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Avant-propos 

Bienvenue dans votre formation Windows 11. Ce support accompagne la formation animée par 

A3iformations. Il rassemble l’ensemble des notions abordées en présentiel ou à distance, des 

modes opératoires détaillés (rubrique « Pas à pas »), des conseils de formateur (Astuce, Attention, 

Bon à savoir), des tableaux récapitulatifs ainsi que des exercices progressifs et leurs corrigés. 

Windows 11 est le système d’exploitation de Microsoft. C’est la couche logicielle qui fait 

fonctionner votre ordinateur : elle gère l’écran, le clavier, la souris, les fichiers, les applications et la 

connexion à Internet. Bien maîtriser Windows, c’est gagner en autonomie et en efficacité au 

quotidien, quel que soit votre métier. 

Objectifs pédagogiques 

• Connaître les nouveautés et l’interface de Windows 11 ; 

• Maîtriser les fonctions générales et personnaliser le système d’exploitation ; 

• Savoir gérer les fichiers, les dossiers et les comptes utilisateurs ; 

• Savoir utiliser les applications courantes (Bloc-notes, Photos, lecteur média…) ; 

• Savoir entretenir et sécuriser son ordinateur ; 

• Savoir naviguer sur Internet et utiliser la messagerie électronique. 

Certification, Qualiopi et CPF 

Cette formation peut être validée par la certification TOSA DigComp (certificateur Isograd, code 

RS6062), enregistrée au Répertoire spécifique. Le TOSA DigComp est un test adaptatif qui évalue 

les compétences numériques et délivre un score sur 1000, valorisable sur un CV. 

A3iformations est un organisme de formation certifié Qualiopi, gage de qualité des processus. 

À ce titre, la formation est éligible au CPF (Compte Personnel de Formation) ainsi qu’aux 

financements OPCO et France Travail. Pour toute question de financement, contactez-nous. 

BON À SAVOIR 

Équivalence : la certification ENI atteste de compétences proches. Aucune passerelle 

automatique, mais la préparation Windows constitue une base transversale utile pour les 

certifications Word, Excel et PowerPoint. 
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Comment utiliser ce support 

Ce document est conçu pour être lu pendant la formation et réutilisé ensuite comme aide-mémoire. 

Voici les repères visuels que vous y rencontrerez : 

Repère Signification 

Pas à pas Mode opératoire numéroté à reproduire à l’écran, action par action. 

ASTUCE 
Conseil de formateur pour aller plus vite ou éviter une manipulation 
inutile. 

ATTENTION 
Point de vigilance : risque d’erreur, de perte de données ou de 
confusion. 

BON À SAVOIR Complément d’information ou contexte utile pour comprendre. 

Découverte Exercice d’application immédiate, guidé. 

Application Exercice intermédiaire, en partie autonome. 

Maîtrise Exercice de synthèse, à réaliser en autonomie. 

 

ASTUCE 

Astuce de clavier universelle : la touche Windows (⊞) seule ouvre le menu Démarrer. 

Associée à d’autres touches, elle déclenche des raccourcis très utiles que nous verrons tout 

au long de la formation. 
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Présentation de la formation 

Fiche programme 

Rubrique Détail 

Intitulé Formation Windows 11 — Maîtriser les fonctions générales 

Public Tous salariés, demandeurs d’emploi et responsables d’entreprise 

Prérequis Aucun 

Durée 14 heures (2 jours) 

Modalités Présentiel ou distanciel, en face à face pédagogique ou en groupe 

Évaluation QCM et exercices pratiques ; validation des acquis en fin de parcours 

Certification TOSA DigComp — Isograd — RS6062 (enregistré le 01/07/2022) 

Tarif Sur devis — éligible CPF, OPCO, France Travail 

Accessibilité Adaptation étudiée pour les personnes en situation de handicap 

Délai d’accès 1 à 2 mois entre le premier contact et la réalisation 

Contact M. Cardon — contact@a3iformations.fr 

 

Déroulé pédagogique 

Jour Séquences Durée 

Jour 1 Accueil, présentation du programme 0 h 30 

Jour 1 Séquence 1 — Environnement 3 h 00 

Jour 1 Séquence 2 — Fichiers, dossiers et utilisateurs 3 h 30 

Jour 2 Séquence 3 — Les applications 1 h 50 

Jour 2 Séquence 4 — Entretien 2 h 00 

Jour 2 Séquence 5 — Internet 2 h 00 

Jour 2 Passage TOSA (si certification) + bilan qualité 1 h 20 
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Prise en main de l’ordinateur 

Avant d’explorer Windows 11, prenons quelques repères sur le matériel et les gestes de base. 

Cette mise au point garantit que chacun, quel que soit son niveau de départ, dispose du même 

socle pour la suite de la formation. 

0.1 Le matériel et son rôle 

Élément Rôle 

Unité centrale / portable Le « cerveau » : processeur, mémoire et disque de stockage 

Écran Affiche l’interface et les applications 

Clavier Saisie du texte et raccourcis 

Souris / pavé tactile Pointer, cliquer, faire défiler 

Disque (SSD/HDD) Conserve fichiers et logiciels même éteint 

Mémoire vive (RAM) Espace de travail temporaire, vidé à l’extinction 

 

BON À SAVOIR 

Ne confondez pas mémoire vive (RAM) et stockage (disque). La RAM est un plan de travail 

momentané ; le disque est l’armoire où tout est rangé durablement. Enregistrer un fichier, 

c’est le déplacer du plan de travail vers l’armoire. 

0.2 La souris et le pavé tactile 

Les gestes de base 

Geste Effet 

Clic gauche Sélectionner, activer un bouton 

Double-clic Ouvrir un fichier ou une application 

Clic droit Ouvrir le menu contextuel (les actions possibles) 

Glisser-déposer Déplacer un élément en maintenant le clic 

Molette Faire défiler la page vers le haut/bas 

Deux doigts (pavé tactile) Faire défiler ; pincer pour zoomer 

 

ASTUCE 

Le clic droit est votre meilleur allié : sur presque tout élément (fichier, bureau, image), il 

révèle la liste des actions disponibles. En cas de doute sur « comment faire », essayez 

d’abord un clic droit. 

0.3 Le clavier 

Au-delà des lettres, certaines touches jouent un rôle clé dans Windows. Les connaître accélère 

considérablement le travail. 

Touche Utilité 

Entrée Valider, aller à la ligne 

Échap Annuler, fermer une fenêtre ou un menu 

Retour arrière Effacer le caractère à gauche du curseur 
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Touche Utilité 

Suppr Effacer à droite ; supprimer un fichier sélectionné 

Maj (⇧) Majuscule ponctuelle ; sélection étendue 

Verr. Maj Majuscules verrouillées 

Ctrl / Alt Combinées à d’autres touches pour les raccourcis 

⊞ (Windows) Ouvre le menu Démarrer ; base de nombreux raccourcis 

Tab Passer au champ suivant ; tabulation 

 

ATTENTION 

Si tout ce que vous tapez s’affiche en majuscules, la touche Verr. Maj est probablement 

activée : appuyez une fois dessus pour la désactiver (un voyant s’éteint sur la plupart des 

claviers). 
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Séquence 1 — Environnement 

OBJECTIFS DE LA SÉQUENCE 

Prérequis : Aucun 

Objectif : Maîtriser les fonctions générales de Windows 11 et personnaliser le système 
d’exploitation. 

À l’issue de cette séquence, le stagiaire saura : 

• démarrer, ouvrir/fermer une session et éteindre correctement le PC 

• se repérer dans l’interface (bureau, barre des tâches, menu Démarrer) 

• personnaliser le bureau, les thèmes et l’affichage 

• gérer les fenêtres et les bureaux virtuels 

 

1.1 Généralités et premier contact 

Lorsque vous allumez l’ordinateur, Windows 11 démarre puis affiche l’écran de verrouillage, sur 

lequel vous saisissez votre mot de passe ou votre code PIN. Vous arrivez ensuite sur le bureau, 

espace de travail principal. La grande nouveauté visuelle de Windows 11 est la barre des tâches 

centrée, avec le bouton Démarrer placé au milieu de l’écran. 

 
Figure — Bureau Windows 11 et menu Démarrer centré 

Démarrer, verrouiller et éteindre 

Trois actions distinctes sont souvent confondues. Les maîtriser évite la perte de travail : 

Action Effet Quand l’utiliser 

Verrouiller (⊞ + L) 
Masque la session, les programmes 
restent ouverts 

Courte absence du poste 

Se déconnecter Ferme la session et les programmes 
Un autre utilisateur va se 
connecter 

Mettre en veille 
Coupe l’écran, conserve la session en 
mémoire 

Pause longue, reprise 
rapide 

Arrêter Ferme tout et éteint l’ordinateur Fin de journée 
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ATTENTION 

N’éteignez jamais l’ordinateur avec le bouton physique tant que Windows fonctionne : vous 

risquez de perdre vos documents non enregistrés et d’endommager le système. Passez 

toujours par Démarrer ▸ Marche/Arrêt ▸ Arrêter. 

Pas à pas — Éteindre proprement l’ordinateur 

1. Cliquez sur le bouton Démarrer (logo Windows, au centre de la barre des tâches). 

2. Cliquez sur l’icône Marche/Arrêt en bas du menu. 

3. Choisissez « Arrêter » (ou « Mettre en veille » / « Redémarrer » selon le besoin). 

4. Patientez jusqu’à l’extinction complète de l’écran avant de couper l’alimentation. 

ASTUCE 

Le raccourci ⊞ + X ouvre un menu d’accès rapide (le « menu power user ») contenant 

notamment l’option Arrêter ou se déconnecter, le Gestionnaire de périphériques et les 

Paramètres. 

1.2 L’interface : bureau, barre des tâches, menu Démarrer 

Le bureau accueille vos icônes et la Corbeille. La barre des tâches, en bas, regroupe le bouton 

Démarrer, la zone de recherche, les applications épinglées et ouvertes, ainsi que la zone de 

notification (heure, réseau, son, batterie). Le menu Démarrer, centré, présente vos applications 

épinglées et une liste « Recommandé ». 

