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Chapitre 1 -Version de Windows 11

> Quelle est ma version de Windows 11 ?

Tous les ans voir tous les 6 mois, Windows met a jour son logiciel, et la nouvelle version
est installée sur votre ordinateur automatiquement lors de la mise a jour de votre ordinateur.
Cette derniere est numérotée de la fagon suivante : Année, Lettre H, n° du semestre. A ce jour,
la version est 23H2 (version qui a été proposée dans le premier semestre 2023. Nous devrions

avoir prochainement la version 23H3, version qui n’est pas encore sortie.

Pour savoir quelle version est installée sur votre ordinateur :

e Allez dans le menu Démarrer > | ©"

cliquez sur I'icone Parametres. o <l @
“

=

e Cliquez sur Systéeme.

Astuces GIMP 2.10.30 Parar‘%tres OpenOffice
Writer
Rechercher un parametre Q

| i Systeme

Dans la zone Informations systeme (tout en bas) :

e Cliquez sur la fleche a droite.

@ Informations systeme
Spécifications de I'appareil, renommer 'ordinateur personnel, spécifications Windows

Ici on peut voir la version installée.
mm Spécifications de Windows

Edition Windows 11 Famille
Version 23H2
Installé le 24/02/2023

L’explorateur de fichiers de Windows 11
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Chapitre 2 — Ecran de démarrage

Cet écran se présente un peu différemment de celui de Windows 10.

O Dans la partie haute, s’affiche les icones épinglées des logiciels souvent utilisés. Cela évite de
les rechercher dans le menu Toutes les applications et peu faire gagner du temps.

® Dans la partie basse, s’affiche les derniers documents utilisés.

© En bas a droite, le menu Marche/Arrét.

Tapez ici pour effectuer une recherche
Epinglé o Toutes les applications >
Edge Word Excel PowerPoint Calendrier Photos
g & B 9 =
Office Calculatrice Horloge Bloc-notes Paint Explorateur de
fichiers
O «w ©
Astuces GIMP 2.10.30 Parametres
Nos recommandations e Plus >
ﬁ, Windows 10-Windows 11.docx B Iml.jpg
| llya7m j Ilya10m
=T st
5 2022-11-24_20h35_36.png 2022-11-24_20h26_43.png
q eudi a 20:35 5-‘ eudi a 20:26
I 2022-11-24_20h24_51.png 1 2022-11-24_20n20_53.png
a eudi a 20:24 a} eudi a 20:20
8 Christiane RAIMBAULT o O]
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> Suppression des icOnes

Vous n’avez pas forcément besoin de toutes les
icones présentes dans cette fenétre, faites donc le
ménage.

Pour enlever une icone du menu Démarrer :

e Faites un clic droit sur l'icone et cliquez sur
Détacher du menu Démarrer.

Déplacer vers le haut

N
R

Détacher du menu Démarrer

by

f® Exécuter en tant qu'administrateur

£P Epingler a la barre des taches

§8  Paramétres des applications

@] Désinstaller

Vous pourrez toujours la remettre si le coeur vous en dit. Cela ne supprime pas le logiciel mais

simplement l'icone sur cette fenétre.

> Epingler un logiciel

Pour plus de rapidité, insérez les logiciels dont vous servez le plus souvent. Ici nous voulons
épingler l'icone du traitement de texte Writer dans la fenétre Démarrer.

e Cliquez sur l'icone Démarrer en bas a gauche de

votre écran.

e Cliquez sur le bouton Toutes les applications, en

haut a droite de votre fenétre.

e Recherchez et cliquez sur OpenOffice.

|
an O Recherche

-

Toutes les applications >

$ E

PowerPoint Calendrier

Photos

NS

e Faites ensuite un clic droit sur OpenOffice Writer, puis un clic gauche | =

sur Epingler au menu Démarrer.

e Vous pouvez reclasser par un simple

Glisser/Déposer.

©

Parameétres

Résultat

— 1
Bloc-notes
=
OpenOffice
Writer N

2.10.30 Parameétres

", E\'@\
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> Enlever une icdne de la barre des taches

Pour I'enlever encore plus simple :
‘ OpenOffice W Détacher de la barre des tiches

e Faire un clic droit sur l'icone - 1[;{3 B g ]f
sultez nos reco

, R lction: 1 Page 6 sur 6
Détacher de la barre des taches. =

2 5 @ @B |

NOTA : N’encombrez pas inutilement votre barre des taches, privilégiez plutot I’épinglage
dans le menu Démarrer, comme décrit en début de ce tutoriel.

