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AT02 — WINDOWS 11 — SON ENVIRONNEMENT

Une fois les divers écrans de démarrage et de choix de l'utilisateur passés,
I'ordinateur est opérationnel et nous arrivons sur le "Bureau". Comme il est le
point de départ de [utilisation de I'ordinateur, c'est avec Iui que nous
commencerons notre petit tour du propriétaire.

Il est trés important de savoir se repérer dans les différentes parties qui
constituent notre environnement de travail : le bureau, le menu démarrer, I'écran
d'accueil, la barre des taches et la zone de notification. C'est aussi un
vocabulaire spécifique a acquérir.

Retenz donc les termes en bleu gras

Sommaire de ce cours :
= Le "Bureau”
" Le "Menu démarrer”,
= | a "Barre des taches",
= La "Barre d’état systéeme ou Zone de notification".
" Les "Fenétres",
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AT02 — WINDOWS 11 - LE BUREAU

Le premier élément que nous allons voir dans ce chapitre est le "Bureau®”. |l est

I'élément central de Windows. |l est encadré en jaune sur la capture d'écran
suivante :
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AT02 — WINDOWS 11 - LE BUREAU

Le Bureau porte bien son nom. Tout comme votre véritable bureau, vous déposerez
sur ce bureau virtuel vos dossiers en cours, vos documents (ce sont des fichiers),
VOS raccourcis, vetre-tasse-a-café— Tout ce qui sera déposé figurera sous la forme d’

)

icones,

‘Bloetooth et
I Recettelpub

m < |cbne de fichier, icbne de dossier

L'icbne ci-contre se distingue des autres par la présence d'une petite
fleche bleue en bas a gauche : c'est un raccourci

Un raccourci permet d’accéder rapidement a un fichier, un dossier, un
programme (ou application). Plutét que de chercher un fichier ou un
programme dans le menu « Démarrer » ou dans les dossiers, vous
pouvez créer un raccourci sur le bureau, on crée ainsi des raccourcis pour
des objets auxquels on accéde fréquemment. Pour créer un raccourci sur
le bureau, vous pouvez dans |'explorateur de fichier, faire un clic droit sur
le fichier ou le dossier ou I'application que vous souhaitez ajouter. Ensuite,
sélectionnez « Envoyer vers » et choisissez « Bureau (créer un
raccourci) ». Le raccourci sera alors créé sur votre bureau.



AT02 — WINDOWS 11 - LE BUREAU

Votre Bureau ne contient pas forcément la méme chose que sur la capture d'écran ci-dessous.
Mais il y a une icéne : la "Corbeille"” que vous avez impérativement. Elle est ici en haut a
gauche) Nous reviendrons tI"éS/Vthé/SUI’ cette icbne. Vous pouvez la voir comme la corbeille de
votre véritable bureau. EIIe/,se/r/i/ira a jeter les documents dont vous n'avez plus l'utilité et a les
récupérer en cas de changement d’avis. L'image
représentant une
forme bleue est I’
« arrjgpee plan ». Il

sert a rien
d'autre qu'a faire
joli. Nous verrons
comment le
remplacer par
I'image de votre
choix.
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AT02 — WINDOWS 11 — LE MENU DEMARRER

En bas de votre ecran, au plus a gauche mais pas a gauche toute comme dans
W10, vous pouvez voir un bouton carré sur lequel figure une fenétre vue en
perspective, qui représente le logo Windows. C'est I'accés au "Menu
Démarrer"

Deux actions sont possibles avec la
souris sur cette icone : E

1. clic droit

2. clic gauche

NB : La touche 2n bas a gauche du
clavier represéntant un logo Windows
(actionnéeseule) a exactement la méme
action que le clic gauche de la souris
sur I'icbne. C’est un raccourci clavier.