Vocabulaire de l’interface 

Élément Rôle 

Bureau Espace de travail principal, accueille icônes et raccourcis 

Barre des tâches Barre du bas : Démarrer, recherche, applications, notifications 

Menu Démarrer Point d’accès aux applications et paramètres 

Widgets (⊞ + W) Panneau d’informations : météo, actualités, agenda 

Zone de notification Heure, réseau, volume, batterie, accès rapides 

 

BON À SAVOIR 

Cortana, l’assistant vocal historique, n’est plus mis en avant dans Windows 11 : la recherche 

se fait désormais surtout via la zone de recherche de la barre des tâches et, sur les PC 

récents, via Copilot, l’assistant intégré. 

Pas à pas — Épingler une application à la barre des tâches 

1. Cliquez sur Démarrer puis « Toutes les applications ». 

2. Repérez l’application souhaitée (par exemple le Bloc-notes). 

3. Faites un clic droit sur son nom. 

4. Choisissez « Épingler à la barre des tâches » (ou « Épingler à l’écran de démarrage »). 

5. L’icône reste désormais accessible en un clic, même quand l’application est fermée. 

1.3 Personnalisation 

Windows 11 se personnalise via Paramètres ▸ Personnalisation : fond d’écran, thème 

(clair/sombre), couleurs, écran de verrouillage et menu Démarrer. La résolution et la disposition de 

l’écran se règlent dans Paramètres ▸ Système ▸ Affichage. 
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Pour personnaliser… Où aller 

Le fond d’écran Paramètres ▸ Personnalisation ▸ Arrière-plan 

Le thème clair ou sombre Paramètres ▸ Personnalisation ▸ Couleurs 

L’écran de verrouillage Paramètres ▸ Personnalisation ▸ Écran de verrouillage 

La résolution de l’écran Paramètres ▸ Système ▸ Affichage 

Un économiseur d’écran 
Paramètres ▸ Personnalisation ▸ Écran de verrouillage ▸ 
Veille 

 

ASTUCE 

Le mode sombre repose les yeux en faible luminosité et peut économiser la batterie sur les 

écrans OLED. Activez-le rapidement depuis Paramètres ▸ Personnalisation ▸ Couleurs ▸ « 

Choisissez votre mode » ▸ Sombre. 

1.4 Gérer les fenêtres et les bureaux virtuels 

Chaque application s’ouvre dans une fenêtre que l’on peut déplacer, redimensionner, réduire, 

agrandir ou fermer. Windows 11 facilite l’organisation grâce aux dispositions ancrées (Snap 

Layouts), accessibles en survolant le bouton Agrandir d’une fenêtre. 

Gestion des fenêtres 

Manipulation Méthode 

Déplacer une fenêtre Glisser sa barre de titre avec la souris 

Réduire / agrandir Boutons en haut à droite, ou ⊞ + ↓ / ⊞ + ↑ 

Ancrer à gauche / droite ⊞ + ← ou ⊞ + → (ou Snap Layouts) 

Fermer Bouton ✕, ou Alt + F4 

Basculer entre fenêtres Alt + Tab 

Nouveau bureau virtuel ⊞ + Ctrl + D ; supprimer : ⊞ + Ctrl + F4 

 

BON À SAVOIR 

Les bureaux virtuels permettent de séparer vos activités : un bureau « Travail », un bureau « 

Perso ». Le bouton Affichage des tâches (⊞ + Tab) montre tous vos bureaux et fenêtres 

ouvertes. 

1.5 L’écran de connexion et la session 

À l’allumage, Windows 11 affiche l’écran de verrouillage (une image et l’heure). Un clic, une touche 

ou un balayage révèle l’écran de connexion, où l’on saisit son code PIN, son mot de passe ou son 

empreinte (Windows Hello). On ouvre ainsi sa session : un environnement personnel avec ses 

propres documents et réglages. 
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Figure — Écran de connexion : saisie du code PIN ou du mot de passe 

Connexion : trois méthodes 

Méthode Principe 

Code PIN Quelques chiffres, propres à cet appareil — rapide et sûr 

Mot de passe Lié au compte Microsoft, valable sur plusieurs appareils 

Windows Hello Reconnaissance d’empreinte ou de visage (selon le matériel) 

 

BON À SAVOIR 

Le code PIN ne quitte jamais l’ordinateur : même connu, il ne donne pas accès à votre 

compte en ligne. C’est pourquoi Microsoft le recommande comme méthode de connexion 

principale. 

1.6 La barre des tâches en détail 

La barre des tâches mérite qu’on s’y attarde : c’est le tableau de bord permanent de Windows. À 

gauche/centre : Démarrer et les applications. À droite : la zone de notification (langue de saisie, 

son, réseau, batterie, heure) et le volet des notifications. 

 
Figure — Barre des tâches : Démarrer centré et zone de notification à droite 

Zone Contenu 
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Zone Contenu 

Bouton Démarrer Accès aux applications et aux paramètres 

Recherche Trouver applications, fichiers, réglages 

Applications Épinglées et en cours d’exécution (soulignées) 

Zone de notification Réseau, volume, batterie, langue 

Heure et date Clic = calendrier et notifications 

 

ASTUCE 

Le raccourci ⊞ + A ouvre les Paramètres rapides (Wi-Fi, Bluetooth, luminosité, volume) ; ⊞ 

+ N ouvre le centre de notifications et le calendrier. 

1.7 Le menu contextuel (clic droit) 

Le clic droit ouvre un menu contextuel : la liste des actions possibles sur l’élément visé. Windows 

11 propose un menu épuré, avec en haut une barre d’icônes (Copier, Coller, Renommer, 

Supprimer) et, en bas, « Afficher plus d’options » pour le menu complet. 

 
Figure — Le menu contextuel de Windows 11 

BON À SAVOIR 

L’entrée « Afficher plus d’options » (ou Maj + F10) restaure le menu détaillé hérité des 

versions précédentes, utile pour certaines commandes de logiciels installés. 

1.8 Snap Layouts et bureaux virtuels 

Windows 11 facilite l’organisation de l’écran. En survolant le bouton Agrandir d’une fenêtre, un 

panneau propose des dispositions toutes faites (Snap Layouts) : deux fenêtres côte à côte, trois 

zones, quatre quadrants… Idéal pour travailler sur plusieurs applications en même temps. 
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Figure — Les dispositions ancrées (Snap Layouts) 

L’Affichage des tâches (⊞ + Tab) montre toutes vos fenêtres et vos bureaux virtuels. Les bureaux 

virtuels permettent de cloisonner vos activités : un bureau « Travail », un bureau « Perso », 

chacun avec ses propres fenêtres. 

 
Figure — Affichage des tâches et bureaux virtuels 

ASTUCE 

Pour comparer deux documents, ancrez-les côte à côte avec ⊞ + ← puis ⊞ + → : chacun 

occupe alors exactement la moitié de l’écran, sans réglage manuel. 

Exercices — Séquence 1 

Exercice 1.1   DÉCOUVERTE 

Repérage de l’interface 

a) Allumez le poste et connectez-vous à votre session. 

b) Identifiez à voix haute : le bouton Démarrer, la zone de recherche, la zone de 

notification. 

c) Ouvrez le menu Démarrer puis fermez-le avec la touche Échap. 

 

Exercice 1.2   APPLICATION 
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Personnaliser son poste 

a) Changez le fond d’écran du bureau pour une image de votre choix. 

b) Activez le mode sombre. 

c) Épinglez le Bloc-notes à la barre des tâches. 

d) Réglez la mise en veille de l’écran sur 10 minutes. 

 

Exercice 1.3   MAÎTRISE 

Organiser son espace de travail 

a) Ouvrez trois applications (Bloc-notes, Calculatrice, Edge). 

b) Ancrez deux d’entre elles côte à côte avec ⊞ + ← et ⊞ + →. 

c) Créez un second bureau virtuel et déplacez-y une des applications. 

d) Basculez d’un bureau à l’autre avec ⊞ + Ctrl + ← / →. 
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Séquence 2 — Fichiers, dossiers et utilisateurs 

OBJECTIFS DE LA SÉQUENCE 

Prérequis : Maîtriser les fonctions générales de Windows 11. 

Objectif : Savoir gérer les fichiers, les dossiers et les comptes utilisateurs. 

À l’issue de cette séquence, le stagiaire saura : 

• créer, renommer, copier, déplacer et supprimer fichiers et dossiers 

• naviguer dans l’Explorateur de fichiers et comprendre l’arborescence 

• rechercher un fichier et utiliser OneDrive et une clé USB 

• comprendre les comptes utilisateurs et l’écran de verrouillage 

 

2.1 Fichiers et dossiers : les bases 

Un fichier est un document (texte, image, tableau…). Un dossier est un rangement qui contient des 

fichiers et, éventuellement, d’autres dossiers. Bien organiser ses dossiers, c’est retrouver ses 

documents en quelques secondes plutôt qu’en plusieurs minutes. 

 
Figure — L’Explorateur de fichiers : volet de navigation et liste des fichiers 

Opérations de base 

Action Souris Clavier 

Ouvrir Double-clic Entrée 

Renommer Clic droit ▸ Renommer F2 

Copier Clic droit ▸ Copier Ctrl + C 

Coller Clic droit ▸ Coller Ctrl + V 

Couper (déplacer) Clic droit ▸ Couper Ctrl + X 

Supprimer Clic droit ▸ Corbeille Suppr 

Tout sélectionner — Ctrl + A 

 

ATTENTION 

Copier ≠ Couper. « Copier » duplique le fichier (l’original reste en place) ; « Couper » le 
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déplace (l’original disparaît de son emplacement d’origine). En cas de doute, préférez Copier 

puis vérifiez avant de supprimer la source. 