> Désinstaller un logiciel

Pour désinstaller un logiciel : | B Applications
e Allez dans Démarrer -> Paramétres - < Comptes
Applications (a gauche).
e Développez la  rubrique  Applications S Heure et langue
installées.

Applications

8= Applications installées
8= Désinstaller et gérer des applications sur votre PC

e Sélectionnez le logiciel a supprimer et cliquez sur les 3 points en bout de ligne =
Désinstaller.

Microsoft 365 (Office)
Microsoft Corporation | 24/01/2023

16,7 Mo

Options avancées

Microsoft Edge o G
110.0.1587.63 | Microsoft Corporation | 06/03/2023 Eeplace:

Désinsta H}er

Attention : Ne pas désinstaller pas un logiciel que vous ne connaissez pas.
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> Repositionnez la Barre des Taches a gauche

Dans Windows 11, la barre des taches se trouve au milieu de votre écran, tout en bas. Pour
la remettre a gauche comme sous Windows 10, voici comment procéder :

e Clicsur l'icone Démarrer.

e Puis sur l'icone Parametres. @

Paramétres

Si vous ne I'avez pas :

e Cliquez sur la loupe en bas a gauche de votre écran. == £ Recherche
Iy
e Et tapez Parameétres en haut et cliquez sur
Paramétres. O parametres  §1
e Applications Documents

Meilleur résultat

I @ Parametres
Application
_ _ @l Systeme
e Dans la partie  gauche cliquez  sur
Personnalisation. .
€ Bluetooth et appareils

¥ Réseau et Internet

[/ Personnalisation ]

e Puis dans la partie droite, Barre des taches
recherchez Barre des téCheS. Comportements de la barre des taches, épingles du systéme

e Toujours dans la parie droite,
descendez au bas de la page et Comportements de la barre des taches
cliquez sur Comportement de la Alignement de la barre des taches, badges, masquage automatique, et affichages multiples
barre des taches.
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e Puis tout a droite, cliquez sur la fleche a c6té du mot Centré et | Gauche v
sélectionnez Gauche.

HEOoLOD-e@dA®E

Avant

m Ok Jﬂg;iﬂg}@

Apres
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Chapitre 3 — L’explorateur de fichier

Nota : Trés intéressant. Une vidéo sur YouTube traite de ce sujet, pour la visionner, faites un CTRL Clic
sur le lien ci-dessous. Enregistrez-la dans vos favoris, vous pourrez ainsi y revenir a tout moment.

https://www.youtube.com/watch?v=leTMBAt5IIU

> La barre de titre

I % Accuell ® 4

8 Adficher S Filures

L v 4 s Acouei "

I

% Aecueil Mrcks rapide

5 i Miaal - Hisrpn, — Lislirbaengmpnes — [irer s e

La barre de titre est la barre qui se trouve tout en haut.

Y Accuei
Cette barre comporte : L ] . j i Ib
e A gauche : le nom du dossier sélectionné. En
cliquant sur le signe +, vous pouvez ouvrir un . v 2 [ ncc >
autre dossier.
% Accueil Accés rapide
e Adroite 3 boutons :
o Réduire O - 2R
o Agrandir @ -
o Fermer © 0
> Le ruban \"
(® Nouveau ~ e (8] @] ® mj N Trier v+ = Afficher ~ e

Le ruban est composé de plusieurs sections :

@ Nouveau % ©

l

o Dossier
e Section ©@: Outil Nouveau gui propose entre la création d’un
nouveau dossier. @ Microsoft Access Database
[#] Image bitmap
@9 Document Microsoft Word
e Section @ avec les outils : = Bllcest Acoms Dacatos

Dessin OpenDocument

o
v Lo

Présentation Microsoft PowerPoint

(}{) (_D . &9  Microsoft Publisher Document
o Couper, Copler, Coller, [) Format RTF
E ] C.E] -] Document texte
O I Renommer’ Partager’ F—Tj SU pprimer. 8 Feuille de calcul Microsoft Excel
[ %+ Dossier compressé l
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e Section © :

o Menu Trier qui permet de bien classer les éléments.

o Menu Affichage, qui permet d’avoir I'affichage
de différentes maniéres.

Tout en bas, le sous-menu Afficher permet d’afficher
différents éléments; cochez les rubriques comme ci-
dessous, les autres ne sont pas utiles.

