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ENVIRONNEMENT WINDOWS 11

LE MENU DEMARRI

== Q Rechercher

L,

e 9

am
Le bouton Windows pour ouvrir les applications ==

Si I'application que vous recherchez n’est pas dans la liste « Epinglé », cliquez dans « Rechercher » ou
« Tous » pour en ajouter a votre liste « Epinglé »

o

]

Epinglé
¢C @
Edge Word
a 2
Microsoft Store Photos
=
Spotify gﬂo

@ Murielle Richard

Excel

©

Paramétres

k\

Microsoft
Clipchamp

@

PowerPoint

=

Microsoft 365
Copilot

o B 0

TikTok

- TAPEZ POUR RECHERC

Casual Games

Tous

Courrier Calendrier
5 B
Solitaire & Xbox

Instagram Facebook

O

om-OGREBEBNES

AE-FFO SR A G w

cessibilité

Acrobat Reader

Actualités

Adobe Creative Cloud

Adobe Dreamweaver 2021

La zone de recherche est I'un des moyens les plus pratiques pour rechercher des éléments sur
I’ordinateur. L'emplacement exact des éléments importe peu, puisque la zone de recherche parcourt
tous vos programmes et les fichiers de votre dossier.

X Cliquez sur le menu Taper ici pour rechercher.

X Dans la zone de recherche, tapez le texte.

LES APPLICATIOI

- AJOUTER DES APPLICATIONS AU MENU DEMARRER ET/OU A LA BARRE

1. A partir de Démarrer L
2. Adroite de votre écran, appuyez sur « Tous »
3. Choisissez 'application a déposer dans votre Ecran Accueil - Exemple : « Acrobat »
4. Epingler AU MENU Démarrer
5. Epingler ala barre des taches

> Epingler au menu Démarrer k 0

Plus > | £ Epingler 4 la barre des taches ]
W Désinstaller 8 Exécuter en tant qu'administrateur
Recent O ouvrir I'emplacement du fichier
WINDOWS 11
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- SUPPRIMER UNE ICONE DE L'ECRAN A
1. A partir de Windows

]
2. Appuyez sur « Démarrer » EE quij est situé a gauche de la barre des taches
3. Choisissez I'application a supprimer dans votre Ecran Accueil

4. Exemple : « Word »
r
! N Placer en début

R Désépingler de I'écran de démarrags

® Exécuter en tant qu'administrateur

O ouvrir I'emplacement du fichier

& Détacher de la barre des taches

1] Désinstaller

5. Détacher de la barre des taches

- FERMER — REDEMARRER - METTRE EN

X Appuyez sur « Démarrer » qui est situé a gauche de la barre des taches

@ Murielle Richard

El Verrouiller

| &) Mettre en veille
. n .. . . (D Arréter

x  Cliquez sur le bouton « Arréter » pour choisir une des options suivanteds
) Redémarrer

LA BARRE DES TACH

= LE CONTENL

Par défaut, la Barre des taches du systéme d’exploitation Windows 11 est divisé en 3 sections : Le
bouton Démarrer, la Super Barre et la Zone de notification.

an
am

Q Rechercher e 2  @EACSR A Yw ~eaa™ ayw 2025_;;;;3,]

T

INDOWS == Super Barre Zone de NOTIFICATION
En tout temps, lorsque vous étes en train de travailler dans un logiciel, vous apercevez I'icbne de
celui-ci sur |la Barre des taches.

Bouton

6| Page WINDOWS 11
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LES LOGICIELS ACT!I

Ceux-ci vous permettent d’activer rapidement le programme que vous désirez ouvrir afin d’effectuer
certaines opérations sans devoir effectuer une recherche ou minimiser la fenétre active.

Pour visualiser toutes les fenétres, appuyez sur « Windows + TAB »
Dans cet exemple, quatre applications étaient ouvertes :

x Word
X  Excel
X PowerPoint

X Capture d’écran

T Outil Capture d'écran @ Windows 11 Guide référence .docx - Word

L ) 5 = Bl

@ Présentation! - PowerPoint @ Ciasseun - Excel

Cliquez pour ajouter un titre u
| &

- VISUALISER PLUSIEURS FENETRES EN MEME

Nous avons les boutons classiques, tel que :
X  Réduite L 0 -
x  Agrandir
X Fermer

Nous pouvons maintenant afficher plusieurs applications pour
parfois mieux travailler

»  Dirigez-vous vers le bouton « Agrandir » mais sans
cliquer G

X Dans cet exemple, nous avons choisi celui qui est
divisé en quatre

*  Voici lI'apergu :

WINDOWS 11 Page | 7
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ORGANISER LES ICONES DE PROGRAMMES SUR LA BARRE D

Cliquez, maintenir et glissez les icones sur la barre des taches pour les organiser dans I'ordre souhaité.