Pas à pas — Créer et organiser un dossier 

1. Ouvrez l’Explorateur de fichiers (icône dossier dans la barre des tâches, ou ⊞ + E). 

2. Dans le volet de gauche, cliquez sur « Documents ». 

3. Faites un clic droit dans la zone vide ▸ Nouveau ▸ Dossier. 

4. Tapez un nom clair (par exemple « Factures 2026 ») puis appuyez sur Entrée. 

5. Glissez-déposez vos fichiers à l’intérieur, ou utilisez Copier/Coller. 

ASTUCE 

Nommez vos dossiers et fichiers de façon parlante et datée : « 2026-01_Devis_Client » se 

classe et se retrouve bien mieux que « Document1 ». Évitez les caractères interdits : \ / : * ? " 

< > | 

2.2 L’Explorateur de fichiers et l’arborescence 

L’Explorateur (⊞ + E) est l’outil central de gestion des fichiers. Le volet de gauche affiche 

l’arborescence : Accès rapide, OneDrive, Ce PC (avec le disque C:), et vos dossiers personnels 

(Bureau, Documents, Images, Téléchargements). La barre d’adresse, en haut, indique « où » vous 

vous trouvez. 

Affichage et recherche 

Pour… Méthode 

Changer l’affichage (icônes/détails) Menu Affichage de l’Explorateur 

Trier la liste Clic sur un en-tête de colonne (Nom, Date, Type) 

Rechercher un fichier Zone de recherche en haut à droite de l’Explorateur 

Afficher les extensions 
Affichage ▸ Afficher ▸ Extensions de noms de 
fichiers 

Revenir au dossier précédent Flèche Retour, ou Alt + ← 

 

2.3 OneDrive, clé USB et barre des tâches 

OneDrive est l’espace de stockage en ligne (le « cloud ») de Microsoft : vos fichiers y sont 

sauvegardés sur Internet et synchronisés entre vos appareils. Une clé USB, elle, est un stockage 

physique amovible, pratique pour transporter ou échanger des fichiers. 

Support Avantage Limite 

OneDrive (cloud) Accès partout, sauvegarde automatique 
Nécessite Internet et un 
compte 

Clé USB Transport simple, hors ligne 
Peut être perdue ou 
oubliée 

Disque dur (C:) Rapide, grande capacité Lié à un seul ordinateur 

 

ATTENTION 

Avant de retirer une clé USB, utilisez « Éjecter » (clic droit sur la clé dans l’Explorateur) pour 

éviter de corrompre les fichiers en cours d’écriture. 
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Pas à pas — Copier des fichiers sur une clé USB 

1. Branchez la clé USB sur un port de l’ordinateur. 

2. Ouvrez l’Explorateur ; la clé apparaît dans « Ce PC » sous un nom comme « USB (E:) ». 

3. Sélectionnez les fichiers à copier (Ctrl + clic pour en choisir plusieurs). 

4. Faites Ctrl + C, ouvrez la clé, puis Ctrl + V. 

5. Attendez la fin de la copie, puis éjectez la clé (clic droit ▸ Éjecter). 

2.4 Les utilisateurs 

Un même ordinateur peut être partagé entre plusieurs personnes grâce aux comptes utilisateurs. 

Chacun retrouve son bureau, ses documents et ses réglages. On distingue deux grands types de 

comptes selon les droits, et deux modes de connexion. 

 
Figure — Paramètres ▸ Comptes : gestion des utilisateurs 

Types et modes de compte 

Notion Description 

Compte administrateur 
Peut tout installer et modifier (réglages système, autres 
comptes) 

Compte standard (local) Usage courant, droits limités — recommandé au quotidien 

Compte Microsoft Lié à une adresse e-mail, synchronise réglages et OneDrive 

Compte famille Permet le contrôle parental et le suivi des enfants 

Écran de verrouillage 
Protège la session par mot de passe, code PIN ou Windows 
Hello 

 

BON À SAVOIR 

Pour basculer d’un compte à l’autre sans fermer les programmes, utilisez ⊞ + L (verrouiller) 

puis choisissez un autre utilisateur, ou Démarrer ▸ clic sur votre nom ▸ sélectionnez l’autre 

compte. 

2.5 La Corbeille 

Supprimer un fichier ne l’efface pas immédiatement : il est d’abord placé dans la Corbeille, sur le 

bureau. Tant que la Corbeille n’est pas vidée, le fichier peut être restauré à son emplacement 

d’origine. C’est un filet de sécurité précieux. 
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Figure — La Corbeille : fichiers supprimés, restaurables tant qu’elle n’est pas vidée 

Pas à pas — Restaurer un fichier supprimé 

Pas à pas — Restaurer un fichier supprimé 

1. Double-cliquez sur l’icône Corbeille du bureau. 

2. Repérez le fichier à récupérer dans la liste. 

3. Faites un clic droit dessus, puis « Restaurer ». 

4. Le fichier revient automatiquement à son emplacement d’origine. 

ATTENTION 

Vider la Corbeille libère de l’espace mais rend la suppression définitive. Une suppression 

directe avec Maj + Suppr contourne la Corbeille : le fichier n’y passe pas et n’est donc pas 

récupérable simplement. 

2.6 Sélectionner efficacement 

Avant de copier, déplacer ou supprimer, il faut sélectionner. Maîtriser la sélection multiple fait 

gagner un temps considérable. 

Pour sélectionner… Méthode 

Un seul élément Un clic gauche 

Plusieurs éléments dispersés Ctrl + clic sur chacun 

Une plage continue Clic sur le premier, Maj + clic sur le dernier 

Tout le dossier Ctrl + A 

Par encadrement Cliquer-glisser autour des éléments 

 

2.7 OneDrive : le stockage en ligne 

OneDrive synchronise automatiquement certains dossiers (Bureau, Documents, Images) vers le 

cloud de Microsoft. Vos fichiers sont alors sauvegardés sur Internet et accessibles depuis 

n’importe quel appareil connecté à votre compte. Une petite icône indique l’état de synchronisation 

de chaque fichier. 

Les états OneDrive 

Icône Signification 
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Icône Signification 

Nuage Fichier en ligne uniquement (libère de la place sur le PC) 

Coche verte Fichier disponible aussi en local 

Flèches circulaires Synchronisation en cours 

 

BON À SAVOIR 

OneDrive offre une sauvegarde automatique : en cas de panne du PC, vos fichiers 

synchronisés restent accessibles depuis onedrive.com ou un autre appareil. Pensez-y 

comme à une assurance pour vos documents importants. 

2.8 Compresser et extraire un dossier (ZIP) 

Pour envoyer plusieurs fichiers d’un coup ou réduire leur taille, on les regroupe dans un fichier 

compressé, appelé archive ZIP. À l’inverse, recevoir un ZIP nécessite de l’extraire avant d’utiliser 

son contenu. 

Pas à pas — Créer une archive ZIP 

1. Sélectionnez les fichiers ou le dossier à regrouper. 

2. Faites un clic droit ▸ « Compresser dans un fichier ZIP ». 

3. Un fichier .zip apparaît ; renommez-le si besoin. 

4. Il est prêt à être joint à un e-mail ou copié sur une clé. 

Pas à pas — Extraire une archive ZIP 

1. Faites un clic droit sur le fichier .zip ▸ « Extraire tout ». 

2. Choisissez le dossier de destination. 

3. Cliquez sur « Extraire » : les fichiers redeviennent utilisables. 

ATTENTION 

Un fichier resté dans le ZIP n’est pas pleinement utilisable : on peut le consulter mais 

certaines applications refusent de l’enregistrer. Extrayez toujours le contenu avant de 

travailler dessus. 

Exercices — Séquence 2 

Exercice 2.1   DÉCOUVERTE 

Manipuler fichiers et dossiers 

a) Ouvrez l’Explorateur avec ⊞ + E. 

b) Dans Documents, créez un dossier nommé « Exercices Windows ». 

c) Créez à l’intérieur un fichier texte avec le Bloc-notes et enregistrez-le. 

d) Renommez ce fichier en « note1 » à l’aide de la touche F2. 

 

Exercice 2.2   APPLICATION 

Copier, déplacer, ranger 

a) Dans « Exercices Windows », créez deux sous-dossiers : « Textes » et « Images ». 

b) Déplacez votre fichier « note1 » dans le dossier « Textes » (Couper/Coller). 

c) Copiez ce même fichier (Copier/Coller) pour en obtenir une sauvegarde. 

d) Supprimez la copie, puis restaurez-la depuis la Corbeille. 
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Exercice 2.3   MAÎTRISE 

Sauvegarde et recherche 

a) Copiez le dossier « Exercices Windows » sur une clé USB (ou dans OneDrive). 

b) Éjectez correctement la clé. 

c) Utilisez la recherche de l’Explorateur pour retrouver « note1 ». 

d) Affichez les extensions de noms de fichiers et identifiez l’extension de votre fichier 

texte. 
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Séquence 3 — Les applications 

OBJECTIFS DE LA SÉQUENCE 

Prérequis : Maîtriser les fonctions générales de Windows 11, fichiers et dossiers. 

Objectif : Savoir utiliser les applications courantes (Bloc-notes, Photos, lecteur 
média…). 

À l’issue de cette séquence, le stagiaire saura : 

• distinguer applications natives et applications installées 

• installer et désinstaller une application, notamment via le Microsoft Store 

• utiliser le Bloc-notes, Paint, la Calculatrice et l’outil Capture d’écran 

• gérer ses photos et lire des vidéos 

 

3.1 Applications natives et épinglées 

Windows 11 est livré avec des applications « natives » déjà installées : Bloc-notes, Paint, 

Calculatrice, Photos, Lecteur multimédia, Outil Capture d’écran, Microsoft Edge, etc. D’autres 

applications s’installent ensuite selon vos besoins. Les applications les plus utilisées peuvent être 

épinglées au menu Démarrer ou à la barre des tâches pour un accès immédiat. 

