Cela permettra la mise 3 jour
de certains fichiers systéme sans redémarrer votre
ordinatewr,
Chquez sur Suivant pour continuer. Dose: diisioion
C:\Program Files\VideoLAN\VLC Parcourir...
Espace requis : 174.0 Mo
Espace disponble : 64.0 Go
Suivant > Annuler <Précédent  Instaler Annuler
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Télécharger et installer
une application avec Winget
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G

inget est un utilitaire de Windows 11 a partir duquel vous pouvez télécharger et installer rapidement vos

applications — ou les désinstaller — sans avoir besoin de les chercher sur Internet. Comme il n’a pas d’interface
graphique, vous l’utiliserez en saisissant des lignes de code. Pas de panique, ce n’est pas aussi compliqué qu’il y parait
et ce sera 'occasion de découvrir le terminal de Windows. En suivant ce TP, vous installerez la suite bureautique
gratuite LibreOffice.

Prérequis : aucun
Temps de réalisation : 15 minutes

Cliquez-droit sur le menu Démarrer de Windows 11
1 et choisissez Terminal (administrateur). Si vous
choisissez I'option Terminal au-dessus, vous ne serez
pas en mode administrateur et vous n‘aurez pas l'autorisation

Saisissez « winget » sur la ligne de commande puis ap-
puyez sur ENTREE afin de lancer cet utilitaire.

2

d’installer un nouveau programme. Cliquez ensuite sur Ouwui O & administrateur: Windows X+ - 8 X
pour Confil'mel‘ I'ouverture du terminal. © Terminal Windows peut étre défini comme application de terminal par défaut dans vos X
paramétres.

Ouvrir les paramétres

windows Powershell
Copyright (C) Microsoft Corporation. Tous droits réservés

Applications installées

Options d'alimentation

Installez la derniére version de Pow
et améliorations ! https://aka.ms/

Shell pour de nouvelles fonctionnalités

Observateur d'événements

PS C:\Users\cricr> winget

Systéeme

Gestionnaire de périphériques

Le terminal lance Winget et affiche un descriptif des
3 commandes disponibles avec ce dernier. Pour exécuter

ces commandes, il faudra toujours les faire précéder du
mot « winget ». Nous recherchons maintenant la suite LibreOf-
fice. Saisissez « winget search libreoffice » puis appuyez sur EN-
TREE. Si vous cherchez une application dont le nom se compose
de plusieurs mots, il faudra les mettre entre guillemets. Si vous
saisissez simplement « winget search » puis que vous appuyez sur
ENTREE, vous obtiendrez la liste de toutes les applications que
Winget est capable d’'installer.

Connexions réseau

Gestion des disques

Gestion de I'ordinateur
Terminal
Terminal (@administrateur) [

Gestionnaire des taches

Parametres

L’utilitaire de ligne de commande winget permet d’installer des applications
et d’autres packages & partir de la ligne de commande

Explorateur de fichiers

consommation: winget [<commande>] [<options>]

Rechercher Les commandes suivantes sont disponibles :

install Installe le package donné
. show Affich formati ur un package

EXECU‘E[ source ources des packages
search et afficher des informations de base sur les packages
list

Arréter ou se déconnecter upgrade niveau disponibles.
uninstall
hash Assistant pour le hachage des fichiers d’installation

Bureau validate val. un fichier manifeste
settings Ouvrir les paramétres ou définir L tres d’administrateur
features Affiche le statut des fonctionnal érimentales
export Exporte une liste des

=] - q import Installe tous les packas
<8 lll -
- Pour en savoir plus sur une commande spécifique, pa: -la & 1’argument aide

Les options suivantes sont disponibles
-v,--version Afficher la version de 1’outil
--info

Afficher les informations générales de L’outil
rouverez de 1l’aide supplémentaire sur : https://aka.ms/winget-command-h

C:\Users\cricr> winget search libreoffice
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S'il vous est demandé d'accepter les conditions des PS C:\Users\cricr> winget search libreoffice

La source 'msstore' nécessite que vous consultiez les contrats suivants avant

4 contrats sources, comme ci-contre, saisissez « y » puis de Liutiliser.
appuyez sur ENTREE. Wlnget affiche aussitét |a Iiste deS Terms of Trgnsa:tion: https://aka.ms/microsoft-store-terms-of-transaction

La source nécessite que la région géographique i 2 lettres de l’ordinateur ac

applications trOUVéeS. La premiél’e COlOnne afﬁche Ie nom de tuel envoyée au service principal pour fonctionner correctement (par exe
mple, « ETATS-UNIS »).

I'application, la seconde (ID) correspond a l'identifiant unique
de cette application, la troisiéme (Version) présente le numéro de

Acceptez-vous toutes les conditions des contrats sources ?
[¥] oui [N] Non: y

version de |'application et la derniére la source de provenance Nom Version Correspondance  Source
(winget pour les applications win32 et msstore pour les applica- Libreoffice TheDocimentroundationt 7. inget
i H Libreoffice SDK TheDocumentFoundation.. 7.4. Tag: libreoffice winget
t|0n$ dU MlcrOSOft Store)' Libreoffice-PreRelea.. TheDocumentFoundatio .8.0. . libreoffice winget

Libreoffice LTS TheDocumentFoundatio T ag: libreoffice winget
Libreoffice Help Pack TheDocumentFoundation. 7.2.2. : libreoffice winget
Ps C:\Users\cricr>

Saisissez « winget install » suivi du nom de I'application a installer. Comme pour la recherche, si le nom est composé, il faudra
5 tout mettre entre guillemets. Le téléchargement (Downloading) se lance automatiquement, suivi de I'installation. C'est tout.

s\cricr> winget install libreoffice
Libre0ffice [TheDocumentFoundation.Libre0ffice] Version 7.4.1.
La licence d’utilisation de cette application vous est octroyée par s{
Microsoft n’est pas responsable des paquets tiers et n’accorde pas de S Vel patienter pendant que Windows configure LireQffice
Downloading 1 7412

338 MB / 338 MB Temps restant : 24 secondes
Le code de hachage de 1’installation a été veérifié avec succes
5 i i i i p————————
Démarrage du package d’installation... Merci de patienter.