2 O3 E-FAC SR A F w

- AGRANDIR UNE FENET

X Positionnez votre curseur de souris sur le bord de la fenétre. Celle-ci prend la forme suivante

X Cliquez, maintenir et glissez afin d’obtenir la grandeur désirer.

- REDUIRE TOUTES LES FENET
X Cliquez en bas a droite de la Barre des taches et toutes les fenétres sont réduites.

X Touche clavier

= 4 D

L’'EXPLORATEUR WINDO

Outil dédié a la gestion des fichiers et des dossiers. Windows, celui-ci regroupe dans la méme fenétre
les utilitaires Explorateur et Poste de travail. Les deux permettent a I'utilisateur de créer de nouveaux
dossiers, de copier, déplacer et détruire des fichiers et des dossiers, que ce soit un par un ou par
groupes et ce, de la méme fagon.

= OUVERTURE DE L’EXPLORAT

x A partir de la Barre des taches, cliquez sur I'icone Explorateur Windows.

— >
e/ o = A C & X o
—
o e——1 <
X Par défaut, I'explorateur s’ouvre sur le dossier « Accueil » qui rassemble les fichiers, les

dossiers et les lecteurs

- DOSSIERS OU REPERTOI

Ce sont deux termes synonymes qui identifient les divisions et les
subdivisions des disques, et qui contiennent des documents ou fichiers
ainsi que des sous-dossiers ou sous-répertoires, d’ou I'utilisation du mot « n n

arborescence ». On utilisait auparavant le terme répertoire, tandis que

. o . . . . . Lien Formation Correction 2023
maintenant on privilégie |‘appellation Dossier. Un dossier est symbolisé par TEAMS

I'icone d’une chemise de classeur.

8|Page WINDOWS 11
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= TERMINOLOGIE DE BASE: DOCUMENTS OU FICHIERS OU [

Un document ou un fichier est créé par une application et stocké sur un disque comme fichier, apres
lui avoir assigné un nom. Un document peut aussi bien étre une feuille de calcul, une lettre, un
graphique, etc. Il peut contenir une ou plusieurs pages. L’appellation fichier désigne I'unité de base de
stockage qui permet a I'ordinateur de distinguer les informations entre elles.

Le nom affecté est constitué d’une série de caractéres (habituellement des lettres et des chiffres), suivi
d’'un point et de trois caractéres que l'on appelle extension. Les deux termes s’utilisent pour
représenter les objets contenus dans les dossiers ou les répertoires.

Réponse EXCEL EXPERT Réponses PowerPoint_Frangais 2023
@ Créer un formulaire de message.docx @ Environnement_Théme_Final.docx
@ Introduction Outlook.docx @ Modele_Banniére.pptx
[3\ Présentation1.pdf @ Présentation1.pptx
Travel_Answerxlsx Voyage_Devoirl_Finxdsx

= DOSSIER OU RACCOUF

Lorsque vous voyez une petite fleche dans le coin gauche d’un dossier, ceci veut dire que ce dossier ou
fichier est un raccourci, son emplacement d’origine est situé dans |'explorateur de fichiers.

Un raccourci peut étre un dossier, mais peut aussi étre un fichier, c’est une bonne méthode de travail
pour étre plus rapide a ouvrir le dossier ou fichier.

Raccourci Raccourci

Word Dossier

m m
A
G FORUATION G TEANS

= COMMENT CREER UN RACCOI

X Choisissez un dossier ou un fichier

X Bouton droit de la souris Envoyer vers Bureau (créer un raccourci)
*  Cliquez sur « Afficher d’autres options » Couper Destinataire de télécopie
@ Nouveau > Copier Destinataire de télécopie
[« Parametres d'affichage Créer un raccourci Destinataire
&/ Personnaliser Supprimer Documents
[ES Afficher d'autres d'options ] Renommer Dossier compressé
= Envoyer vers — Bureau (créer un raccourci) P Périphérique Bluetooth

WINDOWS 11 Page | 9



CERB

ORGANISER LES FICHIERS ET DO

= COMPOSANTES DE LA FENI
Par défaut, I'explorateur s’ouvre sur le dossier « Accueil » qui rassemble les fichiers et les dossiers

