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Qu'est-ce que Windows 117

Découvrons ensemble ce systeme d'exploitation moderne qui

transforme votre expérience informatique au quotidien.
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Windows 11, le systeme d'exploitation de Microsoft

-- Lancé en octobre 2021, Windows 11 est le successeur de
.. Windows 10, apportant une nouvelle ére de modernité a

votre ordinateur.

Interface modernisée Productivité Sécurité renforcée

Plus intuitive et esthétique Outils améliorés pour travailler efficacement Protection optimale de vos données



Pourquoi utiliser Windows 117

Compatibilité universelle

Fonctionne avec la majorité
des logiciels Windows
existants, garantissant la
continuité de vos habitudes.

Intégration cloud

Connexion optimisée avec le

cloud et les applications

Microsoft 365 pour
partout.

travailler

Performances optimiséees

Concu pour tirer le meilleur parti
des PC récents avec une rapidité
accrue.
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Comment fonctionne Windows 11 ?

Windows 11 fait le lien entre votre matériel et vos logiciels, orchestrant toutes les opérations de votre ordinateur.

Systeéeme d'exploitation Interface graphique Multitache facilite
Le logiciel principal qui gére le matériel Vous interagissez visuellement via des Bureaux virtuels et Snap Layouts pour
(écran, clavier, mémoire) et fait fenétres, icones et menus plut6t que du jongler entre plusieurs taches

fonctionner vos programmes. texte. simultanément.
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| 'interface de
Windows 11 en detail

Explorons chaque élément de votre nouvel
environnement de travail numérique.
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¥ La corbeille

Les éléments supprimés de I'ordinateur se retrouvent dans la corbeille. Telle une vraie corbelille, les

éléments ne sont pas définitivement supprimés tant que la corbeille n’est pas videée.

La barre des taches

11:05
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Barre horizontale dans laquelle nous retrouvons:  mm Q Rechercher

Le menu Windows (via le bouton démarrer), il permet d’accéder a toutes les

applications installées dans I'ordinateur ainsi qu’aux parametres.

La barre de recherche vous permet de trouver les applications ou les fichiers qui se trouvent sur votre ordinateur, vous
pouvez également effectuer une recherche sur le Web (qui passera uniquement par le navigateur Microsoft Edge et le

moteur de recherche Bing).



P Ol

La zone des applications - avec les applications épinglées et celles qui sont actuellement ouvertes.
Dans I'exemple ici, I’explorateur de fichiers est ouvert ainsi qu’Outlook et Google Chrome, car les 3

applications sont soulignées d’un trait.

o 16:23
~ Al o Q@0 7A@ ,, 008

La barre de notifications et applications systéme : ici se trouvent les programmes qui s’exécutent en
fond et les programmes systeme (mode de connexion internet, periphériques branchés, parametres

audio, alertes de sécurité, état de la batterie...)
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Le menu Démarrer

am Q Rechercher

Q kechercher des applications, des parametres et des documents

Epinglé
Word Excel PowerPoint
®

Calendrier Microsoft Store Photos

.l"| u.qil i
Horloge Bloc-notes Paint
® 3 o
7/
Portail de réalité  Outil Capture  Microsoft 365

mixte d'écran Copilot

Nos recommandations

bZ_Hout6CvFWTOKUMIVAN_guide...
llyai3m

Bl )

Tous >
ad &~ v Liste des applications
Publisher Outlook To Do I nStaI |ées
Parameétres OneNote Calculatrice
—_ ﬁ w
Explorateur de Films et TV OneDrive
fichiers
Derniers fichiers ouverts
Plus >

gmMNBWYyNISczFiAS46Ely_Diapor...
llya2im

Allumer, éteindre,
mettre en veille
I'ordinateur
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Les fenétres et la gestion multitache

Une fenétre est une zone rectangulaire affichée a I'écran et destinée a afficher le contenu d’un dossier, un logiciel.

Salie Nadks
e On peut déplacer une fenétre en utilisant la technique du glisser/déposer.
[E Vensture es  eem
o Réduire la fenétre
.M i ¢ e Fenétre plein ecran ou reduction taille d'origine
& tome ) inse dessenledars crisdtinge onintiars
d  Projects ® Teams > . : o U Sowohge the ench otictatiors

U\ Fataring the bualineohangs

9 Settings

e Fermeture de la fenétre

- s 00O080E

F R R S S e o B W
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Personnalisation de l'interface

— O
- I @

Themes visuels Taille des icbnes Fonds et sons

Choisissez entre mode clair Ajustez la taille et la disposition Personnalisez votre espace
pour la journée ou mode des icOnes selon votre confort avec vos Images préférées
sombre pour reposer VoS visuel. et sons caractéristiques.

yeux le soir.
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L'Explorateur de fichiers ﬂl

Votre outil indispensable pour naviguer, organiser et gérer
tous vos documents numeriques.
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Les bibliotheques de l'explorateur de fichiers : | gug

L’explorateur de fichiers c’est comme un immense dossier dans lequel on va pouvoir ranger, trier
et classer ses documents personnels.