Applications natives utiles 

Application À quoi elle sert 

Bloc-notes Écrire du texte simple, sans mise en forme 

Paint Dessiner et retoucher des images de façon basique 

Calculatrice Calculs standard, scientifiques et conversions 

Photos Voir, organiser et retoucher légèrement ses photos 

Outil Capture d’écran Capturer tout ou partie de l’écran (⊞ + Maj + S) 

Lecteur multimédia Lire vidéos et fichiers audio 

Microsoft Store Télécharger et installer de nouvelles applications 

 

ASTUCE 

Pour trouver rapidement une application, appuyez sur la touche Windows et commencez à 

taper son nom : la recherche affiche le résultat avant même que vous ayez fini d’écrire. 

3.2 Installer et désinstaller une application 

L’installation via le Microsoft Store est la méthode la plus sûre : les applications y sont vérifiées par 

Microsoft. On peut aussi installer un programme téléchargé depuis le site d’un éditeur, à condition 

de faire confiance à la source. 

Pas à pas — Installer une application depuis le Microsoft Store 

1. Ouvrez le Microsoft Store depuis le menu Démarrer. 

2. Saisissez le nom de l’application dans la zone de recherche. 

3. Cliquez sur l’application voulue, puis sur « Obtenir » ou « Installer ». 

4. Patientez : l’application apparaît ensuite dans la liste « Toutes les applications ». 
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Pas à pas — Désinstaller une application 

1. Ouvrez Paramètres ▸ Applications ▸ Applications installées. 

2. Repérez l’application à retirer dans la liste. 

3. Cliquez sur les trois points « ⋯ » à droite, puis « Désinstaller ». 

4. Confirmez. L’espace disque est libéré. 

ATTENTION 

Ne téléchargez et n’installez que des logiciels provenant de sources fiables (Microsoft Store 

ou site officiel de l’éditeur). Les fichiers d’installation issus de sites douteux peuvent contenir 

des virus ou des logiciels indésirables. 

3.3 Photos, captures et lecture vidéo 

L’application Photos centralise vos images : importées depuis un téléphone, un appareil photo ou 

une clé USB. Elle permet de visualiser, classer par album et effectuer des retouches simples 

(rognage, luminosité, suppression d’yeux rouges). Le Lecteur multimédia lit la plupart des formats 

audio et vidéo. 

Gérer ses médias 

Tâche Outil / méthode 

Importer des photos d’un téléphone Brancher en USB ▸ application Photos ▸ Importer 

Recadrer une image Photos ▸ ouvrir l’image ▸ Modifier ▸ Rogner 

Faire une capture d’écran ⊞ + Maj + S, puis sélectionner la zone 

Capturer l’écran entier 
Touche Impr. écran (la copie va dans le presse-
papiers) 

Lire une vidéo Double-clic sur le fichier ▸ Lecteur multimédia 

 

BON À SAVOIR 

La capture d’écran (⊞ + Maj + S) est l’un des outils les plus utiles au quotidien : elle permet 

de copier une partie de l’écran pour l’expliquer dans un e-mail, un document ou un tutoriel. 

3.4 La Calculatrice 

La Calculatrice de Windows 11 ne se limite pas aux quatre opérations : elle propose des modes 

Scientifique, Graphique, Programmeur et de nombreuses conversions (longueur, monnaie, 

température, volume…). 
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Figure — La Calculatrice en mode Standard 

Mode Usage 

Standard Opérations courantes du quotidien 

Scientifique Puissances, racines, fonctions trigonométriques 

Convertisseur Unités : longueur, poids, devises, température… 

Date Calculer un écart entre deux dates 

 

3.5 L’Outil Capture d’écran 

Capturer son écran est l’un des gestes les plus utiles : pour illustrer un e-mail, signaler un 

problème ou créer un mode d’emploi. Le raccourci ⊞ + Maj + S lance l’Outil Capture : on choisit 

alors la zone à capturer, et l’image est copiée dans le presse-papiers, prête à être collée. 

 
Figure — L’Outil Capture d’écran : sélection d’une zone à capturer 

Méthodes de capture 

Action Résultat 

⊞ + Maj + S Capturer une zone choisie (puis coller avec Ctrl + V) 

Touche Impr. écran Copier l’écran entier dans le presse-papiers 

⊞ + Impr. écran Enregistrer l’écran entier dans Images ▸ Captures 
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Action Résultat 

Alt + Impr. écran Capturer uniquement la fenêtre active 

 

ASTUCE 

Après une capture ⊞ + Maj + S, une notification apparaît en bas à droite : cliquez dessus 

pour annoter, rogner ou enregistrer l’image avant de la coller où vous le souhaitez. 

3.6 Gérer les applications au démarrage 

Certaines applications se lancent automatiquement à l’ouverture de la session. Trop nombreuses, 

elles ralentissent le démarrage. On peut les désactiver sans les désinstaller. 

Pas à pas — Désactiver une application au démarrage 

1. Ouvrez Paramètres ▸ Applications ▸ Démarrage. 

2. Repérez l’application à ne plus lancer automatiquement. 

3. Basculez son interrupteur sur « Désactivé ». 

4. Le réglage prend effet au prochain démarrage de Windows. 

BON À SAVOIR 

L’indicateur « Impact élevé » signale les applications qui pèsent le plus sur le temps de 

démarrage : ce sont les premières à envisager de désactiver si le PC met du temps à être 

utilisable. 

3.7 Le Bloc-notes et Paint en pratique 

Le Bloc-notes est l’outil idéal pour une note rapide ou un texte brut, sans mise en forme : il 

enregistre des fichiers .txt légers et universels. Paint, lui, permet de dessiner, annoter une capture 

ou redimensionner une image en quelques clics. 

Outil Usage typique 

Bloc-notes Note rapide, liste, code ou texte sans mise en forme 

Paint Annoter une capture, dessiner, recadrer une image 

WordPad (selon version) Texte simple avec un minimum de mise en forme 

 

Pas à pas — Annoter une capture dans Paint 

1. Réalisez une capture avec ⊞ + Maj + S. 

2. Ouvrez Paint et collez l’image (Ctrl + V). 

3. Utilisez l’outil Crayon ou la forme Flèche pour entourer l’élément important. 

4. Ajoutez éventuellement un texte avec l’outil « A ». 

5. Enregistrez l’image (Fichier ▸ Enregistrer sous ▸ format PNG ou JPEG). 

ASTUCE 

Pour réduire le poids d’une photo trop lourde à envoyer par e-mail, ouvrez-la dans Paint, 

cliquez sur « Redimensionner », choisissez un pourcentage plus petit (par exemple 50 %), 

puis enregistrez sous un nouveau nom. 
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Exercices — Séquence 3 

Exercice 3.1   DÉCOUVERTE 

Utiliser les applications natives 

a) Ouvrez la Calculatrice et effectuez un calcul simple. 

b) Ouvrez Paint et dessinez une forme libre, puis enregistrez l’image dans Images. 

c) Ouvrez le Bloc-notes et saisissez trois lignes de texte. 

 

Exercice 3.2   APPLICATION 

Capture et organisation 

a) Réalisez une capture d’une partie de l’écran avec ⊞ + Maj + S. 

b) Collez la capture dans Paint et enregistrez-la sous « capture1 ». 

c) Dans l’application Photos, ouvrez « capture1 » et recadrez-la. 

d) Classez l’image dans un album nommé « Formation ». 

 

Exercice 3.3   MAÎTRISE 

Installer, utiliser, désinstaller 

a) Ouvrez le Microsoft Store et recherchez une application gratuite simple. 

b) Installez-la, puis ouvrez-la une fois pour la découvrir. 

c) Désinstallez-la ensuite via Paramètres ▸ Applications. 

d) Vérifiez qu’elle a bien disparu de la liste des applications. 
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Séquence 4 — Entretien 

OBJECTIFS DE LA SÉQUENCE 

Prérequis : Maîtriser les fonctions générales de Windows 11, fichiers et dossiers. 

Objectif : Savoir entretenir et sécuriser son ordinateur. 

À l’issue de cette séquence, le stagiaire saura : 

• gérer les périphériques et la synchronisation des appareils 

• régler les notifications, la date/heure et l’ergonomie 

• mettre à jour Windows et nettoyer le disque 

• comprendre la Sécurité Windows : antivirus, pare-feu, SmartScreen 

 

4.1 Périphériques, notifications et réglages 

Un périphérique est un matériel connecté à l’ordinateur : imprimante, souris, casque, clé USB, 

smartphone. Windows 11 les détecte généralement automatiquement. Les notifications 

(messages, rappels, mises à jour) s’affichent en bas à droite ; on peut les filtrer pour rester 

concentré. 

Réglages courants d’entretien 

Réglage Où le trouver 

Ajouter une imprimante Paramètres ▸ Bluetooth et appareils ▸ Imprimantes 

Gérer les notifications Paramètres ▸ Système ▸ Notifications 

Régler la date et l’heure Paramètres ▸ Heure et langue ▸ Date et heure 

Mode Concentration (ne pas déranger) Paramètres ▸ Système ▸ Concentration 

Synchroniser un téléphone Application « Mobile connecté » (Phone Link) 

 

ASTUCE 

Laissez la date et l’heure se régler automatiquement (« Définir l’heure automatiquement » 

activé). Une horloge décalée peut empêcher la connexion à certains sites sécurisés. 

4.2 Mises à jour et nettoyage 

Windows Update installe régulièrement des correctifs de sécurité et des améliorations. Les laisser 

s’installer est essentiel pour la protection de votre PC. À côté, le nettoyage de disque supprime les 

fichiers temporaires inutiles et libère de l’espace. 

Pas à pas — Vérifier les mises à jour Windows 

1. Ouvrez Paramètres (⊞ + I). 

2. Cliquez sur « Windows Update » dans le menu de gauche. 

3. Cliquez sur « Rechercher des mises à jour ». 

4. Laissez Windows télécharger et installer les mises à jour disponibles. 

5. Redémarrez l’ordinateur si cela vous est demandé. 

Pas à pas — Libérer de l’espace disque 

1. Ouvrez Paramètres ▸ Système ▸ Stockage. 
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2. Cliquez sur « Fichiers temporaires ». 