Downloading

338 MB / 338 MB
Le code de hachage de 1’installation a été vérifié avec succés
Démarrage du package d’installation. Merci de patienter.
Installé correctement

PS C:\Users\cricr> ‘

Sile nom n'est pas unique, il faudra donner plus d’informations a Winget pour qu'il sache quelle application installer. Dans le
6 cas de Firefox ci-dessous, il faut choisir une des deux propositions données par la commande « winget install firefox ». Vous
avez la possibilité d'indiquer le nom exact de l'application a la majuscule prés en saisissant « winget install «<Mozilla Firefox»
-e ». Vous pouvez aussi indiquer son ID de la facon suivante : « winget install Mozilla.Firefox ». Enfin, vous pouvez préciser la source :
« winget install «<Mozilla Firefox» —source=winget ».

PS C:\Users\geoff> winget install firefox
Plusieurs packages correspondent a vos criteres. Veuillez affiner votre recherche.

Mozilla Firefox Browser 9NZVDKPMRIRD msstore

Mozilla Firefox Mozilla.Firefox winget

PS C:\Users\geoff> winget install i f

Aucun package ne correspond aux critéres sélectionnés.

PS C:\Users\geoff> winget install ¢

Trouvé Mozilla Firefox [Mozilla.Firefox] Version 98.6.2

La licence d’utilisation de cette application vous est octroyée par son propriétaire
Microsoft n’est pas responsable des paquets tiers et n’accorde pas de licences a ceux-ci
Downloading

53.4 MB / 53.4 MB
Le code de hachage de l’installation a été vérifié avec succés
Démarrage du package d’installation... Merci de patienter.

Avec Winget, vous pouvez aussi désinstaller vos applica- PS C:\Users\cricr> winget uninstall libreoffi
7 tions en saisissant la commande « winget uninstall ». IIUVE Librenttice ThetocmentEglindaticn Lab
, . L. , . . Debut de la desinstallation du paquet...
Dans I'exemple ci-contre, nous désinstallons I'application Désinstallé avec succes
LibreOffice installée a I'étape 5. PS C:\Users\cricr> |
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Supprimer une application
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1 vous souhaitez faire du ménage dans toutes les applications installées sur votre PC, il existe plusieurs solutions.

La premicére consiste a se servir du clic, la seconde a désinstaller depuis la fenétre des paramétres de Windows et
enfin, pour les programmes les plus récalcitrants, a se servir du terminal, comme expliqué dans la derniére étape du
TP précédent. Les deux premicres méthodes sont détaillées dans ce TP.

Prérequis : aucun
Temps de réalisation : 10 minutes

La premiére technique pour désinstaller une application
1 est extrémement simple. Cliquez sur le menu Démar-
rer puis sur le bouton Toutes les applications pour
afficher 'ensemble des applications installées sur votre PC. Loca-
lisez I'application a désinstaller puis cliquez-droit dessus et choisis-
sez Désinstaller. Confirmez en cliquant de nouveau sur Dé-
sinstaller dans la fenétre qui s'ouvre ensuite.

de son nom dans le champ Rechercher. Lorsqu'elle
saffiche, cliquez sur les trois points a droite puis sur Dé-
sinstaller-

3 Localisez I'application dans la liste ou saisissez le début

Applications > Applications installées

can Q = 8 @

Caméra

Candy Crus* =~ °
< Epingler au menu Démarrer

Cartes
Plus >

(O]
.
o
Centredec (i Désinstaller
B

Christine Eberhardt b L& B O
dations
‘e “ewgCeCHEAEYED

paramétres (#+1), a sélectionner Applications dans la

2 La seconde technique consiste a ouvrir la fenétre des
colonne de gauche puis Applications installées a

droite.

€ Paramétres

z Fim%r par: Tous les lecteurs v ™ Trierpar: Nom,deAaZ v

3 application(s) trouvée(s)

@ Candy Crush Friends

king.com | 12/10/2022 263 Mo
Options avancées
= Epson Scan 2 )
F seiko Epson Corporation | 09/10/2022 Déplacer
Désinstaller
"f/ PDF-XChange Editor p——

9.0.354.0 | Tracker Software Products (Canada) Ltd. | 09/10/2022

f@ Obtenir de l'aide

s Envoyer des commentaires

Certaines applications ne peuvent pas étre désinstallées
4 de cette facon, la commande Désinstaller étant affi-

a Christine Eberhardt Applications chée en grisé. Dans ce cas, exécutez I'étape 7 du TP
_— précédent.
g— Applications installées
Rechercher un parametre Q °=  Désinstaller et gérer des applications sur votre PC R

& Systeme Parameétres avancés des applications
PR choisissez ot obtenir des applications, archiver des applicati
mises a jour

9 Bluetooth et appareils

@ Réseau et Internet — £
Applications par défaut
g AeP pi

o Valeurs par défaut pour les types de fichiers et de liens, autre:
/ Personnalisation

| B Ap)

v

U8 Cartes hors connexion
©  Teléchargements, emplacement de stockage, mises 4 jour ca

Comptes
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Microsoft Store
Q. ‘o
Microsoft Corporation | 18/10/2022 393Ma
Options avancées
—  Microsoft System CLR Types pour SQl
— 15.0.1200.24 | Microsoft Corporation | 1
4 Microsoft System CLR Types pour SQL Server 2019 CiP2.2 434M
s 15.01200.24 | Microsoft Corporation | 18/06/2020 ! o




Internet et
messagerie

L'accés a Internet est souvent la principale raison de l'achat d'un ordinateur. Toutes nos démarches administratives
se font beaucoup plus facilement sur ce réseau, nous accédons a nos données bancaires, médicales, de retraite et
surtout nous achetons, nous nous formons, nous communiquons grace a Internet. Par conséquent, il est important
de savoir comment connecter son ordinateur a Internet lorsque vous I'installez pour la premiére fois ou a chaque
fois que vous changez de lieu et de réseau.

Lautre sujet important de cette partie concerne la messagerie. Vous apprendrez a configurer et a utiliser Courrier,
I'application dédiée de Windows.
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Connecter son PC
a Internet
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Au premier démarrage de votre ordinateur et dés que vous changez de lieu ou de fournisseur d’acces a Internet,
c’est-a-dire lorsque vous changez de box, vous devez configurer votre PC pour lui donner les codes d’acces du
nouvel environnement. Si vous vous trouvez dans un lieu public, cherchez si un réseau Wi-Fi gratuit est disponible. Si
vous étes dans un endroit reculé mais que votre téléphone est opérationnel, il peut jouer le role d’une box. Quelle que
soit la source du Wi-Fi, suivez les étapes de ce TP pour connecter votre ordinateur.