Volet de navigation
Volet des détails

Volet de visualisation

o 8 B8 B

Cases a cocher des éléments

<
=

Extensions de noms de fichiers

<
9

Eléments masqués

0o 0

10

oo
oo

9O

000
|

e
ini

= Afficher ~

Trés grandes icones
Grandes icones
Icbnes moyennes
Petites icones

Liste

Détails

Mosaiques
Contenu

Affichage compact

Afficher >

e Section @ : les trois petits points « ... » contient la fonction
Graver sur disque (si vous avez un graveur sur votre ordi).

Les autres options sont peu utilisées.

N Trier v

*  Nom

Modifié le
Type
Plus

¢ Croissant

Décroissant

Grouper par

Aucun

Graver sur disque

‘%8 Sélectionner tout

i Inverser la sélection

42 Propriétés

> Epingler sur l'accés rapide

{83 Options
» La barre de navigation
@ Mouvesyu 3{
Cette barre contient 4 boutons
(_ L¥ 1]
e Page Précédente : €
e Page suivante : = % Accueil
e Visualisation des emplacements récents : V e
e Permet de revenir a la case départ : dossier Bureau : P
> La Barre d’adresse
> 2 » 3MicroClubStleantais » 3.E_MONSITE » Documents > 6. Liste Inscrits » Inscriptions formations > Année 2022-2023
La barre d’adresse permet d’afficher I'arborescence du dossier et des sous-dossiers.
L’explorateur de fichier de Windows 11 13/20
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> La Barre de recherche

Cette barre permet de rechercher un dossier
ou un fichier.

> Le volet de navigation

Le volet de navigation est la partie gauche de I’explorateur et comporte

3 zones :

Zone 0 :

R/

% Accueil Accés rapide
> @ OneDrive - Personal Favoris
~ Reécent

e [) [ Windows 10-Windows 11 v22H2-Vide
ureau

| 2023-03-11_14h31_24png
i Teléchargements

+» Dans le menu Accueil, vous pouvez retrouver les dossiers récents ‘
utilisés, mais vous les avez déja dans le menu Démarrer.

) Accueil a

@ OneDrive
> @ OneDrive - Jackban
@l Bureau *»

v Téléchargements #

Zone O appelée Acces rapide comporte les éléments essentiels dont vous

avez besoin, notamment le dossier MAITRE : Documents.

Zone © : affiche tous les périphériques.

» Ouvrir 'explorateur sur CePc

ud Documents »
PR images *
Musigue *
% +
ows 11
Article 1 e
Formation

Saved Pictures

> ElCerC

» W Lecteur de DVD (D)

> WRéseau °

Par défaut, I'explorateur s’ouvre dans le menu Accueil, alors qu’il faudrait qu’il s’ouvre sur CePc.

e Pour cela, allez sur le ruban et cliquez sur les 3 petits
points « ... »> Options :
o Onglet Général - Déroulez les options O et
choisissez CePc.
o Cliquez sur Appliquer O - ok O.
e Fermez 'explorateur.
e Puis rouvrez-le en cliquant sur l'icone jaune dans la

barre des taches. Vous constaterez que Cepc est
sélectionné.

> Bl cePC

|Général lAﬁ:haqa Rechercher

Quvrir 'Explorateur
de fichiers dans -

Parcourir les dossiers |Accueil
jCePC

1© Ouvrir to Rt e
D () Ouvrir chaque dossier dans une fenétre distincte

Cliquer sur les éléments de la maniére suivante )

( Ouviit les éléments par un
" pointage)

Souligner les fitres dicones comme dans mon

navigateur

Ne souligner les fitres
sureux

(© Ouvirles Sléments par un
simple clic)

Confidentialité

ﬁ 18 Afficher les fichiers récemment utilisés
18 Afficher les dossiers fréquemment utilisés
18 Afficher les fichiers de Office. com i

Effacer I'historique de 'Explorateur Effacer

de fichiers

|
e

simple clic (sélection par

diicénes que sile pointeur ast

double-clic (sélection par

Paramétres par défaut o |

L’explorateur de fichier de Windows 11
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» La zone d’affichage _ __

6010 n,pg 6895399

La zone d’affichage est la grande zone a c6té du volet | "<
de navigation et ou s'affichent tous les fichiers et sous | B ETH B E - E"
dossiers du dossier ouvert. 5” - Ews - B

Elle permet donc de lister le contenu d’un dossier.

> La Barre d’état

== &/f -
18 élément(s) 1 élément sélectionné 2,64 Mo Disponible sur cet appareil E_D
La barre d’état affiche me nombre d’éléments contenu dans le dossier ouvert, puis le
nombre d’éléments sélectionnés et leur taille ou leur poids.
15/20
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Chapitre 4 - Enregistrer un fichier

Dés I'ouverture d’un nouveau document, procédez aussitot a I'enregistrement.