3. Cochez les catégories à supprimer (Corbeille, fichiers temporaires…). 

4. Cliquez sur « Supprimer les fichiers ». 

ATTENTION 

Avant de vider la Corbeille ou de supprimer des fichiers temporaires, vérifiez que vous n’y 

avez pas, par erreur, un document important. La suppression définitive ne se récupère pas 

facilement. 

4.3 La Sécurité Windows 

Windows 11 intègre gratuitement la Sécurité Windows, qui protège votre ordinateur sans logiciel 

supplémentaire. Elle réunit l’antivirus (Microsoft Defender), le pare-feu, le filtre SmartScreen et les 

mises à jour de sécurité. 

 
Figure — Le tableau de bord Sécurité Windows 

Les protections intégrées 

Protection Rôle 

Antivirus (Defender) Détecte et bloque les programmes malveillants 

Pare-feu Filtre les connexions réseau entrantes et sortantes 

SmartScreen Avertit avant d’ouvrir un fichier ou un site à risque 

Windows Update Comble les failles de sécurité par des correctifs 

 

BON À SAVOIR 

Vous n’avez pas besoin d’acheter un antivirus supplémentaire pour un usage courant : 

Microsoft Defender, activé par défaut, assure une protection efficace tant qu’il reste à jour et 

activé. 

4.4 Windows Update en détail 

Windows Update est le service qui maintient le système à jour : corrections de sécurité, 

améliorations et nouvelles fonctionnalités. Les mises à jour de sécurité sont essentielles ; les 

laisser s’installer protège votre PC contre les menaces récentes. 
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Figure — Windows Update : le système est à jour 

Réglage Intérêt 

Heures d’activité Empêche le redémarrage automatique pendant le travail 

Mises à jour facultatives Pilotes et correctifs non critiques, à installer au besoin 

Historique Liste des mises à jour installées ; permet d’en désinstaller une 

Suspendre 1 semaine Reporter temporairement les mises à jour 

 

ATTENTION 

Ne reportez pas indéfiniment les mises à jour de sécurité : un système non à jour est la 

première porte d’entrée des virus et des rançongiciels. Prévoyez plutôt un créneau régulier 

pour les installer. 

4.5 Gérer l’espace de stockage 

Avec le temps, le disque se remplit de fichiers temporaires, de téléchargements oubliés et de 

données d’applications. La rubrique Stockage offre une vue claire de ce qui occupe l’espace et 

propose de faire le ménage en toute sécurité. 

 
Figure — Système ▸ Stockage : répartition de l’espace disque 

Pas à pas — Activer l’Assistant Stockage 

1. Ouvrez Paramètres ▸ Système ▸ Stockage. 
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2. Activez « Assistant Stockage ». 

3. Cliquez dessus pour régler la fréquence du nettoyage automatique. 

4. Windows supprimera désormais seul les fichiers temporaires inutiles. 

BON À SAVOIR 

L’Assistant Stockage peut vider automatiquement la Corbeille et le dossier Téléchargements 

après un délai que vous choisissez (par exemple 30 jours), vous évitant un nettoyage 

manuel régulier. 

4.6 Le Gestionnaire des tâches 

Quand une application ne répond plus (elle « se fige »), le Gestionnaire des tâches permet de la 

fermer de force. Il affiche aussi l’usage du processeur, de la mémoire et du disque par chaque 

programme. 

Pas à pas — Forcer la fermeture d’une application figée 

1. Appuyez sur Ctrl + Maj + Échap pour ouvrir le Gestionnaire des tâches. 

2. Dans l’onglet « Processus », repérez l’application qui ne répond plus. 

3. Cliquez dessus, puis sur « Fin de tâche ». 

4. L’application se ferme ; relancez-la ensuite normalement. 

ATTENTION 

« Fin de tâche » ferme l’application sans enregistrer : utilisez-la seulement en dernier 

recours, lorsque le programme est réellement bloqué et qu’aucune autre action n’est 

possible. 

4.7 Ergonomie et accessibilité 

Windows 11 propose de nombreux réglages pour adapter le poste à chacun : agrandir le texte, 

augmenter le contraste, activer la loupe ou le narrateur. Ces options, regroupées dans Paramètres 

▸ Accessibilité, améliorent le confort de tous, pas seulement des personnes en situation de 

handicap. 

Réglages d’accessibilité utiles 

Besoin Réglage 

Texte trop petit Accessibilité ▸ Taille du texte (curseur) 

Écran difficile à lire Accessibilité ▸ Effets visuels / Contraste 

Agrandir une partie de l’écran Loupe : ⊞ + Plus (+) 

Lecture vocale du texte Narrateur : ⊞ + Ctrl + Entrée 

Sous-titres système Accessibilité ▸ Sous-titres 

Pointeur plus visible Accessibilité ▸ Pointeur de souris (taille, couleur) 

 

ASTUCE 

Le réglage de la taille d’affichage (Paramètres ▸ Système ▸ Affichage ▸ Échelle) agrandit 

d’un coup texte et icônes : idéal sur un grand écran ou pour une lecture plus confortable, 

sans modifier la résolution. 
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4.8 Périphériques et impression 

Imprimante, scanner, casque, clé USB, smartphone : tous ces matériels se connectent au PC. 

Windows 11 les détecte le plus souvent automatiquement. L’impression, en particulier, suit 

toujours la même logique quel que soit le logiciel. 

Pas à pas — Imprimer un document 

1. Ouvrez le document à imprimer. 

2. Appuyez sur Ctrl + P (ou Fichier ▸ Imprimer). 

3. Choisissez l’imprimante dans la liste déroulante. 

4. Réglez le nombre de copies et les pages à imprimer. 

5. Cliquez sur « Imprimer ». 

BON À SAVOIR 

L’imprimante « Microsoft Print to PDF » n’imprime pas sur papier : elle crée un fichier PDF. 

Pratique pour conserver une facture ou une page web sous forme de document partageable. 

Exercices — Séquence 4 

Exercice 4.1   DÉCOUVERTE 

Régler son poste 

a) Ouvrez les Paramètres avec ⊞ + I. 

b) Vérifiez que la date et l’heure sont correctes et réglées automatiquement. 

c) Ouvrez la rubrique Notifications et désactivez les notifications d’une application. 

 

Exercice 4.2   APPLICATION 

Mises à jour et espace disque 

a) Lancez une recherche de mises à jour Windows. 

b) Ouvrez Système ▸ Stockage et identifiez ce qui occupe le plus d’espace. 

c) Supprimez les fichiers temporaires. 

d) Videz la Corbeille après avoir vérifié son contenu. 

 

Exercice 4.3   MAÎTRISE 

Contrôler la sécurité 

a) Ouvrez la Sécurité Windows depuis le menu Démarrer. 

b) Vérifiez que l’antivirus et le pare-feu sont activés. 

c) Lancez une analyse rapide de l’ordinateur. 

d) Confirmez dans Windows Update que le système est à jour. 
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Séquence 5 — Internet 

OBJECTIFS DE LA SÉQUENCE 

Prérequis : Maîtriser les fonctions générales de Windows 11, fichiers et dossiers. 

Objectif : Savoir naviguer sur Internet et envoyer du courrier électronique. 

À l’issue de cette séquence, le stagiaire saura : 

• utiliser le navigateur Microsoft Edge et ses onglets 

• effectuer une recherche efficace sur le Web 

• enregistrer et organiser des favoris (signets) 

• envoyer et recevoir du courrier électronique 

 

5.1 Naviguer avec Microsoft Edge 

Microsoft Edge est le navigateur installé par défaut dans Windows 11. Il sert à consulter des sites 

web, effectuer des recherches et accéder à vos services en ligne. La barre d’adresse, en haut, sert 

à la fois à taper une adresse de site et à lancer une recherche. 

 
Figure — Microsoft Edge : onglets, barre d’adresse et favoris 

Repères dans Edge 

Élément Rôle 

Barre d’adresse Saisir une adresse (URL) ou lancer une recherche 

Onglets Ouvrir plusieurs pages dans la même fenêtre 

Favoris (étoile ☆) Enregistrer un site pour y revenir facilement 

Historique (Ctrl + H) Retrouver les pages visitées récemment 

Navigation InPrivate Naviguer sans conserver d’historique 

 

ASTUCE 

Ouvrez un lien dans un nouvel onglet sans quitter la page actuelle : clic du milieu (molette) 

sur le lien, ou Ctrl + clic. Pour fermer rapidement l’onglet actif : Ctrl + W. 
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5.2 Rechercher et enregistrer des favoris 

Pour trouver une information, tapez quelques mots-clés dans la barre d’adresse. Préférez des 

termes précis. Lorsqu’un site vous est utile, enregistrez-le en favori pour le retrouver sans le 

rechercher à chaque fois. 

Pas à pas — Enregistrer un site en favori 

1. Ouvrez la page que vous souhaitez conserver. 

2. Cliquez sur l’étoile ☆ située à droite de la barre d’adresse. 

3. Donnez un nom clair au favori et choisissez un dossier de classement. 

4. Cliquez sur « Terminé ». Le site est désormais accessible depuis vos favoris (Ctrl + Maj + 

O). 

BON À SAVOIR 

Un moteur de recherche (Bing, Google…) est un site qui indexe le Web ; un navigateur 

(Edge, Chrome, Firefox) est le logiciel qui affiche les pages. On utilise un navigateur pour 

accéder à un moteur de recherche. 

5.3 Le courrier électronique 

Le courrier électronique (e-mail) permet d’envoyer et de recevoir des messages, avec ou sans 

pièces jointes. Windows 11 propose l’application Outlook (ex-Courrier) ; on peut aussi utiliser une 

messagerie en ligne (webmail) directement dans Edge. 