Prérequis : aucun
Temps de réalisation : 5 minutes

1

La premiére chose a faire pour connecter le PC est d'ac-
tiver son Wi-Fi. Si une icone en forme de mappemonde
avec un sens interdit saffiche dans le centre d’action de

2

Cliquez sur la ligne correspondant a votre réseau Wi-Fi,
cochez la case Se connecter automatiquement
puis cliquez sur Se connecter. La premiére fois que

Windows, a droite de la barre des taches, c’'est que votre PC n'est
pas connecté. Cliquez sur cette icone, ou sur celle du son, pour
ouvrir les paramétres rapides puis sur le bouton Gérer les
connexions Wi-Fi.

vous réalisez cette opération, vous devez ensuite saisir la clé ré-
seau : ce code est inscrit sur une étiquette sur votre box Internet.
Lordinateur ne vous la demandera plus par la suite.

& Wi-Fi a
Gérer les connexions Wi-Fi

7=n HUAWEI-B528-968B

= > : > |

Disponible Non connecté Mode Avion Se connecter automatiquement

|
L > >
=
) %@ bureau

Eclairage Accessibilité Projeter

nocturne
=
%@ DIRECT-92128F7A

O o
0
;. b 2 Autres paramétres Wi-Fi
Focus — mm = EQ T ot
18:46
/ @3 ~ € @ @ 23/10/2022 @
Focus—ma—— = 1@ w ot/
11:30
~N& ) 23/10/2022 @
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Se protéger contre les virus
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epuis 20006, le systeme d’exploitation de Microsoft inclut son propre antivirus Windows Defender qui n’a cessé
d’étre amélioré dans chaque nouvelle version. Windows 11 est ainsi équipé d’une solution antivirus et pare-feu
totalement fiable. Il n’est donc aucunement nécessaire d’installer un antivirus tiers qui désactivera celui de Windows et
qui tentera, a chaque anniversaire de son installation, de vous imposer sa version payante. Ce TP vous explique comment
vérifier que votre niveau de sécurité est optimal et ce que vous devez faire en cas de suspicion de virus ou de menace.

Prérequis : aucun
Temps de réalisation : 15 minutes

Pour consulter et régler la sécurité de votre PC, ouvrez la fenétre des paramétres de Windows (#+1), cliquez sur Confiden-
1 tialité et sécurité dans la colonne de gauche et sur la ligne Sécurité Windows a droite.

Sécurité
Rechercher un parametre Q e
O Sécurité Windows >
Antivirus, navigateur, pargieu et protection réseau pour votre périphérique
= Systéeme
Localiser mon appareil
il >
e Bluetooth et appareils & Suivez votre appareil si vous pensez l'avoir perdu
@ Réseau et Internet
8 Chiffrement de I'appareil >
/ Personnalisation Aider a protéger vos fichiers des accés non autorisés
B Applications .
o8 Espace développeurs s
; Comptes Ces paramétres sont uniquement destinés 3 une utilisation de développement
P Heure et langue Autorisations de Windows
i -
D Jeux Général
2 . B 1D de publicité, contenu local, lancements d'applications, suggestions de >
K Accessibilité parameétres, outils de productivité
| J Confidentialité et sécurité I ) ) L »
Entrée manuscrite et personnalisation de la saisie >
@ Windows Update Dictionnaire personnel, mots dans votre dictionnaire

Dans la liste de_s zones de protgction, une icone d’étqt == > Sécurité Windows
2 indique votre niveau de protection : une coche verte si-
gnifie qu’aucune action n‘est requise ; un panneau iaune Sécurité Windows est I'endroit idéal pour afficher et gérer la

securité et ['intégrité de votre appareil.

indique que des actions sont nécessaires et une alerte rouge si-
gnale un événement qui requiert votre attention immédiate. En
cas d’icone jaune ou rouge, vous devez cliquer sur la ligne et
suivre les instructions de Windows. Sur la figure ci-contre, par
exemple, des actions sont recommandées pour la sécurité de (g Protection contr esvirus et menaces
I'appareil. Cliquons sur cette ligne.

Ouvrir Sécurité Windows.
Zones de protection

Aucune action requise

8 Protection du compte
Aucune action requise.

(‘g Pare-feu et protection réseau
Aucune action requise.

5 Contrdle des applications et du

navigateur
Aucune action requise /

% Sécurité de I'appareil
Actions recommandées,
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TP 31 @ Se protéger contre les virus

Dans la fenétre Sécurité des appar-eils, on retrouve
3 I'icone jaune au niveau de la section Isolation du
noyau. Méme si vous ne savez pas de quoi il sagit, le
texte indique que quelque chose est désactivé. Cliquons sur
Détails de I'isolation du noyau.

O Sécurité des appareils

Sécurité intégrée a votre appareil.

2y,

i Isolation du noyau

La sécurité basée sur la virtualisation protége les composants de
base de votre appareil.

L'intégrité de la mémoire est désactivée. Votre appareil est peut-étre
vulnérable.

Détails de | iso!&tion du noyau

Tgnorer

Cette fois, la sécurité de Windows indique que l'intégrité
4 de la mémoire est désactivée, ce qui pourrait entrainer
une vulnérabilité de votre appareil. Cliquez sur le bou-
ton afin d'activer cette fonction. Si elle ne peut pas I'étre, Win-
dows continuera a vous donner des instructions pour corriger
cette vulnérabilité.

=Y
=
H

& Isolation du noyau
Voici les fonctionnalités de sécurité disponibles sur votre appareil qu

utilisent la sécurité basée sur la virtualisation :

Intégrité de la mémoaire

Empéche les attaques d'insérer du code malveillant dans des
processus de haute sécurité.

Lintégrité de la mémoire est désactivée. Votre appareil Ignorer
est peut-étre vulnérable.

@ Désactivé

En savoir plus

110

Si vous suspectez la présence d’'un virus ou d'une me-
5 nace sur votre PC, vous pouvez déclencher une analyse
rapide ou avancée. Dans la fenétre Sécurité Windows
de I'étape 2, cliquez sur la ligne Protection contre les virus
et menaces. Dans la fenétre Protection contre les virus et
menaces, cliquez sur Analyse rapide et observez le résultat.
Si cette analyse ne détecte rien mais que vous désirez poursuivre
vos recherches, cliquez sur Options d’analyse.

Protection contre les virus et
menaces

Protection de votre appareil contre les menaces.