Volet de navigation

Zone de navigation

Zone de contenu de I'explorateur
Zone de recherche

Volet de détails

Changement d’affichage

Trier

© N o Uk wWwN R

Volet de visualisation
4 — Zone de rechgrche

= Documents X +
O > Documents > 7 Rechercher dans : Documents Q

@D ® o} T Trier +  E= Afficher ~ (D Apergu
-
-
£ Accueil Vente ratée et facture ) Clé macramé.doox Y A H T Z E E
WA Galerie [£) Bureau en gros.pdf (I Exercise template PowerPoint.docx
v @ Murielle - Murielle Richard [£) EXCEL_BEGINNER 2025.pdf @ Inscriptiom gratuite Office 5 fév.docx 8
> [ Enregistrements [£) Génétique moléculaire_Mdfielle Richard.p{ @ inscription revenu Canada 28 mars.docx
> Fichiers de conversation Microsoft [£) Les crosseurs.pdf 3 Kaspersky 23 fév 2022.docx HOwW
= P Bkaspersty UPPER To | GAME |
2 > OneNote Loop Files [£) Microsoft_Facture.pdf ) Loterie.docx SECTION score| ™
> [ Piéces jointes [£ Paiement Impot Murielle 2021,pdf @3 Mon Courriel SherWeb.docx [3 2:':1";
o) only#1
[£) SpecimenCheque_Claude_Murielle.pdf {3 SERVEUR ENTRANT & SORTANT.docx
Count
1 Bureau {35 ACIDES OU ALCALIENS.docx 0] VAHTZEE docx @ &Add
only #2
4 Teiechargements @ Atmosphere_Review1.docx BMO 4000 aotxsx @ Count
&Add
= Documents {5 Bureau en Grosdoex 133 Dépenses_Impét 2019-2022 xlsx only #3
Count
1
P images 3 Ce don naturel 2docx 3 Dépenses_Impét 2019-2022_ OKxlsx [3 &Add
O Musique ) only#4
Mm&m D'ADRESSE docx {33 TRAITEMENT MURIELLExisx Count
LI L o nan A(
<« EE— >
53 élément(s) 1 élément sélectionné 460 Ko 5 =0

X Cliquez sur un dossier du volet gauche pour ouvrir le dossier et cliquez de nouveau sur le ou
les dossiers a ouvrir. On peut double-cliquer sur le dossier du volet droit pour ouvrir les
dossiers.

X Pour revenir dans le dossier parent du dossier ouvert, il suffit de cliquer sur le nom du dossier
parent du volet gauche

Bureautique 2023-24 X +-
&« ™ C (J > Documents > BUREAUTIQUE > Bureautique 2023-24

®  Pour rechercher un fichier dans le dossier ouvert, entrer les premiére lettres du fichier pour
filtrer le contenu droit.

10 | Page WINDOWS 11
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= MODIFIER L’AFFICHA

Pour plus d’efficacité, I'affichage de la zone Contenu de I'explorateur Windows devrait étre modifié
pour un affichage Détails afin de bénéficier des informations disponibles dans ce mode.

Trier ~ O Afficher ~

) Trés grandes icénes

O

U Grandes icones

ng

oo
oo

Liste

Détails

0o

Masaiques

000

Contenu

=

(D Volet de visualisation

Afficher

lcénes moyennes

Petites icones

Volet des détails

* (D Volet de visualisation

= TRIER - GROUPER PA

| N Trier ~
Nom
Modifié le
*  Type
Plus

* (roissant

Décroissant

Afficher >+~ (D Volet de navigation
*=  Affichage compact
Cases a cocher des éléments
v Extensions de noms de fichiers
> v @ Eléments masqués
Grouper par &
_ Perp N Trier + == Afficher ~
=3 Nom
, Compresser dans un fichier ZIP
Modifié le & P
<> Epingler a l'accés rapide
Type
] Copier le chemin d'accés
Taille

Date de création iss Sélectionner tout

R

Grouper par

Auteurs 86 Aucun
Catégories 2% Inverser la sélection
Mots clés Y Propriétés

’ Titre {62 Options

= TYPE DE FICHII

X Documents :

) ¢

) G

WINDOWS 11

Documents :
Documents :

Documents :

Fichier de type document (Word, Excel, PowerPoint, Vidéo, etc.)
Fichier de type image (png, jpg, bmp, gif, etc.)
Fichier de type son (mp4, wav, etc.) O

Fichier de type film (avi, mjpeg, mpeg, etc.)