HoaEmivssm QrAERBLc@E0 P




AT02 — WINDOWS 11 — LE MENU DEMARRER

Ny

N 2 clic droit
O .’ Cette action déclenche laffichage d'un
Spleiy Googh iR Centre de mobilité o '/': £ 4 ,,’ d : ) i
v = menu Contextuel que l'on voit ci-contre.
Eﬁ Observateur cévénements Dans ce menu ne retenez pour l'instant
CUDEWZ  Homstml Systéme e . ” .
Gestionnaire de périphériques y que Ce qUI eSt entoure en jaune'
B = = | "Rechercher” permet de lancer une
(Aelelol2) A ialoriE W@ﬁmﬂl&iﬂk) Gestion des disques . .
s e e recherche sur votre ordinateur pour
- 45 - retrouver une photo, un document, une
A‘“’w"*‘n‘z‘“’“’ E "“> m— application. La zone blanche que I'on voit
w [ e A\ dans la barre des taches a le méme but.
A ©rec i e s A ' "Arréter ou se déconnecter" (voir ATO1)
i Rechercher " n . [P .
(oSO N Et "Bureau" qui ne sert qu'a afficher le

Cdlgmmsy W sl sy Arréter ouse déconnecter > / _ '7 \ b u re a u
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AT02 — WINDOWS 11 — LE MENU DEMARRER

Q. Rechercher des applications, des parameétres et des...

Epin é fous >
o g BE@E i) as i@

Lk ae
Outils Photo... Internet §Médias...

—

roomea synlogy-- SNE9 Pgr - clic gauche, on ouvre cette fenétre
grise, c'est{ le menu "Démarrer" de
indows 11 plus simple que celui de W10,
ut cliquer sur "Tous" pour voir la liste de
les programmes installés sur votre

Nos recommandations

G chantier ostréicole ber...

ordi.
Dans "Epinglé", on retrouvera toutes les
applications que l'on a souhaité mettre en
évidence (épingler).
Guy _ L BB & O
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ATO2 : WINDOWS 10 - SON ENVIRONNEME
NT



AT02 — WINDOWS 11 — LE MENU DEMARRER

Q  Rechercher des applications, des parametres et des...

Tous < Retour
AOMEI Partition Assistant Pro Edition 7.0 i

«  Applications Chrome

v

Comme expliqué en 8, en cliquant sur
o "Tous", la fenétre ci-contre s'affiche avec
- la liste de toutes les applications
installées sur votre ordinateur. Elles sont
classées par ordre alphabétique, une
tre repere le classement.

Avec la roulette de la souris on fait
défiler cette liste (qui peut étre longue) de
haut en bas et de bas en haut.

i@ Assistance rapide

Bing Wallpaper
Bitdefender Security
L Bitnami for XAMPP
- Blackmagic Design
Bloc-notes

Brave

A Calculatrice

€ o LteE o o

ATO2 : WINDOWS 10 - SON ENVIRONNEME @
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AT02 — WINDOWS 11 - LE MENU DEMARRER

2 En cliquant sur "retour" on revient sur
la premiéie fenétre ou sont affichées les
pplications épinglées (voir page 8)

Q Rechercher des applications, des parametres et des...

1o10! 1 En cliguant droit sur une application un
7 nk premier petit menu s'affiche permettant en
# iculier'd' "Epingler au menu Démarrer"

7-Zip ouvre une sous menu qui permet :
A'Epingler a la barre des taches"
Oubliez les deux autres propositions du
sous menu pour aujourd’hui

Enfin dans le premier menu oubliez

désinstaller sinon vous allez perdre I’
application sélectionnée.

8GadgetPack

Access

Accessibilité
BH  Actualités
Adobe Acrobat

. Adob % Eplngleyénu Demarrer \
Plus e

Alco

Epingler a la barre des taches

v

W Désinstaller Exécuter en tant qu’administrateur

-

v Ama

ﬁ _Guy _

0 Ouvrir I'emplacement du fichier
AN

I




AT02 — WINDOWS 11 - LE MENU DEMARRER

Avec Windows 11, pas de vignettes mais des icbnes que I'on peut regrouper en
dossiers dans le menu Epinglé

Si vous avez trop dicOnes épinglées
VOUS verrez un ascenseur a droite, mais

R VOUs pouvez aussi les regrouper en
@ @2 == @mm oo —me dJossiers.