D Menaces actuelles

Aucune menace actuelle.

Derniere analyse : 22/10/2022 13:22 (analyse rapide)
0 menace(s) détectée(s).

L'analyse a duré 1 minutes 52 secondes

58712 fichiers analysés.

Analyse rapide

Options d‘analyse

Menaces autorisées

Historique de protection

Cochez l'option appropriée a votre situation, puis
6 cliquez en bas sur Analyser maintenant.

\_) Analyse rapide
Vérifie les dossiers de votre systéeme oU les menaces se trouvent
généralement.

o] Analyse compléte

Vérifiez tous les fichiers et les programmes en cours d'exécution
sur votre disque dur. Cette analyse peut parfois durer plus d'une
heure.

O Analyse personnalisée

Choisissez les fichiers et les emplacements a vérifier.

() Antivirus Microsoft Defender (analyse hors connexion)

Certains logiciels malveillants peuvent étre particulierement
difficiles a supprimer de votre appareil. L'Antivirus Microsoft
Defender (analyse hors connexion) peut vous aider a les détecter
et a les supprimer a l'aide de définitions de menaces a jour.
Cette opération va redémarrer votre PC et nécessite environ 15
minutes.

Analyser maintenanQ
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Configurer Courrier
pour gérer ses messages
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ans ce TP, vous découvrirez I'interface de Courrier et apprendrez a configurer un ou plusieurs comptes de
messagerie. En effet, vous pouvez ajouter autant de comptes que vous possédez d’adresses e-mail différentes
(Microsoft, Gmail, Yahoo etc.) et réceptionner les messages dans les boites aux lettres associées ou dans une seule
boite. L’avantage de Courrier est qu’il réunit ainsi plusieurs comptes et que les messages sont tous stockés sur votre

ordinateur.

Prérequis : aucun
Temps de réalisation : 30 minutes

Si l'application Courrier n'est pas encore affichée dans
1 votre barre des taches, cliquez sur le bouton du menu
Démarrer, saisissez « Courrier » dans le champ de re-
cherche puis cliquez sur Epingler a la barre des téches
quand lapplication Courrier apparait comme meilleur résultat.
Cliquez ensuite sur Ouvrir-

Q. Courrieq

Si vous vous connectez a votre ordinateur a l'aide d'un
2 compte Microsoft (adresse e-mail Outlook, Live, Hot-
mail ou MSN), ce compte a déja été ajouté aux applica-
tions Courrier et Calendrier et il apparait comme compte initial
dans la barre latérale gauche de l'application. Si cette barre n'est
pas affichée dans votre fenétre de Courrier, cliquez sur les trois
traits horizontaux dans son coin supérieur gauche.

1 - Hotmail

echercher pel e =
Tout  Applications  Documents Web  Plus v 15 Nouveau message Prioritaire  Autres Tous v
Comptes jeudi 6 octobre 2022
Meilleur resultat Mot > Priscilia Natalino a partagé « Tableau  06/10/2022
it mercredi 5 octobre 2022
| : oty Dossiers b Formation excel Bonsoir Madame Je ~ 05/10/2022
Applicatien
Boite de réception [ § Modele feuille de travail ---------- Fc  05/10/2022
Applications Courrier Plus
Application
&} Outlook >
[£4] Panneau de configuration > 7 ouvrir Si votre compte n‘apparait pas ou si vous désirez ajouter
. ) 3 un compte de messagerie, cliquez sur le bouton Para-
@ Paramétres > bod Epingler au menu Démarrer ~ P P P .
meétres représenté par une roue dentée dans le coin
Siroralings 5 tpingler 3 Ia barre des tachesy I inférieur gauche de la fenétre, puis sur Gérer les comptes et
83 Pparamétres des applications sur Aio"ter un compte.
=diErrailletcomples 2 ¥=  Evaluer et noter s —==
9 Paramétres de confidentialité [  Partager Rechercher Parametres .
de courrier électronique - Gererlescomptes ), < Gérer les comptes
@ Désinstaller
Ajouter, supprimer ou gérer > TR sieoR e Famee
des comptes de messagerie Bote de ception Proraie
@ Lier les boites de réception
e
Volet de lecture = Ajouter un compte .
S
dcBuivwgceomEEPE

m




TP 32 @ Configurer Courrier pour gérer ses messages

Choisissez le type de compte a ajouter pulis saisissez votre adresse e-mail, le nom a utiliser pour vos messages et le mot de
4 passe. Cliquez sur Se connecter. Si vous ajoutez un compte Gmail, vous devrez vous connecter dans Gmail afin de valider
la demande de connexion ou effectuer la validation en deux étapes sur votre téléphone.

Ajouter un compte X Ajouter un compte X

Outlock.com
Outlock.com, Live.com, Hotmail, MSN

B

Autre compte

Certains comptes doivent suivre d'autres étapes pour se

X Annuler  -e-

I
m 0 Office 365 connecter.
w Office 365, Exchange En savoir plus
z G Google Adresse de courrier
|'|'| | xyz@example.com [
m E Yool Envoyer vos messages en utilisant ce nom
q | Christine Eberhardt [
B icioud
g Mot de passe
E Autre compte | [
m POP, IMAP
VI Nous allons enregistrer ces informations afin que vous ne
m a Configuration avancée soyez pas obligé de vous connecter a chague fois.
|

Le nouveau compte apparait aussitot dans la barre laté- = -
. pp g =
5 rale gauche de Courrier et les messages sont transférés
depuis le serveur vers votre ordinateur. Sur la figure ci- T NoGEEEE e — L .
contre, vous constatez que 355 messages ont été téléchargés \ Comptes 9 Formation _
mais ils n'apparaissent pas dans la boite de réception parce que Hony m Sl
_ . L . . B bl Votre compte a été configuré.
le compte sélectionné est le compte Hotmail, signalé par la barre st
N A chiistineeberhardt@wanadoo.fr
blanche a gauche, et non le compte Wanadoo. verce o BN
- . fin de fc
ey Consultez votre courrier
Dossiers avec l'application
Boite de réception CHCHITS (t:;'rét:?:oknseur =

Plus

Connectez-vous a un compte de
Formation| _ courrier et accédez & vos
calendriers professionnels et
personnels pendant vos
déplacements. C'est gratuit |

B Modele fer

Dés que vous cliquez sur le compte Wanadoo, les messages correspondants saffichent dans la boite de réception. Cliquez sur
6 I'un d'entre eux pour afficher son contenu a droite. Dés que le pointeur de la souris survole la ligne d'un message, deux icones
apparaissent : une corbeille pour supprimer le message et un drapeau pour définir un indicateur.