Page | 11
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GERER LA BIBLIOTHEQUE « DOCUN

= CREER UN NOUVEAU DO

Pour organiser votre systéme de classement des fichiers dans votre ordinateur, il vous faut commencer
par créer des dossiers qui constitueront la structure de la hiérarchie.

(® Nouveau ~ % (8] @D W

CREER UN DOSSIER PENDANT LA SAUVEGARDE D’UN

Quand la boite de dialogue Enregistrer sous apparait, cliquez sur I'icbne Nouveau dossier. Entrez le
nom du nouveau dossier puis appuyez sur la touche Entrée.

Quand la boite de dialogue Enregistrer sous apparait, cliquez du bouton droit sur un emplacement du
dossier en cours. Sélectionnez Nouveau dossier dans le menu contextuel. Entrez le nom du nouveau
dossier puis appuyez sur la touche Entrée.

La commande Enregistrer du menu Fichier (ou l'icbne Enregistrer) améne la boite de dialogue
Enregistrer sous lors de la premiére sauvegarde du document. Pour enregistrer ce dernier dans un
autre dossier, alors qu’il a déja été sauvegardé au moins une fois, lancez la commande Enregistrer sous
du menu Fichier (ou cliquez sur I'icbne Enregistrer sous). La boite de dialogue

Enregistrer sous apparait. Vous pouvez choisir un autre dossier, ou en créer un nouveau

GESTION DES FICHIERS ET DC

- DEPLACER OU COPIER UN OU PLUSIEUR

Gérer des dossiers et des fichiers implique souvent de devoir les déplacer ou les copier sur d’autres
lecteurs ou dossiers. |l existe de nombreuses facons de copier ou de déplacer un objet d’un endroit
source vers un endroit cible. Quand vous traitez un dossier, c’est tout son contenu qui est affecté.

Avec le bouton droit de la souris, cliquez sur le fichier ou dossier a déplacer ou a copier.
Dans le menu contextuel, sélectionnez la commande Déplacer ou Copier.

Avec le bouton droit de la souris, cliquez sur le dossier ou le lecteur de destination.

) GEED GEED G

Dans le menu contextuel, sélectionnez la commande Coller.

» O D W

* CTRL + C=COPIER
X CTRL + X =COUPER

12 | Page WINDOWS 11



= SELECTION DE PLUSIEURS FICHIERS C(

X Cliquer sur le premier fichier a sélectionner
X Enfoncez la touche MAJ

X Cliquez sur le dernier fichier faisant partie de la sélection

= FICHIERS NON-CONTIC

X Cliquez sur le premier fichier a sélectionner
Enfoncez la touche CTRL

X Cliquez sur chaque fichier faisant partie de la sélection en maintenant CTRL enfoncé

- RENOMMER DES ELEME

X Avec le bouton droit de la souris, sélectionnez le fichier ou le dossier.

& O D W

= SUPPRIMER UN OU PLUSIEURS C

X Avec le bouton droit de la souris, sélectionnez le fichier ou le dossier.

*  Dans le menu contextuel, sélectionnez la commande Supprimer.

» O D W

LA CORBEILL

X Lorsqu’on supprime un document provenant du disque dur, celui-ci se retrouve dans la
corbeille. Si vous désirez restaurer un ou plusieurs éléments, sélectionnez I'élément restaurer,
celui-ci retournera a 'emplacement exact d’ou il venait.

1 - Voici votre corbeille qui est pleine
2 — Message pour confirmer la suppression des fichiers
3 — Corbeille VIDE

Supprimer plusieurs éléments X

5y -
t ‘ Voulez-vous vraiment supprimer définitivement tous ces éléments ? 't ¢

Eleyaaills
| 2]

X Quvrez la « Corbeille » qui est situé sur votre « Bureau »

Oui Non

X Cliquez sur I’élément a restaurer

‘@ Wider la Corbeille @J Restaurer tous les élements t) Restaurer les éléments sélectionnes

WINDOWS 11 Page | 13
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LA RECHERCH

Dans I'Explorateur Windows, lorsque vous étes dans une bibliothéque ou un dossier spécifique, la zone
Recherche est située dans la partie supérieure droite de la fenétre. Lorsque vous saisissez le texte, la
recherche s’effectue dans le dossier actif et ses sous-dossiers.