=] 7 o L[l P e, ae¢

Jeux  Bureautig... Outils Photo...  Internet Médias...

JOOMLA Synology... Sauvegar...

\J

Q Rechercher des applications, des parametres et des...

Nos recommandations

Pour créer un dossier d'applications il faut
prendre, glisser et déposer une application
sur une autre. |l ne reste plus qu'a donner un
nom au dossier en cliquant gauche dessus
et en se plagant sur renommer le dossier

~ . -
7 chantier ostréicole ber...

_Guy _ L BB B @ O J




AT02 — WINDOWS 11 — LE MENU DEMARRER

lci un exemple de

Q Rechercher des applications, des parametres et des... dossier d'app"cations
. appelé "Bureautique" et
Epingle Tous >

m dans lequel sont
e N regroupées toutes les
LA ddias: applications bureautique
) Bureautique comme :

JOOM Excel, word, .... Etc.

g B @ = Comme Windows 11

Mobile... DYMO... ord Excel n'afﬁChe paS pIUS de 12

al @ L A icones, les points que I'on

Nos Publisher PowerPoint Outlo OneNote... \ visualise ici précisent qu'"
!

G A i = o y en a d'autres

Access Visio WordPad \Pense... accessibles avec la

roulette de la souris.

En cliquant sur le mot "Bureautique"
il est possible de modifier cet intitulé.

€ o LB o® O

ATO2 : WINDOWS 10 - SON ENVIRONNEME @
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AT02 — WINDOWS 11 — LA BARRE DES TACHES

La barre des taches est delimitée par le cadre jaune rajouté. Elle peut contenir

plus ou moins de boutons (icones), c’est 'outif’ qui permet d’accéder encore plus
vite a vos applications préférées. Par défa

dans W11, elle est centrée




AT02 — WINDOWS 11— LA BARRE DES TACHES

Cette "Barre des taches" n'arréte pas d'évoluer au cours de l'utilisation
de l'ordinateur :

® une tache active s’y affiche méme si elle n’était pas épinglée

® |_e bouton est souligné si la tache est active .

® || se dédouble si la tache est ouverte deux fois (plus difficile a voir)

Dés que vous cliquerez gauche sur un bouton (icéne) de la barre des
taches, la fenétre correspondante s’ouvrira.

ATO2 : WINDOWS 11 - SON ENVIRONNEMENT




AT02 — WINDOWS 11 - LA BARRE DES TACHES

Si vous réduisez |la fenétre que vous venez d’ouvrir, il est possible d'avoir
I'apercu de la fenétre sans méme cliquer en laissant immobile le curseur de
votre souris sur le bouton représentant le programme actif (celui qui est
souligné), 'apercu sera dgeuble si le programme est ouvert deux fois)

En déplacant la souris sur le (ou un des)
petit apercu, on obtient la fenétre
d’origine que I'on peut confirmer en
cliguant dedans.

# Sans titre - Bloc-notes X




AT02 — WINDOWS 11 — LA BARRE DES TACHES

Déplacer un bouton sur la barre des taches

|| est possible de déplacer les boutons sur la barre des taches. Pour cela,
cliquez et maintenez enfoncé le bouton gauche de la souris sur l'icbne
souhaitée puis déplacez-la selon votre choix, les boutons se réeorganisent,
lachez a I'endroit désiré.

Il reste une derniere zone de I'écran que nous n'avons pas passée en revue :
la barre d’état systeme parfois appelée zone de notification (réminiscence
de Windows 10)

ATO2 : WINDOWS 11 - SON ENVIRONNEMENT




AT02 — WINDOWS 11 — LA BARRE D’ETAT SYSTEME OU
ZONE DE NOTIFICATIONS

Tout en bas a droite de votre écran, se trogve un petit rectangle plus difficile a
voir que dans Windows 10 mais biegsfratique.