Boite de réception - Wanadoo - o x
Rechercher b ES = Répondre ®Répondre dtous  — Transférer
Nouveau message Boite de réception Tous v Notifications de nouveaux contenus
Maconfidence présente Vulcania | E-C és <ne_pas_repondi ptis [
Comptes g i Al 13 0848
Venez en famille déjouer les plans de la sorciére d'H 12:22 448
Hotail Si vous ne visualisez pas ce message correctement cliv A chitstinesberhandi@wanatoa - 24807
@hotmail.fr
Pinterest
Wnados, 326 « Boxo , « nepeaenku » et 6 autres e E cﬁ(:}"
christineeberhardt@. Nous avons sélectionné de nouveaux tablet supprimer cet éiément 3 :(’ E-_.“;_‘ ‘
| — S R
. Amenitiz We -
Dossiers [2549533512] Nouvelle réservation 09:54 E-COMMUNAUTES
k! it . Confirmation de réservation : 2549533512 CET EMAIL S'NFORMER, PARTAGER, SE FORMER ENTRE PAIRS
Boite de réception 326
E-Communautés
Plus Bonjour, de nouveaux contenus vous atiendent sur les e-communautés.

~ Notifications de nouveaux contenus (2) 08:48
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TP 32 @ Configurer Courrier pour gérer ses messages

Quand vous cliquez sur le drapeau, le message s'affiche Bofte de réception - Wanadoo
7 en couleur pour le distinguer de tous les autres (ci-
contre en jaune mais la couleur varie selon le théme
choisi). Le filtre Tous au-dessus permet a tout moment d‘afficher plotiveaumessage Bofte'de réception i
uniquement ces messages. Vous pouvez activer cet indicateur, -

Rechercher bl 15 M=

E-Communautés

; . A A Comptes N featlionate Non lus
par exemple, lorsqu'un message implique une action que vous s !
I Notifications de nouveaux contenus Bonj  avec indicateur

ne pouvez pas effectuer au moment de sa lecture et que vous ne T iy e :
voulez pas oublier de le traiter. Une fois que vous avez accompli Pinterest i | Terperome

N . . . . Wanadoo 323 > @ eberghardt, ces idées sont vraime'  Trier par nom
la tache requise, il suffit de cliquer de nouveau sur le drapeau christineeberhardt@... 11 choses sur les gauchers que vous ne savez pasees

our que le message retrouve son état initial et disparaisse de la

I:.) q g . . p - Emma LorraineAUcoeur.com fo
liste des messages avec indicateur. Dossiers Sem. 29 Oct. : Hall Salons Gourm: 03:20

Newsletter hebdo Lorraineaucoeur le premier site des

Boite de réception 323

Hier

Plus

Si vous devez envoyer un message, vous cliquez sur le signe « + » dans la barre latérale gauche si elle est en mode réduit, ou
8 sur + Nouveau message comme sur la figure ci-dessous. Si, dans le bas du nouveau message, vous lisez « Envoyé a partir
de Courrier pour Windows », c'est que vous n‘avez pas créé de signature personnalisée. C'est la premiére chose a faire dans
une application de messagerie.

=
[«
i
)
<
v
v
i
=
-
i
-
i
=
[«
[
-
=

= o x
yol = Format v i Ignorer > Envoyer
———
Nouveau message Tous ™ = 5
Comptes Essai CordialementPascal Eberhardt1 14:30 | De: christineeberhardt@wanadoo.f E.'
{otral Votre compte retraite Votre compte 12:51 A: K CcetCa
@hotmail fr . X .

[Extradingue]: Jusqu'a -75% sur la ¢t 12:08 Objet
Wanadoo
christineeberhardt@wanadoo.fr Christine, nous avons pensé a vous... 12:02

" Réservation & Charmant chalet aux | 11:03 Envoyé & partir de Courrier pour Windows

Dossiers

Réservation a Charmant chalet au (2) 10:59
Boite de réception

Hi injoignable (8) Bonjour eberhardt 10:45

Plus

la fenétre Signature du courrier, saisissez votre formule de salutation et vos coordonnées, cliquez éventuellement sur
Appliquer a tous les comptes si vous voulez la méme signature quel que soit le compte de messagerie sélectionné, puis
cliquez sur Enregistrer. A partir de maintenant, chaque nouveau message s‘affichera avec cette signature.

9 Cliquez sur le bouton Paramétres dans le coin inférieur gauche de la fenétre Courrier puis sur Signature a droite. Dans

Boite de réception - Wanadoo = o X
Forn| c; : :
pashrsd | Signatu re du courrier Parametres
Sélectionnez un compte et personnalisez votre signature
G Gérer les comptes
Appliquer a tous les comptes Gérer les abonnements
De: chl yicerune signature de courrier
@ Activé Personnalisation
A
G I S A cabiop~ti v @ o Réponses automatiques
Objet Fordistement ; o o
Christine Eberhardt Boite de réception Prioritaire
Tel : 06 00 00 00 00
Liste des messages
Envoyé

' Enregistrer )

Annuler \ Volet de lecture

Signature [
Police par défaut

Notifications

CA i#A iy i J 113




TP 32 @ Configurer Courrier pour gérer ses messages

Lenvoi d'un message est a priori extrémement simple, mais il est indispensable de connaitre toutes les options disponibles. Il
1 o faut savoir distinguer le destinataire principal du message — l'adresse e-mail saisie dans la zone A : — de celui qui est en copie
— dans la zone Cc : — qui comprendra qu'il n‘est pas ce destinataire principal et que l'objectif est simplement de le tenir au
courant. La ligne Cci : doit absolument étre utilisée lorsque vous envoyez un message a une liste de contacts. Cci signifie copie invi-
sible, c'est-a-dire qu'aucun destinataire n‘aura accés a l'adresse e-mail des autres. Il s'agit de faire preuve de discrétion en admettant
que, méme si vous possédez toutes les adresses électroniques de la liste, chaque contact n‘est pas nécessairement d'accord pour que
les autres en disposent. Cliquez sur Cc e¢ Cci pour afficher ces deux lignes supplémentaires, comme sur la figure de droite.