Bureau Cette section permet d'accéder aux éléments contenus dans le
a Stocke localement bureau
¢ Bien évidemment, vous pouvez
Télechargements | Cette section permet d'accéder aux fichiers téléchargés localement classer vos fichiers et vos dossiers
VA Stocke localement | yotre ordinateur depuis votre navigateur internet -
@ P 5 dans n’importe quelle
s Documents | section, I'important est que vous
| stocke localement Cette section vous permet de classer vos documents (texte, . _
TS vous permettent simplement
Stocké localement : : :
N L] Cette section vous permet de stocker vos images de vous guider.
[5ans titre]
Musique
B 5:_3“-5 localement I Cette section vous permet de stocker votre musique
Vidéos
h Stocké localement | Cette section vous permet de stocker vos vidéos

&
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VLY,

a a a’\ Photo

Corbeille Celine Dion.m D koalai ’pJ

Un fichier peut étre une vidéo, une

—~—~——— Musique

/\ photo, un morceau de musique ou
B Vidéo encore un document  écrit...
Film.mp4 Madrid

g___-——Document On peut le ranger dans un dossier ou

le laisser sur le bureau de I'ordinateur.

Q Un nom de fFichier se présente généralement ainsi:

le nom du Fichier. son extension. Exemple : Lettre_mamie.txt
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On peut reconnaitre un fichier grace a son icone,

son nom et son extension. L

« Vidéo ﬁ
« Musique

. Document MP3
Star_Wars.mp4 Celine_Dion.mp3 Lettre_mamie.txt Papillon.jpg
Fichier Fichier Fichier Fichier
vidéo audio texte image

: . :
L'extension comme (.docx, .jpg, .mp4) Extensions les plus courantes:

détermine le format du fichier et le Biciitars teste txt, doc
programme qui |'ouvrira. Fichiers vidéo .mp4,.avi
Fichiers audio .mp3

Fichiers image Jpeg,.png
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Qu'est-ce qu'un dossier ?

Un dossier est comme un classeur numérique qui vous

permet de ranger et organiser vos fichiers de maniere

logique.
L
[___L [__L-
Conteneur organisateur Organisation thématique Structure hierarchique
Regroupe plusieurs fichiers ou méme d'autres Classez par projet, type de document, date ou Créez des sous-dossiers pour une organisation

dossiers dans un méme emplacement. toute catégorie pertinente. encore plus précise.
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L'interface de l'Explorateur de fichiers

= Documents X +
< 4 ™ G & OneDrive >
@ Nouveau ~

/}Accueil

E]Galerie

> @b Clémence — Cauxseine Agglo

@ Bureau »
L Téléchargements »
— Documents »
PN Images »
@ Musique »
& videos »

~ Présentation finale
_ Dépliant CN com
Bl Communication Permanences

~ fiches récup heures sup

~ |l Cauxseine Agglo
> Service Mediation numerigue - Médiation Numérig
> Service Mediation numerigue - Services Civiques

> g Creative Cloud Files

> M CePC

59 élément(s)

Clémence — Cauxseine Agglo >

N Trier ~

() Accés aux
droits

'S

| -

() Concours fpt

| ma ]

<5 Fiches usagers
accompagnem
ents

(2 Matériel MED
NUM

(©) Adaobe

| = 4

(@) congés sc

|

(@ Fichiers
Outlook

(©) Médiathéques
CSA

Documents >

O Afficher ~

) Appel a projet () Ateliers Med (©)Bénévoles () Biais cognitifs
Région Num mednum
|7 o -1 - o ] |
(2 Conseiller (@) Contacts @ CSA (©) Diagnostique
numérique-do réseau documents du territoire
cs meédiation
nuUMErigu...
o S o O T~
| 5 W, ] ﬂuj |
(=) Formation ESRI (@ Forum des (@) Jeux de société @ Listing
ARGIS métiers 2023 numeérigue partenaires
— IEG
_ I - |
(D Mes sourcesde  (©) Modéles Office @ NEC (@) Normandie
données personnalisés connectée
2023