© Enregistrer sous
e Allez dans le menu Fichier - RS
Enregistrer sous. [ Nouweau (D Recent

/7 Ouvrir

e Cliquez sur Parcourir pour rechercher le
dossier devant recevoir votre travail.

. OneDrive - Personnel
belvie1950.cr@gmail.com

Informations =
% Ce PC

Enreqgistrer

=5  Ajouter un emplacement
I
Enregistrer sous
B Parcourir

L

> Mettre impérativement vos fichiers dans Mes Documents.

Soyez ordonné, ne vous éparpillez pas dans tous les dossiers. TOUS les DOCUMENTS,
doivent se mettre dans le dossier Documents, les IMAGES dans le dossier Images, la
MUSIQUE dans le dossier Musique, et les VIDEOS dans le dossier Vidéos.

Vous n’aurez pas ainsi pas de probléme pour retrouver vos documents.

Bien évidemment, lorsque vous ouvrez I’explorateur vous tombez sur CePc, puisque nous
I’'avons programmé plus haut.

TOCUITETTTS TUTTETTSE:

e Remontez avec I'ascenseur pour

e Double cliquez sur le sous-dossier de
votre choix, pour moi Windows11.

@l Bureau » Enregistrements audio
sélectionner le dossier Documents, car 4 Teechargements . ogeles Office prsomalises
c’est dans ce dossier qu’il faut mettre 2 Documents » Photofilte
tous vos documents. P images * Scrap

@ Musique » Scribus
»

3 videos Windows 11

« > [ > Documents > Windows 11 ]

/RAPPEL : Vérifier bien le dossier ouvert Y Accueil O e .
en haut, ci-contre je suis dans le dossier § S Onebre - ferond B o Mo T1 222
Windows11, car c’est dans ce dossier —_— .
que je souhaite mettre mon nouveau 4 Teléchargements »
fichier. = Documents *

N N :

L’explorateur de fichier de Windows 11 16/20
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e Donnez un nom a votre fichier - Enregistrer

Nom de fichier : | [{sIRTyls{sl |

Type: Document Word (*.docx)

Auteurs: Christiane RAIMBAULT Mots clés:  Ajoutez un mot-clé Titre: Ajoutez un titre

[ Enregistrer la
miniature

Masquer les dossiers Outils  ~ Enregistrer Annuler

» Documents » Windows 11

(] Nom

Vue de I'explorateur.
nal @ Infos Windows 11.docx

@ Windows 10-Windows 11 v.22H2.docx

e Rajouter un dossier

Lors de l'enregistrement de votre fichier, vous vous apercevez que celui-ci devrait
s’enregistrer dans un sous-dossier a part, pour ne pas le mélanger avec les autres fichiers.

e Avant de cliquer sur Enregistrer, Windows 1 <~ B

cliquez sur Nouveau dossier % © ) W N Ter = Affcner -
donnez un nom au fichier bom

ex.Annexes, et cliquez sur Ouvrir 2 Raccourci

deux fois ou bien = Enregistrer. Microsoft Access Database
= Image bitmap

O mom
Nouveau dossier|

@ Infos Windows 11.docx

@ Document Microsoft Word

= @ ‘Windows 10-Windows 11 v.22H2.docx

e Avant de cliquer sur Enregistrer,
vous devez avoir ceci en haut dans
la barre d’adresse.

> Documents * Windows 11 * Annexes

e Enregistrer votre fichier au format PDF

Le format PDF est un format de fichier qui peut étre lu par tout le monde. D’autre part, il

a I'avantage de ne pouvoir étre modifier par le destinataire. C'est également ce qu’on appelle
une imprimante virtuelle.

Les fichiers que vous recevez du club sont tous au format PDF et reconnaissable par I'icone

suivante : @

L’explorateur de fichier de Windows 11 17/20
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e Allez dans le menu Fichier = Imprimer

e Développez la zone Imprimante (1)

e Sélectionnez Microsoft Print to PDF @
(logiciel fourni avec (Windows 11).

e Cliquez sur Imprimer (3)

Le logiciel vous emmeéne dans I'explorateur.

e Allez dans Documents - Ouvrez le
dossier dans lequel vous souhaitez
mettre votre PDF, normalement le
méme dossier que votre original, et
donnez-lui le_méme nom -
Enregistrer.