= o X
Format v [ii] Ignorer B> Envoyer
Wi
= o X
Format [i] ignorer B> Envoyer De: f::
A:
Quvrir le message dans une nouvelle fenétre
De: W Ce: | R
A » Cci fod
Objet r Objet
Choisir des contacts

Cordialement Cordialement
Christine Eberhardt Christine Eberhardt
Tel : 06 00 00 00 00 Tel : 06 00 00 00 00

Cliquez sur le bouton Ouvrir le message dans une nouvelle fenétre pour le rédiger plus confortablement. Ainsi, vous
1 1 visualiserez mieux les options proposées par les quatre mini-rubans affichés en téte du message. N'oubliez pas de remplir la
ligne Objet, car la plupart des gestionnaires de messagerie affichent sur chaque ligne de message I'expéditeur, I'objet et les
premiers mots du message tant qu’il n‘est pas sélectionné. Si votre message n‘a pas d'objet, il risque de passer inapercu et d'étre
ignoré par votre destinataire. Cliquez sur Envoyer, en haut a droite, quand le message est entiérement saisi.

Sans titre - Message - Courrier

Format Insertion Dessin Options Mise en forme de paragraphes [ii] Ignorer B> Envoyer
— . | —
Calibri (Corps) 1 G I s 2 A v |i= = = | Titre 1 -
Paragraphe
De: cricriladaronne@hotmail fr grap
A: = 2= R CcetCa
3=
Objet =
Interligne: 1,0
== Ajouter un espace avant le paragraphe
Cordialement
Christine Eberhardt == Ajouter un espace aprés le paragraphe
Tel : 06 00 00 00 00

14



TP 32 @ Configurer Courrier pour gérer ses messages

Pour mieux organiser votre courrier, vous avez tout intérét a créer des sous-dossiers dans la boite de réception. Ouvrez la
12 barre latérale gauche en cliquant sur les trois traits horizontaux dans le coin supérieur gauche de la fenétre de Courrier et
sélectionnez, dans cette colonne, le compte de messagerie concerné. Cliquez sur Dossiers, cliquez-droit sur Boite de ré-
ception puis sur Créer un sous-dossier.

Boite de réception - Hotmail

= Tous les dossiers + —
+ Nouveau message Boite d'envoi L
Boite de réception 3% <
Comptes
“J Supprimer des favoris m
. Bof m
Hotmail
sdresse@hotimail fr Créer un sous-dossier ) Ll
Bro E
Wanadoo 350
christineeberhardt@... Cou h
Elén Ll
I Dossiers =
Elén (1T
Boite de réception Marquer tout comme lu z
Forn
Plus Epingler au menu Démarrer :
Archivel . e L
Désactiver les notifications P
Brouillons 4 z
—

Saisissez le nom du dossier puis appuyez sur ENTREE. Courrier positionne les dossiers dans la liste par ordre alphabétique. Pour
1 3 ranger un message dans ce dossier, cliquez-droit sur le message sélectionné, choisissez Déplacer puis cliquez sur le dossier
de destination.

Boite de réception - Hotmail

Tous les dossiers + bl
Nouveau message Boite d'envoi
Coiri Boite de réception 72 e
ey Boite d'envoi Formation
hotmail.fr F e
Photmal Brouillons m
Wanadoo 351 M . :
R ahaaritea Courrier indésirable 24
Bonjour, M
Dunod »
Dossiers Bonjour, E
Eléments envoyés
Boite de réception
Eléments supprimés
Plus fin de form
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Configurer l'interface
utilisateur de Courrier
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L ‘interface utilisateur est un terme typiquement informatique qui désigne ’apparence d’une application, les boutons
et divers menus qu’elle propose ainsi que toutes les possibilités d’action sur cette interface pour qu’elle réponde a
vos besoins. Aujourd’hui, beaucoup d’applications vous proposent des versions colorées de leur interface, avec
éventuellement des motifs ou des images d’arriére-plan : Courrier en fait partie. Il n’y a aucun mal a égayer son écran
et a joindre I'utile a ’agréable. Cependant, comme son nom I'indique, cette interface contient surtout I’ensemble des
boutons et menus d’acces aux différentes fonctions et elle peut aussi étre modelée comme vous apprendrez a le faire
dans ce TP.

Prérequis : TP 32
Temps de réalisation : 10 minutes

Vous avez découvert, dans le TP précédent, les trois traits horizontaux qui ouvrent et ferment la barre latérale gauche. Dans
1 le bas de cette barre sont affichées les icones d’accés aux autres fonctions de Courrier : le calendrier, les contacts, les taches et
les paramétres. La barre centrale propose un champ pour lancer une recherche, un bouton pour synchroniser l'affichage —
C'est-a-dire pour récupérer les derniers messages arrivés dans votre boite e-mail chez votre fournisseur de service Internet — et un
bouton pour activer le mode sélection (voir étape suivante). La barre de droite affiche l'arriére-plan quand aucun message n'est sélec-
tionné, sinon elle affiche le contenu du message.

Boite de réception - Wanadoo Activer le mode de sélection a

+ Nouveau message Boite de réception : -
Synchroniser Arrigre-plan

Boursarama Banque
A Lornpres Saviez vous que Jean Dujardin était client chez nous 16:36

4 Saviez-vous que Jean Dujardin était client chez nous ¢
Hotmail

I &hotmail fr
Maconfidence présente Vulcania

‘Wanadoo 320 Venez en famille déjouer les plans de la sorciére d'H 12:22
christineeberhardt@... Si vous ne visualisez pas ce message correctement cli

Pinterest
« boxo », « nepeaenku » et 6 autres tableaux inspiré 11:28

Nous avons sélectionné de nouveaux tableaux spécial

[J Dossiers

| Boite de réception 320

Plus Amenitiz
[2549533512] Nouvelle réservation 09:54
Confirmation de réservation : 25495335

[[]  Consultez vos courriers sur
votre téléphone

E-Communautés

= P @ & > Motifications de nouveaux contenus 08:48

Naotifications de nouveaux contenus Bonijour, de M&.
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TP 33 @ Configurer l'interface utilisateur de Courrier

Si vous cliquez sur I'icone Activer le mode de sélec- Actions
2 tion, des cases a cocher apparaissent a gauche des ) S

, . . m Supprimer m Déplacer F'J Définir un indicateur =
messages et des boutons d'actions au-dessus : Suppri-
mer, Déplacer (dans un dossier), Définir un indicateur, O Boite de réception (2) Py Eftacer lindicateur
Effacer l'indicateur, Marquer comme Iu(s) et Marquer

comme non lu(s). Laction que vous choisirez sappliquera a ) Boursorama Banque

B Saviez vous que Jean Dujardin était client che Marquer comme non lu(s)
tous les messages cochés. Saviez-vous que Jean Dujardin était client chez .. _

&) Marquer comme lu(s)

@) @ Maconfidence présente Vulcania
Venez en famille déjouer les plans de la sorciére d'Hallc 12:22
Si vous ne visualisez pas ce message correctement cligt

Pinterest
« Boxo », « nepeaesnky » et 6 autres tableaux inspirés 11:28
Nous avons sélectionné de nouveaux tableaux spécialel

En positionnant le pointeur de la souris sur un c6té de la
3 barre verticale centrale, vous pouvez déplacer ce coté
dés que le pointeur se transforme en double fléche hori- = w g P

Boite de réception - Wanadoo

L8

zontale.