(©) Candidature
poste cv +
lettre de
motivation

[ n

(©) Documents
numérisés

@ livret ateliers
20

() Numérique
responsable

Rechercher dans

() CANOPE

(@ Fax

=1 (JOA'

@ Ma

ressourcerie

: Documents

() Cartographies

(@) Festirobot

©MAIF

@ NUMI Hub () offre orange et
Normandie fsl (fond de
solidarité
lonement)
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Q

[(F Détails

) COLORI

(@ Feuille de
route Inclusion
numérique

[ |

) Malette cyber

(2 Outils peda
Dys

01

Barre de navigation

A gauche, accédez rapidement a Bureau,
Documents, Téléchargements et autres
emplacements favoris.

02

Zone principale

Au centre, visualisez tous les fichiers et
dossiers contenus dans le dossier
actuellement sélectionné.

03

Chemin d’'acces

En haut, suivez le chemin d'acces complet vers
votre emplacement actuel.
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Naviguer dans vos fichiers et dossiers

Ouvrir un élément Revenir en arriere Rechercher rapidement
Double-cliquez sur un dossier pour Utilisez le bouton retour pour Tapez le nom du fichier dans la barre
I'ouvrir ou sur un fichier pour le lancer.  remonter dans I'arborescence des de recherche pour le localiser

dossiers. Instantanément.

20



Caux

Seine ' :
b, % 2g9l0 Creer un nouveau dossier

~ Documents - = x
& & OneDrive > Clémence - Cauxseine Agglo > Documents > Rechercher dans : Documents Q
@ Nouveau ~ N Trier ~ O Afficher ~ aee (¥ Détails
numeriqu... C - l -
o onseil pratique
R - o~ P
IR Gaere [ - P : L - BRE: AN JOAN T

> @b Clémence — Cauxseine Agglo

.
O Fiches usagers () Fichiers () Formation ESRI (@) Forum des (@) Jeux de saciété (@ Listing @ livret ateliers ©Ma @ MAIF (@ Malette cyber D t
accompagnem Outlook ARGIS métiers 2023 numérique partenaires 20 ressourcerie O n n ez O UJO u rS u n n O I I I
@ Bureau » ents

i Téléchargements

FT— : " Lo I T R — explicite a vos dossiers pour

P9 images »

.

® Musique » @ Matériel MED (D Médiathéques @O Messourcesde () Modéles Office @NEC (@) Normandie &) Numérique & NUMI Hub (@offreorange et (9 Outils peda VO u S y r et ro u V e r faC I I e l I I e n t
a NUM CSA données personnalisés connectée responsable Normandie fsl (fond de DYS

n Vidéos * 2023 solidarité

logement)

plus tard. Par exemple :
s o M= = =) Em F— P e R
"Factures 2024" plutbt que

Dépliant CN com (© Parentalité (© Partenaires (© Permis Internet @ Pale de (@ Projets med (© QPV actions Oy Raffetot (@ Résidences (© réunions () salon des

numérique CSA M2 proximité num+CSA autonomie coordo réseau solidarités 11 M 11
(Normandie Med Num 2025 D O SS I e r 1 .
Connectée)

Créer des dossiers régulierement vous aide a maintenir une organisation claire des le début.
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Organiser ses fichiers : trier et classer

Trier intelligemment

Cliquez sur |'en-téte des colonnes
(Nom, Date, Type, Taille) pour trier
vos fichiers selon vos besoins.

Regrouper par catégorie

Organisez automatiquement vos
fichiers par type (documents,
Images, vidéos) pour une vue
d'ensemble claire.

22

Modes d'affichage

Choisissez entre icones grandes

(visuelles), liste (compacte) ou
détails (informations complétes).



Copier, déeplacer et supprimer des fichiers

23

Copier et coller

Clic droit > Copier puis Coller, ou
raccourcis Ctrl+C / Ctrl+V pour
dupliquer un fichier.

Déplacer

Glissez-déposez le fichier vers sa
nouvelle destination ou utilisez
Couper (Ctrl+X) puis Coller.

Supprimer

Sélectionnez le fichier et appuyez
sur Suppr, ou clic droit > Supprimer.
Le fichier ira dans la Corbeille.
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L'Explorateur en action

A vous de jouer!
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Merci de votre attention !

Explorez, organisez et maitrisez Windows 11 pas a pas. Votre
ordinateur est un outil simple et puissant a votre portée.
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