Laissez immobile le curseur de votre souris quelques secondes sur ce rectangle
et vous aurez le message « afficher le Bureau». Cliquez, toutes les fenétres
seront réduites dans la barre des taches, en un seul clic. Cela s'aveére trés
pratique lorsque de nombreuses fenétres sont ouvertes et que I'on a besoin
d'accéder au Bureau ! Cliquez a nouveau sur le bouton, en général, les fenétres
reviennent au premier plan, comme elles I'étaient avant d'étre réduites.

Le raccourci clavier Windows+ D permet la méme chose pour ceux qui ont du
mal avec le mode opératoire précédent.

W



AT02 — WINDOWS 11 — LA BARRE D’ETAT SYSTEME OU
ZONE DE NOTIFICATION

C'est la partie de I'écran en bas a droite qui donne des informations systéme
telles que I'heure :

1913

; T1 ) FRA AR 51 :
Il n'y a pas que I'neure et la date Gans cette zone. .

De plus, certaines icbnes sont cachées potmgagner un peu de place a I'écran.
Pour les faire apparaitre, cliquez sur la petite fleche cela ouvre une mini-fenétre
dans laquelle se trouvent d’autres icbnes

Chaque icéne a sa signification, passons-les en revue...

1%18
03/04/2018 E|

D s FRA




AT02 — WINDOWS 11 - LA BARRE D’ETAT SYSTEME OU
ZONE DE NOTIFICATIONS

ﬂi]i! Cette icOne représente le volume sonore des enceintes de l'ordinateur.
Cliquez dessus pour le régler ou le couper.

| ou . Ces icOnes permettent de savoir si I'ordinateur est connecté a un
2seau c'est-a-dire s'il est connecté a Internet ou non.

La pren iére est celle qui apparait si vous étes connecté avec un cable
La deuxiéme est celle qui apparait si vous étes connecté en wifi

B Il arrive @ Windows d'avoir besoin de s'exprimer. Cette icone est la pour ¢a.

= F|le est souvent accompagnée d'une bulle avec un message que Windows
vous destine. Tant que vous n'avez pas lu le message, l'icbne reste dans la
zone de notification pour vous signifier que Windows veut vous dire
quelque chose. Bien souvent, cela concerne des problemes de mise a jour
ou de sécurité du systeme. Un badge indique le nombre de notifications.
C’est pour cela que par abus de langage, on parle de zone de notifications.

ﬁ' Seulement si vous avez un ordinateur portable, c'est I'icbne de l'alimentation.
Elle indique la charge de la batterie et si le cordon d'alimentation est branché
ou non.

W



AT02 — WINDOWS 11 — LA BARRE D’ETAT SYSTEME OU
ZONE DE NOTIFICATIONS

Haut-parleurs (VIA HD Audio)

Réseau ‘
Accés Internet

04/04/ 7% y 04/04/2018

En positionnant le pointeur deva souris (sang'faire de clic) sur une des icbnes
de la barre d’état systéme, une aifichette vaus informeraide la fonction de cette
icone.

Le clic gauche ouvre la fonction associ¢c a l'icbne. Ci-dessus le clic gauche sur
I'icbne "Haut-parleur" permet de reégler le son ou de I'éteindre.

Ouyrir le mixeur du volume

Son spatial (Désactive) > Un _clic droit, comme toujours, affichera un
Périphériques de lecture menu contextuel qui sera différent d'une icbne
e a l'autre et qui affichera les différentes actions
Résoudre les problémes de son possibles en rapport avec cette icbne

T 11:25
Il est bon de savoir ce que chaque icéne signifie et pourquoi elle est Ia.
lien vers aide microsoft



https://support.microsoft.com/fr-fr/windows/utilisation-de-la-barre-des-t%C3%A2ches-dans-windows-11-0657a50f-0cc7-dbfd-ae6b-05020b195b07

AT02 — WINDOWS 11 — LES FENETRES

Des fenétres, vous en avez déja apercues. Elles comportent :
Une barre de titre en haut qui porte le
nom du programme ouvert. Elle est
colorée (ici en b,l/éu) si la fenétre est
active (exception I'explorateur de fichier). / -

. Sans titre - Bloc-n _tes

Eichier Edition Farmat Affichage 2

Toutes les fenétres Windows
ressemblent a celle-ci méme si le
contenu est différent.