+ Nouveau
message

Boite de réc... (2)  Tous Vv

Boursorama Banque
Comptes 5 :
P Saviez vous que Jear 16:36
Saviez-vous que Jear

Hotmail
cricriladaronne...

Maconfidence préser
Venez en famille déjc 12:22
Si vous ne visualisez

Wanadoo 319
christinee

=
[«
i
)
<
v
v
i
=
-
i
-
i
=
[«
[
-
=

. Pinterest
O Dossiers « Boxo », « nepeaen 11:28

Si vous aimez choisir la couleur et les arriére-plans de vos applications, cliquez maintenant sur la roue dentée dans le bas de
4 la barre latérale gauche puis sur Personnalisation a droite.

Boite de réception - Wanadoo - o X

[l Supprimer E Déplacer [ Définir un indicateur =+ = Parametres
O Boite de réception (2) Tous v Gérer les comptes
= A i Gérer les abonnements
=) o Elecdirect Découvrez nos derniéres nouvear 19:06
Personnalisation 3
)] o Airbnb Réservation a Charmant chalet at
Réponses automatiques
0 @ Carrefour Epinal Votre avis nous est précieux @ |
Boite de réception Priorntaire
@ Boursorama Banque Saviez vous que Jean Duja )
Liste des messages
@ @ Maconfidence présente \ e déjouer les plans 12:22

Volet de lecture

o Pinterest
O o Am

« boxo », « nepegenku » et 6 aut 11:28 Signature

[2549533512] Nouvelle réservatic 09:54 Police par défaut

e > E-Communautés Notifications de nouveaux contel 08:48 Mot

- Séryirith Aul couirriar
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TP 33 @ Configurer l'interface utilisateur de Courrier

A chaque fois que vous cliquez sur une option, le haut de la fenétre de personnalisation présente I'apercu de Courrier. La
5 premiére série de Couleurs concerne la barre latérale gauche mais cette couleur sera automatiquement remplacée si vous
choisissez, dans la section Arriére-plan, une image associée a un carré de couleur. Si vous activez I'option Remplir toute
la fenétre, 'image darriére-plan remplace alors la couleur dans cette barre latérale. Cliquez simplement dans la fenétre de Courrier
pour fermer la fenétre Personnalisation.

< Personnalisation

< Personnalisation Apercu

® CElevé
Moyen

Compact

Arriere-plan Coulens

Remplir to a fenétre

o anan

Utiliser la couleur d'accentuation
de Windows

=
-]
m
-
=
m
-]
m
-]
=
m
wn
w
(1)
m
~
m

Made clair

Mode Sombre
= @ Utiliser mon mode Windows
Espacement entre les dossiers et les mess
7o

@ Cflevé
' s
e ® ‘® ® Moyen
Compact

Parcourir
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Envoyer un message
avec une piece jointe

D T I T T T I I T T T T I R I R I I A R P P A A A A P X )

C ‘est la question la plus fréquente des débutants en informatique : comment envoyer son CV, son rapport de stage
ou une photo en picce jointe ? Vous constaterez dans ce TP que 'opération est extrémement simple, a condition
que votre piéce jointe ne soit pas trop volumineuse. Si vous voulez envoyer plusieurs fichiers en méme temps, prenez
le temps de les réunir dans une archive avant de les insérer dans votre message. Ce sera en effet beaucoup plus pratique
pour votre destinataire de recevoir une archive puis de la décompresser, plutot que de réceptionner chaque fichier

associé au message un par un.

Prérequis : aucun
Temps de réalisation : 5 minutes

Dans la barre latérale gauche de Courrier cliquez sur + Nouveau message puis sur le bouton Ouvrir le message dans
1 une nouvelle fenétre comme expliqué dans le TP 32. Saisissez l'adresse du destinataire, I'objet du message puis cliquez
sur le ruban Insertion en téte du messagse. Quel que soit le gestionnaire de messagerie, le bouton pour joindre un élément

au message comporte toujours I'image d'un trombone. Cliquez sur Fichiers a gauche, ce qui déclenche l'ouverture d’une fenétre
Ouvrir de I'explorateur de fichiers puis cochez le ou les fichiers a joindre au message. Pour terminer, cliquez sur le bouton Quvrir

en bas.

Format Insertion Dessin Options [ ignorer B>
fiy Fichiers Tableau [ad Images @ Lien Emoji
De: trnail fr Ouvrir X
A: destinataire@outlook.fr; 1+ & » CePC > Documents » v % Rechercher dans : Docume... 2
Rapport de stage Organiser Nouveau dossier =- O @
Ml ce PC O Nom Statut Maodifié le Type
8 Bureau @ [4) Rapport de stage.pdf ©] Document Adob
Cordialement - Documents 1@ évaluation.pdf @ Document Adob
Christine Eberhardt M images #| Fin de migration Sherlocks.pdf c] Document Adob
Tel : 06 00 00 00 00 ® Niusicue [#) Facture Zoom et charlotte 30.09.20.. © Document Adob
st ') devis FORMATION EXCEL.pdf © Raccourdi
= ?EAC Argemen @3 cours initiation bureautique.docx @ Document Micrc
i vidéos %2 ZOOM ET CHARLOTTE ® Raccourd Intern:
%5058 (€
Nom du fichier : "‘évalualion.pdf” "Rapport de stage.pdf” <|  Tous les fichiers (*) ™
[ Ouwrir | Annuler
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TP 34 @ Envoyer un message avec une piece jointe

2

Aussitot, les pieces jointes apparaissent sous la ligne de I'objet avec I'indication de leur taille. Evitez d’envoyer plus de 5 Mo
— Cest-a-dire 5 000 Ko - si votre destinataire est un professionnel, comme une administration, car les serveurs d’entreprise
bloquent souvent les messages au-dela de cette limite. Entre particuliers, la taille maximum dépend de votre prestataire de

services. Avec une adresse Microsoft (Hotmail, Outlook, Live, MSN), vous étes limité a 10 Mo mais, avec la plupart des autres four-
nisseurs (Gmail, AOL, Free, Orange, Yahoo), c'est 25 Mo.