Vocabulaire de l’e-mail 

Terme Signification 

Destinataire (À) La ou les personnes qui reçoivent le message 

Cc Copie visible à d’autres destinataires 

Cci Copie cachée : les autres ne voient pas ces adresses 

Objet Titre court résumant le message 

Pièce jointe Fichier envoyé avec le message (document, image…) 

Répondre / Transférer Renvoyer à l’expéditeur / faire suivre à un tiers 

 

Pas à pas — Envoyer un e-mail avec une pièce jointe 

1. Ouvrez votre messagerie (application Outlook ou webmail dans Edge). 

2. Cliquez sur « Nouveau message ». 

3. Saisissez l’adresse du destinataire dans le champ « À ». 

4. Renseignez un objet clair, puis rédigez votre message. 

5. Cliquez sur le trombone « Joindre », choisissez le fichier, puis « Envoyer ». 

ATTENTION 

Méfiez-vous des e-mails suspects (hameçonnage / phishing) : n’ouvrez pas une pièce jointe 

et ne cliquez pas sur un lien si l’expéditeur est inconnu ou si le message vous demande, en 

urgence, vos identifiants ou des informations bancaires. 
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5.4 Organiser ses favoris et son historique 

Au fil de la navigation, on accumule des sites utiles. Les favoris permettent de les classer dans des 

dossiers thématiques ; l’historique conserve la trace des pages visitées, pratique pour retrouver un 

site dont on a oublié l’adresse. 

Fonction Edge Raccourci / accès 

Ajouter un favori Étoile ☆ dans la barre d’adresse, ou Ctrl + D 

Ouvrir les favoris Ctrl + Maj + O 

Voir l’historique Ctrl + H 

Nouvel onglet Ctrl + T 

Rouvrir le dernier onglet fermé Ctrl + Maj + T 

Navigation InPrivate Ctrl + Maj + N 

 

BON À SAVOIR 

La navigation InPrivate ne conserve ni historique ni cookies après fermeture : utile sur un 

ordinateur partagé. Elle ne vous rend pas anonyme pour autant — votre fournisseur d’accès 

et les sites visités peuvent toujours vous identifier. 

5.5 Sécurité sur le Web 

Naviguer en sécurité repose sur quelques réflexes simples. Le cadenas dans la barre d’adresse 

indique une connexion chiffrée (https) ; il protège les données échangées, mais ne garantit pas 

que le site soit honnête. 

Bons réflexes en ligne 

Situation Réflexe 

Site qui demande des informations 
bancaires 

Vérifier l’adresse exacte et le cadenas https 

Mot de passe 
Un mot de passe différent et solide par site 
important 

Téléchargement proposé spontanément Refuser ; ne télécharger que ce que l’on a cherché 

Fenêtre « Vous avez gagné ! » Fermer sans cliquer : il s’agit d’une arnaque 

 

5.6 Le courrier électronique en pratique 

L’application Courrier (Outlook) regroupe vos messages : boîte de réception, éléments envoyés, 

brouillons. Composer un message consiste à indiquer un destinataire, un objet clair, un corps de 

texte et, si besoin, une pièce jointe. 
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Figure — Composer un e-mail dans l’application Courrier (Outlook) 

Répondre ou transférer 

Action Quand l’utiliser 

Répondre Renvoyer un message au seul expéditeur 

Répondre à tous Inclure tous les destinataires d’origine 

Transférer Faire suivre le message à une nouvelle personne 

 

ATTENTION 

Avant un « Répondre à tous », vérifiez que tout le monde a réellement besoin de votre 

réponse : c’est l’une des principales sources d’encombrement des boîtes mail 

professionnelles. 

5.7 Télécharger et imprimer depuis le Web 

Naviguer, c’est aussi récupérer des fichiers (un PDF, une image, un formulaire) ou imprimer une 

page utile. Les téléchargements arrivent par défaut dans le dossier « Téléchargements », 

facilement accessible depuis l’Explorateur. 

Pas à pas — Télécharger un fichier 

1. Cliquez sur le lien ou le bouton de téléchargement de la page. 

2. Le fichier se télécharge ; une flèche s’anime en haut à droite d’Edge. 

3. Cliquez sur l’icône de téléchargements pour suivre la progression. 

4. Ouvrez le dossier « Téléchargements » de l’Explorateur pour retrouver le fichier. 

Action sur une page web Méthode 

Imprimer la page Ctrl + P, puis choisir l’imprimante 

Enregistrer en PDF Ctrl + P, imprimante « Microsoft Print to PDF » 

Rechercher un mot dans la page Ctrl + F 

Zoomer le texte Ctrl + molette, ou Ctrl + Plus (+) 

 

ATTENTION 

N’ouvrez un fichier téléchargé que si vous avez confiance dans sa source. Un fichier 

exécutable (.exe) provenant d’un site inconnu peut contenir un programme malveillant. 
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Exercices — Séquence 5 

Exercice 5.1   DÉCOUVERTE 

Premiers pas sur le Web 

a) Ouvrez Microsoft Edge. 

b) Rendez-vous sur le site www.a3iformations.fr. 

c) Ouvrez un second onglet et faites une recherche sur « certification TOSA ». 

 

Exercice 5.2   APPLICATION 

Organiser sa navigation 

a) Enregistrez le site d’A3iformations en favori, dans un dossier « Formation ». 

b) Ouvrez votre historique (Ctrl + H) et retrouvez une page visitée. 

c) Ouvrez une fenêtre de navigation InPrivate. 

d) Fermez les onglets devenus inutiles avec Ctrl + W. 

 

Exercice 5.3   MAÎTRISE 

Communiquer par e-mail 

a) Ouvrez votre messagerie. 

b) Rédigez un e-mail à votre formateur avec un objet clair. 

c) Joignez le fichier « note1 » créé en séquence 2. 

d) Envoyez le message, puis vérifiez qu’il figure dans les éléments envoyés. 
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Cas pratiques transversaux 

Ces cas pratiques relient plusieurs séquences autour de situations concrètes du quotidien 

professionnel. Chacun se réalise pas à pas et mobilise des compétences vues précédemment. Ils 

constituent un excellent entraînement avant l’atelier fil rouge. 

Cas n°1 — Préparer un dossier client 

Contexte : vous recevez par e-mail trois documents concernant un nouveau client et devez les 

ranger proprement. 

Marche à suivre 

1. Dans Documents, créez un dossier « Clients » puis un sous-dossier au nom du client. 

2. Enregistrez les pièces jointes de l’e-mail dans ce sous-dossier. 

3. Renommez chaque fichier de façon parlante et datée (ex. « 2026-01_Devis »). 

4. Copiez le dossier sur OneDrive pour le sauvegarder. 

5. Créez un raccourci du dossier sur le bureau pour y accéder vite. 

BON À SAVOIR 

Un dossier bien structuré dès le départ évite la « pile fourre-tout » dans laquelle on ne 

retrouve plus rien quelques semaines plus tard. 

Cas n°2 — Mon ordinateur est lent 

Contexte : le PC met du temps à démarrer et à répondre. Voici une démarche méthodique pour 

l’assainir. 

Marche à suivre 

1. Ouvrez Paramètres ▸ Applications ▸ Démarrage et désactivez les applications à impact 

élevé inutiles. 

2. Ouvrez Système ▸ Stockage et supprimez les fichiers temporaires. 

3. Videz la Corbeille après en avoir vérifié le contenu. 

4. Lancez une recherche de mises à jour Windows. 

5. Redémarrez l’ordinateur et observez l’amélioration. 

ATTENTION 

Si la lenteur persiste malgré ces étapes, il peut s’agir d’un disque saturé ou d’un matériel 

vieillissant : signalez-le à un technicien plutôt que de multiplier les logiciels « accélérateurs », 

souvent inutiles voire nuisibles. 

Cas n°3 — Travailler sur deux documents à la fois 

Contexte : vous devez comparer un devis et un bon de commande affichés côte à côte. 

Marche à suivre 

1. Ouvrez les deux documents. 

2. Sélectionnez la première fenêtre puis appuyez sur ⊞ + ← (elle occupe la moitié gauche). 

3. Choisissez la seconde fenêtre proposée à droite, ou appuyez sur ⊞ + →. 

4. Ajustez si besoin la séparation centrale en la faisant glisser. 

5. Pour revenir au plein écran, appuyez sur ⊞ + ↑ sur la fenêtre voulue. 
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Cas n°4 — Envoyer un compte rendu avec capture 

Contexte : vous voulez signaler un message d’erreur à un collègue en lui montrant l’écran 

concerné. 

Marche à suivre 

1. Affichez à l’écran l’élément à montrer. 

2. Appuyez sur ⊞ + Maj + S et sélectionnez la zone à capturer. 

3. Ouvrez votre messagerie et créez un nouveau message. 

4. Collez la capture dans le corps du message avec Ctrl + V. 

5. Renseignez l’objet, ajoutez une explication, puis envoyez. 

ASTUCE 

Une capture vaut mieux qu’un long paragraphe : elle montre exactement ce que vous voyez 

et fait gagner du temps à votre interlocuteur. 
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Cas n°5 — Configurer un poste pour un nouvel arrivant 

Contexte : un collègue rejoint l’équipe et doit pouvoir utiliser un poste partagé avec sa propre 

session. 

Marche à suivre 

1. Ouvrez Paramètres ▸ Comptes ▸ Famille et autres utilisateurs. 

2. Cliquez sur « Ajouter un compte » et suivez l’assistant. 

3. Choisissez un compte standard (et non administrateur) pour l’usage courant. 

4. Définissez une méthode de connexion (code PIN recommandé). 

5. Connectez-vous une première fois à cette session pour vérifier qu’elle fonctionne. 

BON À SAVOIR 

Réserver le compte administrateur à l’installation de logiciels et utiliser un compte standard 

au quotidien limite les conséquences d’une erreur ou d’un programme malveillant. 
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Corrigés des exercices 

Les corrigés ci-dessous décrivent une solution type. D’autres chemins (clic droit, raccourci clavier, 

menu) peuvent mener au même résultat : l’essentiel est d’atteindre l’objectif demandé. 