Sur le coté droit se trouve, si
necessaire, un q
permet de faire défiler le contenu
de la fenétre. Certaines fenétres
disposent d'un ascenseur
horizontal.

——rwry

ascenseur—Gar |

W

A droite, figurent 3 boutons :

Réduit completement la
fenétre

Redimensionne la fenétre
pour remplir tout I'écran, un
2¢me clic réaffiche la fenétre a
sa taille précédente (Windows
11 offre en plus une option de
positionnement)

Ferme définitivement la
fenétre et le programme
correspondant



AT02 — WINDOWS 11- LES FENETRES

Tout ce que vous allez utiliser sur votre ordinateur sera dans une fenétre, que ce
soit la navigation dans Windows ou bien ['utilisation d'un programme. D'ou le nom

du systeme : Windows (fenétre, en anglais). Nous allons apprendre a les
manipuler

Commencons par ouvrir une fenétre.
Sur la barre des taches, il y a plusieurs boutons : cliquez sur le dernier qui icCi

représente le "Bloc-notes". Cela a pour effet d'ouvrir un programme : le Bloc-
notes

Vous pouvez
d'aspect.

vQir que le bouton sur la barre des taches a changé discretement
L'icone du Bloc-notes est

soulignée, signifiant que la fenétre
de ce programme est existante.




AT02 — WINDOWS 11— LES FENETRES

Réduire une fenétre

Cliquez a nouveau sur le méme bouton. La fenétre disparait mais le bouton,
lui, reste souligné. Cela signifie que la fenétre n'est pas fermée, elle est
simplement cachée. On dit qu'elle est réduite.

Cliqguez encore une fois sur ce bouton, la fenétre revient au premier plan.

Cela est tres utile pour, par exemple, accéder a votre Bureau sans fermer
définitivement votre fenétre (ce qui aurait pour effet de perdre le travail en
cours dans celle-ci). Lorsque vous aurez beaucoup de fenétres ouvertes en
méme temps, vous ne pourrez plus vous passer de cette fonctionnalité de la
barre des taches.

On peut également réduire une fenétre en utilisant le bouton - présent en
haut a droite de celle-ci.

V



Eichier Edition Format Affichage 2

AT02 — WINDOWS 11 — LES FENETRES

Déplacement des fenétres

B Sans titre - Bloc-notes

: % Pour déplacer une fenétre, il
Zone ou attraper la fenétre n faut

—=  Cliquer gauche sur le
haut de la fenétre (dans
une partie vierge de la
barre de titre)

Autre solution avec les touches du clavier « Maintenir le clic enfoncé
pour avoir un demi écran puis déplacer la souris

Touche
Windows

pour déplacer la fenétre.
* Relachez le clic pour
déposer la fenétre ou vous

+ |'une de ces fleches le souhaitez.

ATO2 : WINDOWS 11 - SON ENVIRONNEMENT




AT02 — WINDOWS 11 — LES FENETRES

Changements de taille
Pour finir cette présentation des fenétres, voyons comment redimensionner
finement une fenétre.

-
| = Crocur

W Bibliot

Si vous placez te.curseur de votre souris a I'un des quatre coins d'une fenétre,
celui-ci changera d'aspect. Cela signifie que vous pouvez redimensionner votre
fenétre en cliquant (et en maintenant le clic, comme pour le déplacement)

Pour qu'une fenétre soit agrandie au maximum, cliquez sur le bouton . en
haut a droite. Elle occupe alors la totalité de I'écran (sauf la barre des taches).