® A partir de la zone Recherche, tapez le nom du dossier ou fichier recherché

X Qu tout simplement un mot localisé dans un fichier

Rechercher dans : Documents Q
Résultats de la recherche dans Documents > 21 janv'led xoQ
Tl Trier ~ 8 Afficher - &\ Options de recherche ~ see (D Apercu
‘ﬁ Ordre du jour.docx Ci\Utilisateursymuri.. fTaille: 16,3 Ko
Maodifié le : 2025-01-20 13:44 Date : 21 janvier 20.. JAuteurs : Murielle Richard
ﬁ Dépenses_Impét 2019-2022 xlsx CAUtilisateurs\muri..  Taille : 59,9 Ko
Modifie le : 2024-09-09 08:18 . 720 107.82 720 1..  Auteurs : Murielle Richard
L23-301PL. Rovin inst.c.froid 5-570 F. Laver...  CAUtilisateurs\muri... Taille: 386 Ko
" ] Modifié le : 2023-04-27 15:41 .. d'heures COUT T..  Auteurs : Murielle Richard

PARAMETRE

C'est dans « Paramétres » que I'on ira pour visualiser ou corriger une application dans votre
ordinateur. Que recherchez-vous?

- SYSTEME

mm Microsoft 365 a OneDrive
Commencer * Se connecter

Rechercher un paramétre Q MsI
Katana GF66 11UC
Renommer @ Windows Update

N Accueil - -
Derniére vérification :ily a1

) Parameétres iz
I Systeme
e Bluetooth et appareils
¥ Réseau et Internet — Fcran >
—  Moniteurs, luminosité, éclairage nocturne, profil d’écran
/ Personnalisation
Son
icati ) >
‘ Applications d ) Niveaux de volume, sortie, entrée, périphériques sonores
: Comptes
Q Notifications 5
‘L’ Heure et langue Alertes provenant d'applications et du systéme, ne pas déranger
£9  Jeux .
& Concentration 5
s N=/ Réduire les distractions

K Accessibilité

W Confidentialité et sécurité (1) Batterie et alimentation .
Veille, utilisation de batterie, économiseur de batterie
@ Windows Update J

14 | Page WINDOWS 11



= PERSONNALISATION DES COULEURS — ARRIERE-PLAN -

& Parametres

] Murielle Richard
/' murielle.richard3@bell.net

Rechercher un parametre Q

A Accueil

B Systéme

9 Bluetooth et appareils
v

Réseau et Internet

Personnalisation

Applications

: Comptes

f’ Heure et langue

9 Jeux

K Accessibilité

J Confidentialité et sécurité

@ Windows Update

= (m] X
. .
Personnalisation
M )
Sélectionner un théme a appliquer
- oD
SSp
pr—
CJ - -
@ Arriere-plan 5
Image d'arriére-plan, couleur et diaporama
Couleurs 5
Couleur d'accentuation, effets de transparence et théme de couleur
/ Themes 5

Installer, créer, gérer

= APPLICATION:

Murielle Richard

murielle.richard3@bell.net

Rechercher un parametre

Accueil
Systéme

Bluetooth et appareils

Personnalisation

FaN
il
@ Réseau et Internet
s
1

Applications

: Comptes

‘L’ Heure et langue
9 Jeux

K Accessibilité

R .o

WINDOWS 11

Applications

Applications installées
Désinstaller et gérer des applications sur votre PC

&

Ce

Paramétres avancés des applications
Choisissez ou obtenir des applications, archiver des applications, désinstaller des mises a jour

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

Cartes hors connexion
Téléchargements, emplacement de stockage, mises a jour cartographiques

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

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

Démarrage
Applications qui démarrent automatiquement lorsgue vous vous connectez
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Bluetooth et appareils
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Ajouter I'appareil

Afficher d'autres périphériques

* Bluetooth

Détectable sous le nom « MSI »

C@ Périphériques

Souris, clavier, stylet, audio, écrans et stations d'accueil, autres appareils

@ Imprimantes et scanners
Préférences et résolution des problémes

Heure et langue

1 1 :57 @® Fuseau horaire
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Ajouter un appareil »

@ Région

(UTC-05:00) Est (E—U‘ et Canada) Canada

17 janvier 2025

Date et heure
Fuseaux horaires, paramétres automatiques de I'horloge et affichage du calendrier

@.. Langue et région
Langue du périphérique d'affichage Windows, langues préférées, formats régionaux

Saisie

Clavier tactile, suggestions de texte et préférences

o) Voix
Langue vocale, configuration du microphone de reconnaissance vocale, voix
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