Séquence 1 — Environnement 

Exercice 1.1 

1. Bouton Démarrer : logo Windows au centre de la barre des tâches. Zone de recherche : à droite 

de Démarrer. Zone de notification : à droite de la barre (heure, réseau, son). 

2. Échap referme le menu sans rien sélectionner. 

Exercice 1.2 

1. Paramètres ▸ Personnalisation ▸ Arrière-plan pour le fond d’écran. 

2. Paramètres ▸ Personnalisation ▸ Couleurs ▸ mode Sombre. 

3. Démarrer ▸ Toutes les applications ▸ clic droit sur Bloc-notes ▸ Épingler à la barre des tâches. 

4. Paramètres ▸ Système ▸ Alimentation ▸ Écran et veille : 10 minutes. 

Exercice 1.3 

1. Ancrage : ⊞ + ← puis sélection de la seconde fenêtre à droite, ou ⊞ + →. 

2. Nouveau bureau : ⊞ + Ctrl + D ; déplacement d’une fenêtre via Affichage des tâches (⊞ + Tab). 

3. Bascule de bureau : ⊞ + Ctrl + ← / →. 

Séquence 2 — Fichiers, dossiers et utilisateurs 

Exercice 2.1 

1. ⊞ + E ouvre l’Explorateur. 

2. Documents ▸ clic droit ▸ Nouveau ▸ Dossier ▸ « Exercices Windows ». 

3. Bloc-notes ▸ Fichier ▸ Enregistrer sous ▸ dans le dossier créé. 

4. F2 renomme le fichier sélectionné en « note1 ». 

Exercice 2.2 

1. Deux sous-dossiers créés via clic droit ▸ Nouveau ▸ Dossier. 

2. Couper (Ctrl + X) sur note1 puis Coller (Ctrl + V) dans « Textes ». 

3. Copier (Ctrl + C) puis Coller pour la sauvegarde. 

4. Suppr envoie à la Corbeille ; clic droit ▸ Restaurer pour récupérer. 

Exercice 2.3 

1. Copier le dossier puis Coller sur la clé (E:) ou dans OneDrive. 

2. Clic droit sur la clé ▸ Éjecter. 

3. Zone de recherche de l’Explorateur ▸ taper « note1 ». 

4. Affichage ▸ Afficher ▸ Extensions : l’extension d’un fichier Bloc-notes est .txt. 

Séquence 3 — Les applications 

Exercice 3.1 

1. Calculatrice : un calcul au choix. 

2. Paint : forme libre ▸ Fichier ▸ Enregistrer sous ▸ Images. 

3. Bloc-notes : trois lignes de texte saisies. 

Exercice 3.2 

1. ⊞ + Maj + S puis sélection d’une zone. 

2. Coller (Ctrl + V) dans Paint ▸ Enregistrer sous « capture1 ». 

3. Photos ▸ ouvrir capture1 ▸ Modifier ▸ Rogner. 

4. Photos ▸ Albums ▸ Nouvel album « Formation ». 
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Exercice 3.3 

1. Microsoft Store ▸ recherche d’une application gratuite. 

2. Installer ▸ Obtenir ▸ ouverture une fois. 

3. Paramètres ▸ Applications ▸ Applications installées ▸ ⋯ ▸ Désinstaller. 

4. Vérification de l’absence dans la liste des applications. 

Séquence 4 — Entretien 

Exercice 4.1 

1. ⊞ + I ouvre les Paramètres. 

2. Heure et langue ▸ Date et heure ▸ « Définir l’heure automatiquement ». 

3. Système ▸ Notifications ▸ désactiver une application au choix. 

Exercice 4.2 

1. Windows Update ▸ Rechercher des mises à jour. 

2. Système ▸ Stockage : la barre indique la répartition de l’espace. 

3. Stockage ▸ Fichiers temporaires ▸ Supprimer les fichiers. 

4. Corbeille ▸ vérifier ▸ Vider la corbeille. 

Exercice 4.3 

1. Sécurité Windows depuis le menu Démarrer. 

2. Vérifier antivirus (Protection contre les virus) et pare-feu activés. 

3. Protection contre les virus ▸ Analyse rapide. 

4. Windows Update ▸ « Vous êtes à jour ». 

Séquence 5 — Internet 

Exercice 5.1 

1. Edge ▸ www.a3iformations.fr dans la barre d’adresse. 

2. Ctrl + T pour un nouvel onglet ▸ recherche « certification TOSA ». 

Exercice 5.2 

1. Étoile ☆ ▸ dossier « Formation ». 

2. Ctrl + H ▸ historique. 

3. Menu ⋯ ▸ Nouvelle fenêtre InPrivate. 

4. Ctrl + W ferme l’onglet actif. 

Exercice 5.3 

1. Messagerie ▸ Nouveau message. 

2. Objet clair + destinataire (formateur). 

3. Trombone ▸ joindre « note1 ». 

4. Envoyer ▸ vérifier dans « Éléments envoyés ». 
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QCM de révision 

Ce questionnaire à choix multiple reprend les points clés de la formation. Répondez sans regarder 

le corrigé, puis vérifiez vos réponses et notez votre score. Il prépare directement à l’esprit de la 

certification TOSA DigComp. 

1. Quel raccourci ouvre l’Explorateur de fichiers ? 

a) ⊞ + E   b) ⊞ + L   c) Ctrl + E 

2. Que fait la touche F2 sur un fichier sélectionné ? 

a) Le supprime   b) Le renomme   c) L’ouvre 

3. Où règle-t-on le mode sombre ? 

a) Système ▸ Affichage   b) Personnalisation ▸ Couleurs   c) Comptes 

4. Quel raccourci capture une zone de l’écran ? 

a) Impr. écran   b) ⊞ + Maj + S   c) Ctrl + P 

5. Quelle action déplace un fichier (sans le dupliquer) ? 

a) Copier   b) Couper   c) Renommer 

6. Un fichier supprimé va d’abord…  

a) dans la Corbeille   b) dans OneDrive   c) sur la clé USB 

7. Quel compte est conseillé au quotidien ? 

a) Administrateur   b) Standard   c) Invité permanent 

8. Quel outil protège des virus dans Windows 11 ? 

a) Edge   b) Microsoft Defender   c) OneDrive 

9. À quoi sert OneDrive ? 

a) Imprimer   b) Stocker en ligne   c) Nettoyer le disque 

10. Quel raccourci verrouille la session ? 

a) ⊞ + D   b) ⊞ + L   c) Alt + F4 

11. Comment ancrer une fenêtre à gauche ? 

a) ⊞ + ←   b) Ctrl + ←   c) Alt + ← 

12. Le cadenas dans la barre d’adresse signifie… 

a) site officiel   b) connexion chiffrée   c) site rapide 

13. Comment annuler la dernière action ? 

a) Ctrl + Z   b) Ctrl + A   c) Ctrl + S 

14. Quel raccourci bascule entre les fenêtres ? 

a) Alt + Tab   b) ⊞ + Tab seulement   c) Ctrl + Tab 

15. Où vérifie-t-on les mises à jour ? 

a) Windows Update   b) Corbeille   c) Paint 

16. Quelle touche annule un menu ouvert ? 

a) Entrée   b) Échap   c) Tab 

17. « Microsoft Print to PDF » sert à… 

a) imprimer sur papier   b) créer un PDF   c) scanner 

18. Comment forcer la fermeture d’une appli figée ? 

a) Ctrl + Maj + Échap   b) ⊞ + E   c) F2 

19. Quel raccourci ouvre les Paramètres ? 

a) ⊞ + I   b) ⊞ + S   c) ⊞ + P 

20. La navigation InPrivate… 

a) rend anonyme   b) ne garde pas l’historique   c) bloque la pub 

Corrigé du QCM 

1-a  2-b  3-b  4-b  5-b  6-a  7-b  8-b  9-b  10-b  11-a  12-b  13-a  14-a  15-a  16-b  17-b  18-a  19-a  20-b 
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BON À SAVOIR 

Barème indicatif : 16/20 et plus, vous maîtrisez les fondamentaux ; entre 10 et 15, revoyez 

les séquences concernées ; moins de 10, reprenez le support depuis la séquence 1 avec 

votre formateur. 
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Atelier fil rouge — « Mon poste de travail organisé » 

Cet atelier de synthèse mobilise l’ensemble des compétences de la formation. Il se réalise en 

autonomie, en fin de parcours. Objectif : repartir avec un ordinateur personnalisé, bien rangé, à 

jour et sécurisé, ainsi qu’un premier e-mail professionnel envoyé. 

BON À SAVOIR 

Durée indicative : 45 minutes. Vous pouvez vous appuyer sur les rubriques « Pas à pas » 

des séquences précédentes. 

Étape 1 — Personnaliser le poste 

• Choisir un fond d’écran et activer le mode clair ou sombre selon votre préférence. 

• Épingler à la barre des tâches les trois applications que vous utilisez le plus. 

• Régler la mise en veille de l’écran sur une durée adaptée. 

Étape 2 — Organiser ses fichiers 

• Créer dans Documents une arborescence claire : un dossier principal et au moins deux 

sous-dossiers. 

• Y ranger trois fichiers (un texte, une image, une capture d’écran) en les nommant de façon 

parlante et datée. 

• Sauvegarder ce dossier sur une clé USB ou dans OneDrive, puis éjecter la clé correctement. 

Étape 3 — Entretenir et sécuriser 

• Lancer une recherche de mises à jour Windows. 

• Supprimer les fichiers temporaires et vider la Corbeille. 

• Ouvrir la Sécurité Windows et vérifier que l’antivirus et le pare-feu sont actifs ; lancer une 

analyse rapide. 

Étape 4 — Communiquer 

• Ouvrir Microsoft Edge, enregistrer en favori le site www.a3iformations.fr. 