120

A : destinataire@outlook fr;
Rapport de stage

Piéces jointes

évaluation.pdf Rapport de stage.pdf
352.74 Ko X 349,09 Ko X

Cordialement

Christine Eberhardt
Tel : 06 00 00 00 00




........................................................................................................

Accés rapide 74
épingler ou désépingler un dossier 75
Accessibilité 31
Administrateur 58
Affichage
étendre les affichages 54
personnaliser 40
Analyse rapide ou avancée 110
Angle de la barre des taches 26
Antivirus 109
Applications
épingler dans la barre des taches 22
épingler dans le menu Démarrer 20
supprimer de I'ordinateur 106
télécharger et installer avec Winget 104, 106
télécharger et/ou installer une application 102
Applications et jeux 66
Archive
créer 74,85
extraire tout 86
Arriére-plan (personnaliser) 35
Assistant de concentration 30
Assistant stockage 100
Authenticator 18
Avatar de compte
définir 67
supprimer la photo 68

Barre d'adresse de I'explorateur de fichiers 73
Barre des taches (personnaliser) 22
Barre d'outils Accés rapide 109, 111
Bureau
organiser les icones 37
personnaliser 34

C

Calendrier
utiliser un calendrier sur tous les appareils 64
Calendrier (controle parental) 64
Carte SD 76
Centre d'action 27
Changer le type de compte 58
Clé USB 76
Compresser dans le fichier ZIP 74

Compte Microsoft 17

compte sans mot de passe 18
Comptes de messagerie 111
Comptes (utilisateur, administrateur) 58
Controle parental

applications et jeux 66

dépenses 66

filtres de contenu 65

limite de temps 64

plage horaire autorisée 64

planning d'utilisation 64

sites Web éducatifs 66

verrouiller 'accés de I'enfant 64
Copier-coller (voir Presse-Papiers) 82
Corbeille (restaurer les éléments sélectionnés) 95
Couleurs 40

mode clair 40

mode sombre 40
Couper/coller fichiers ou dossiers 81
Courrier

ajouter un compte de messagerie 111

configurer 111

copie invisible 114

créer des dossiers 115

créer une signature 113

définir un indicateur 112

envoyer une piéce jointe 119

filtrer les messages 113

gérer les messages 112

image d'arriére-plan 118

présentation de l'interface 116
Créer fichiers ou dossiers 79

D

Dépassement de capacité
de I'angle de la barre des taches 26

Déplacer fichiers ou dossiers 80
Disque

formater 74

nettoyer 74
Disque dur 76
Dossiers

couper-coller 81

créer 79

déplacer 80

épingler dans Accés rapide 75

épingler dans le menu Démarrer 21
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partage de proximité 87
partage sur Internet 92
renommer 81

Durée d'utilisation des appareils 64

Eclairage nocturne 27

Ecran
ajouter un second écran 54
de verrouillage 37

Emojis 82

Envoyer un lien 93

Explorateur de fichiers 72
barre d'adresse 73
épingler a Accés rapide 75
filtres de recherche 78
mode d'affichage Détails 73
mode d'affichage Icones 73
organiser ses dossiers 79
volet de navigation 74

Extraire les dossiers compressés 86

F

Famille et autres utilisateurs 63
Fichiers
effacés (récupérer) 95
historique 96
nettoyage automatique 100
partage de proximité 87, 88
partage sur Internet 92
restaurer 98
Filtres
de contenu 65
de recherche 78
Fond d'écran
diaporama 36
personnaliser 35
plusieurs écrans 36
Formater 74

H

Historique des fichiers 96
Historique du presse-papiers 82

Icones (mode d'affichage) 73
Images
choisir comme arriére-plan 36, 73
en fond d'écran 35
faire pivoter 73

J

Journaux d'événement 98
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K

Kaomoijis 82

L

Limite de temps 64

M

Menu Démarrer
choix des icénes 20
épingler des dossiers 21
Messagerie (voir Courrier)
Microsoft Authenticator 18
Microsoft Start 23
Mises a jour de Windows (configurer) 69
Mot de passe 17
Multi-écrans 54

N

Navigateurs
Google Chrome 102
Muicrosoft Edge 102
Mozilla Firefox 102

o

Observateur d'événements 98
OneDrive 108

Options de recherche 78
Organiser ses dossiers 79

P

Pare-feu 109
Partage de proximité 88
Partager

des fichiers 87

un fichier Office 94

PC

analyse rapide ou avancée 110
connexion Internet 108
renommer 89

Personnaliser
accessibilité 31
assistant de concentration 30
barre des taches 22
couleurs 40
dépassement de capacité

de I'angle de la barre des taches 26

flux des widgets 23
le menu Démarrer 20
Microsoft Start 23
Photo de l'avatar de compte 68
Pinceau 108
Presse-papiers



épingler un élément 84
historique 82

parametres 82

supprimer un élément 84
synchroniser entre appareils 83

R

Raccourcis clavier 8
Rechercher
dans I'explorateur de fichiers 77
du texte dans les fichiers 78
filtres 78
Renommer
fichiers ou dossiers 81
votre PC 89
Restaurer
des éléments sélectionnés 95
des fichiers 98

S

Sauvegardes 96

Sécurité des appareils 110

Sécurité Windows 109
options d'analyse 110

Signature 113

Souris (réglages) 42

Stockage (assistant) 100

T

Taille du texte 41
Terminal 104

Thémes contrastés 42
Touches rémanentes 31
Type de fichier 79

v

Verrouiller I'accés de I'enfant 64
Vidéoprojecteur 55
Volet de navigation 74

w

Web et recherche 65

autoriser les sites Web éducatifs 66
Widgets 12, 22

épingler dans la barre des taches 23
Wi-Fi (connexion) 108
Windows Defender 109
Windows Update 69
Winget 104, 106

z

ZIP (archive) 85
Zones de protection 109
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