ATO2 : WINDOWS 11 - SON ENVIRONNEMENT @



AT02 — WINDOWS 11 — LES FENETRES

Windows 11 permet de redimensionner une fenétre automatiquement afin
gu'elle occupe une moitié d'écran exactement. Pour cela, déplacez votre
fenétre le plus possible a gauche (ou a droite) de votre écran, comme si vous
vouliez la faire sortir de I'écran. Il faut que le pointeur de la souris vienne
toucher le bord gauche ou droit de votre écran.

Lorsque vous voyez apparaitre un

Déplacez la fenétre vers un 2 ~ ~
cté de I'écran "fantome » de fenétre, lachez la
= souris : votre fenétre se place alors
dans la partie latérale gauche (ou
droite) de I'écran. Cette technique
est pratique, tout particulierement
lorsque vous voulez ouvrir deux
fenétres cote a cote. Dans Windows
11 le fantome est plus visible que
dans W10.

ATO2 : WINDOWS 11 - SON ENVIRONNEMENT



AT02 — WINDOWS 11 — LES FENETRES

Avec la méme méthode, on peut agrandir la fenétre a sa taille maximum en la
déplacant vers le haut de I’écran jusqu’a ce qu’'un fantéme de fenétre
apparaisse, et comme précédemment, il faut lacher la souris. La fenétre
occupera alors tout I'écran.

Pour fermer votre fenétre, utiliser pour cela le bouton toujours en haut a
droite de votre fenétre. Ce bouton ferme définitivement la fenétre et ferme
I'application correspondante.

Rassurez-vous, si dans cette application vous avez apporté des modifications
comme ajouter du texte dans un Bloc-notes, Windows vous demandera
préventivement si vous souhaitez "Enregistrer"” votre travail avant cette
fermeture définitive.

V



AT02 — WINDOWS 11 — LES FENETRES

e I o0 R

e i ~ Avec Windows 11 c'est encore plus
| Si en mettant le curseur de la
e @ souris sur ne en haut a droite de
Templacer ¥ | | ) «——— |a fenétre s'ouvre la petite fenétre ci-
Sdectianner - * | e contre et il suffit de cliquer gauche
b — — sur I'une des propositions
Te —m — Jt J encadrées pour que la fenétre
e ek chies s rehai ) prenne exactement |'emplacement

ure persanne ran-vayante ou malvoyants ? choisi sur votre écran.

— LA A B 5-'.l_|l‘:[:5-] er it

— L= paramétr=

= LS BCTHONNE: CHp e RIS

— Aaiires informations perimanis

{14 2 pivases gdtmildes rocovimranddas)

_| Marqueer comme décaratt L

WINDOWS 10 - SON ENVIRONNEME



AT02 — WINDOWS 10 ET 11 — LES FENETRES

Apercu d'une fenétre

Encore mieux, il est possible d'avoir I'apercu d'une fenétre ouverte, sans
méme cliquer. Réduisez votre fenétre du Bloc-notes et laissez immobile le

curseur de votre souris sur le bouton représentant le Bloc-notes de la barre
des taches (celui qui estsauligné)

Vous avez alors un petit apercu (une
imagette) de votre fenétre, sans méme
avoir a la faire revenir au premier plan.
En déplacant la souris sur ce petit apercu
@ Sanstite -Blocnotes X on obtient la fenétre d’origine que I'on
peut confirmer en cliquant dedans.

ATO2 : WINDOWS 11 - SON ENVIRONNEMENT




AT02 — WINDOWS - CHAPITRE 1 : EXERCICES

Chez-vous exercez-vous a manipuler les fenétres. Pour cela :
* Quvrir le "Bloc-notes" (dans la barre de taches) ﬂ
* Reéduire cette fenétre pour qu’elle occupe la moitié gauche de votre écran
* Agrandir cette fenétre pour qu’elle occupe tout I'écran
* La réduire complétement
* L’afficher en « Apercu » a partir de la barre de tache
* La réafficher sur le bureau
* La fermer définitivement

Pour plus de détails vous pouvez consulter la formation ad-hoc placée dans le
dossier niveau confirme.

ATO2 : WINDOWS 11 - SON ENVIRONNEMENT
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