Nota : Si vous devez imprimez
dans la foulée un autre document,
n’oubliez pas de remettre le nom
de votre imprimante dans la zone
\Choix de 'imprimante. /

Imprimez vos documents PDF

G)

]_|-|_[ Accueil

E] Nouveau

= Ouvrir

Informations

Enregistrer

Enregistrer sous

Imprimer

Partager

Exporter

Imprimer

Imprimer

Imprimante

Copies: |1

®

Microsoft Print to PDF
Préte

0q

oo n

EPSON WF-3520 Series (FAX)
Préte

EPSON1134A3 (WF-3520 Series)
Préte

Fax

Préte

Foxit Reader PDF Printer
Préte

Microsoft Print to PDF o
Préte

Ls

<«

Organiser »

~

I Enregistrer Impression saus

» Documents > Windows 11

Nouveau dossier

Y Accueil

>« OneDrive - Persc

il Bureau

Type:

&1 Windows 11 v.22H2pdf

& Telechargem #
- Dotuments #

I8 images

»

Nom du fichier : | Windows 11 v.22H2.pdf

Document PDF (*pdf)

~ Masquer les dassiers

Annuler

Eﬂrea!slrer

Windows 11 a prévu un logiciel pour imprimer vos fichiers PDF. Il s’agit tout simplement

du navigateur Edge.

Si vous double cliquez sur votre fichier PDF, le logiciel de lecture PDF s’ouvre automatiquement.

Si ce n’est pas le cas, :

e Faites un clic droit sur le fichier a ouvrir = Ouvrir avec = Choisir une autre application.
— Windows 11 v.22H2.pd* Modifié le : 11/03/2023 18:08
= ¥ © @ B W Taille : 1,82 Mo
€ ouvrir Entrée
8@ Ouvrir avec > @ Firefox
77 Ajouter aux Favoris Foxit Reader 6.0, Best Reader for Everyday Use!
9 Compresser dans le fichier ZIP .  GIMP
Copier en tant que chemin d'acces Ctri+Maj+C e Microsoft Edge
J? Propriétés Alt+Entrée [l Rechercher dans le Microsoft Store

© Partager avec Skype

Fhoisi&une autre application

]

L’explorateur de fichier de Windows 11
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e Sélectionnez le logiciel avec lequel vous souhaitez

ouvrir votre PDF - ici Edge.

e Cliquez sur Toujours, ainsi tous vos PDF s’ouvriront

avec Edge.

Quelques outils pratiques

e Zoom ©
e Nombre de pages (2]

e Imprimante (3]

Pour les autres icones, il suffit de positionner

Sélectionner une application pour ouvrir ce
fichier .pdf

Application par défaut

| Microsoft Edge
Ouvrez les fichiers PDF directement dans votre navigateur web.

Suggestions d'applications
‘ Firefox
A 5

Foxit Reader 6.0, Best Reader for Everyday Use!
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Autres options

==| Bloc-notes

iﬁ‘ Galerie Photo CEWE

Une seule fois

o
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votre curseur dessus pour voir a quoi cela Imprimer :
correspond. Total : 19 feuilles de papier

e Cliquez surl'icbne imprimante © Imprimante
o Zone Imprimante : WE-3520 Series(Réseau) ~
Nom de votre imprimante.
Exemplaires
o Zone exemplaire : ]
Nbre d’exemplaire a imprimer.
o Zone Mise en page : Mise en page
Orientation du papier. O rortrait
o Zone Pages : ) Paysage
Tout ou autre.
Pages
o Choix des pages a Imprimer : O Tout
Ici 1-5, 8, 11-15 o .
° Signifie impression de la page 1 | Pages impaires uniquement
jusqu'é 5. Pages paires uniquement
° Puis impression de la page 8.
° Puis impression de la page 11 a 13. par exemple : 1-5, 8, 11-13
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o Zone Couleur
Impression au choix soit Couleur,
soit Noir et blanc.

o Zone Imprime recto Verso

° Impression recto (1)

° Impression en recto verso bords
long (convient pour le format

Portrait. 9

Impression recto verso bords
courts (convient pour le format

Paysage). ©

Couleur

Couleur ~

Couleur

Noir et blanc

e R T )

Impression recto o

Imprimer uniquement sur un cité de la pag
Imprimer en recto verso
Retourner sur les bords longs

Imprimer en recto verso
Retourner sur les bords courts o

Impression recto ji}‘

Une fois tous ces parameétres choisis, cliquez sur Imprimer.
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