• Rédiger un e-mail de synthèse à votre formateur (objet clair) décrivant ce que vous avez 

réalisé. 

• Joindre une capture d’écran de votre arborescence de dossiers, puis envoyer. 

ASTUCE 

Critères de réussite : poste personnalisé, dossiers logiques et bien nommés, système à jour, 

sécurité vérifiée, e-mail envoyé avec pièce jointe. Si chacune de ces cases est cochée, vous 

maîtrisez les fondamentaux de Windows 11. 
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Annexes 

Annexe 1 — Raccourcis clavier essentiels 

Raccourci Action 

⊞ (touche Windows) Ouvrir / fermer le menu Démarrer 

⊞ + E Ouvrir l’Explorateur de fichiers 

⊞ + I Ouvrir les Paramètres 

⊞ + L Verrouiller la session 

⊞ + D Afficher le bureau 

⊞ + Maj + S Capturer une partie de l’écran 

⊞ + ← / → Ancrer la fenêtre à gauche / à droite 

⊞ + Ctrl + D Créer un bureau virtuel 

Alt + Tab Basculer entre les fenêtres ouvertes 

Alt + F4 Fermer la fenêtre active 

Ctrl + C / X / V Copier / Couper / Coller 

Ctrl + Z Annuler la dernière action 

Ctrl + A Tout sélectionner 

F2 Renommer l’élément sélectionné 

 

Annexe 2 — Glossaire 

Terme Définition 

Système d’exploitation 
Logiciel principal qui fait fonctionner l’ordinateur (ici Windows 
11) 

Bureau Espace de travail affiché après la connexion 

Barre des tâches Barre du bas regroupant Démarrer, recherche et applications 

Fichier Document numérique (texte, image, tableau…) 

Dossier Rangement qui contient des fichiers et d’autres dossiers 

Arborescence Organisation hiérarchique des dossiers 

Explorateur de fichiers Outil de navigation dans les fichiers et dossiers 

Cloud / OneDrive Stockage en ligne, accessible depuis Internet 

Compte utilisateur Identité qui ouvre une session personnalisée 

Administrateur Compte disposant de tous les droits sur le PC 

Navigateur Logiciel pour consulter les sites web (Edge…) 

Moteur de recherche Site qui recherche des pages sur le Web (Bing, Google…) 

Favori / signet Raccourci enregistré vers un site web 

Pare-feu Filtre des connexions réseau 

Mise à jour Correctif ou amélioration installé par Windows Update 

Hameçonnage (phishing) E-mail frauduleux cherchant à voler vos données 

Presse-papiers Zone mémoire temporaire d’un copier/coller 
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Terme Définition 

Raccourci Icône qui pointe vers un fichier ou une application 

Icône 
Petite image représentant un fichier, un dossier ou une 
application 

Fenêtre Cadre dans lequel s’affiche une application 

Pilote (driver) Logiciel qui fait dialoguer Windows avec un matériel 

URL / adresse web Adresse d’une page sur Internet (ex. www.exemple.fr) 

PDF Format de document fidèle à l’impression, lisible partout 

Code PIN Code de connexion propre à un appareil 

 

Annexe 3 — Erreurs fréquentes 

Erreur courante Comment l’éviter 

Éteindre par le bouton physique Toujours passer par Démarrer ▸ Arrêter 

Confondre Copier et Couper 
En cas de doute, copier puis vérifier avant de 
supprimer 

Retirer une clé USB sans éjecter Clic droit ▸ Éjecter avant de débrancher 

Noms de fichiers peu clairs Nommer et dater : « 2026-01_Sujet » 

Ignorer les mises à jour Laisser Windows Update s’installer régulièrement 

Ouvrir une pièce jointe douteuse Ne pas ouvrir si l’expéditeur est inconnu 

Vider la Corbeille sans vérifier Contrôler le contenu avant suppression définitive 

 

Annexe 4 — Grille d’auto-évaluation 

Cochez le niveau qui correspond à votre aisance pour chaque compétence : 1 = à revoir, 2 = 

acquis avec aide, 3 = maîtrisé en autonomie. 

Compétence 1 2 3 

Démarrer, verrouiller et éteindre correctement    

Me repérer dans l’interface de Windows 11    

Personnaliser le bureau et l’affichage    

Gérer fenêtres et bureaux virtuels    

Créer, renommer, copier, déplacer, supprimer    

Naviguer dans l’Explorateur et rechercher    

Utiliser OneDrive et une clé USB    

Comprendre les comptes utilisateurs    

Utiliser les applications natives    

Installer / désinstaller une application    

Mettre à jour et nettoyer le PC    

Vérifier la Sécurité Windows    

Naviguer sur le Web et gérer des favoris    
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Compétence 1 2 3 

Envoyer un e-mail avec pièce jointe    

 

Annexe 5 — Préparation à la certification TOSA DigComp 

La certification TOSA DigComp (RS6062, Isograd) évalue vos compétences numériques par un 

test adaptatif : la difficulté des questions s’ajuste à vos réponses. Le résultat est un score sur 

1000, valorisable sur un CV. Voici des exemples de questions, dans l’esprit de l’examen, pour 

vous entraîner. 

Question d’entraînement Réponse 

Quel raccourci verrouille la session ? ⊞ + L 

Où règle-t-on la résolution de l’écran ? 
Paramètres ▸ Système ▸ 
Affichage 

Que fait Ctrl + X sur un fichier ? Il le coupe (déplacement) 

Comment capturer une zone de l’écran ? ⊞ + Maj + S 

Quel outil protège des virus dans Windows ? 
Sécurité Windows (Microsoft 
Defender) 

À quoi sert OneDrive ? 
Stocker et synchroniser des 
fichiers en ligne 

Comment retrouver une page visitée hier ? 
Historique du navigateur (Ctrl + 
H) 

Que signifie le cadenas dans la barre d’adresse ? Connexion chiffrée (https) 

 

BON À SAVOIR 

Le jour de l’examen : 35 questions environ, 60 minutes. Prenez le temps de lire chaque 

énoncé ; en cas de doute, éliminez les réponses manifestement fausses. Le centre 

A3iformations est agréé pour le passage du TOSA. 

Annexe 6 — Bonnes pratiques et checklist quotidienne 

Au quotidien Pourquoi 

Enregistrer régulièrement (Ctrl + S) Éviter de perdre son travail en cas de coupure 

Nommer et dater ses fichiers Les retrouver et les trier facilement 

Éteindre proprement Préserver le système et les documents 

Verrouiller en s’absentant (⊞ + L) Protéger ses données des regards 

Faire les mises à jour Rester protégé contre les menaces 

Sauvegarder (OneDrive / clé USB) Se prémunir d’une panne matérielle 

Vider la Corbeille de temps en temps Libérer de l’espace disque 

Se méfier des e-mails inattendus Éviter virus et hameçonnage 

 

Annexe 7 — Repères visuels de l’interface 

Repère à l’écran Ce qu’il indique 

Application soulignée dans la barre des tâches Elle est ouverte 
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Repère à l’écran Ce qu’il indique 

Pastille sur une icône Notifications en attente 

Nuage à côté d’un fichier Stocké en ligne (OneDrive) 

Cadenas dans la barre d’adresse Connexion web chiffrée 

Bouclier dans Sécurité Windows État de la protection du PC 

Flèche tournante Opération en cours (copie, synchronisation) 

Curseur en sablier / cercle Le système traite une tâche, patientez 

 

Annexe 8 — Foire aux questions 

Question fréquente Réponse 

J’ai supprimé un fichier par erreur, que faire ? 
Le restaurer depuis la Corbeille (clic droit 
▸ Restaurer) 

Comment faire une majuscule isolée ? Maintenir Maj (⇧) tout en tapant la lettre 

Mon écran est trop sombre / trop clair 
Régler la luminosité via ⊞ + A 
(Paramètres rapides) 

Une fenêtre a disparu de l’écran Alt + Tab pour la retrouver, ou ⊞ + flèches 

Comment retrouver un fichier perdu ? 
Recherche de l’Explorateur, ou la 
recherche de Démarrer 

Le son ne fonctionne plus 
Vérifier le volume (zone de notification) et 
le bon périphérique 

Comment mettre l’ordinateur en pause ? 
Démarrer ▸ Marche/Arrêt ▸ Mettre en 

veille, ou ⊞ + L 

Puis-je annuler ma dernière action ? 
Oui, Ctrl + Z dans la plupart des 
applications 

Comment changer la langue du clavier ? 
Cliquer sur « FRA » dans la zone de 
notification, ou ⊞ + Espace 

Faut-il un antivirus payant ? 
Non, Microsoft Defender suffit pour un 
usage courant 

 

Annexe 9 — Ressources et contact 

Pour prolonger votre apprentissage, A3iformations vous accompagne. Notre centre est certifié 

Qualiopi et agréé pour le passage de la certification TOSA DigComp. 

Ressource Détail 

Organisme A3iformations — 22 Route d’Abbeville, 62390 Auxi-le-Château 

Téléphone 03 61 52 12 16  /  06 73 51 47 80 

E-mail contact@a3iformations.fr 

Certification visée TOSA DigComp — Isograd — RS6062 — éligible CPF 

Aide intégrée Windows Touche F1, ou application « Obtenir de l’aide » 
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Annexe 10 — Plan de révision en autonomie (7 jours) 

Pour ancrer durablement les acquis, consacrez chaque jour quinze minutes à un thème. Cochez la 

case une fois l’exercice associé réussi. 

Jour Thème à réviser Fait 

Jour 1 Démarrage, session, interface et barre des tâches  

Jour 2 Personnalisation, fenêtres, Snap Layouts, bureaux virtuels  

Jour 3 Fichiers et dossiers : créer, renommer, copier, déplacer  

Jour 4 Explorateur, recherche, Corbeille, OneDrive et clé USB  

Jour 5 Applications, captures d’écran, installation/désinstallation  

Jour 6 Entretien : mises à jour, stockage, Sécurité Windows  

Jour 7 Internet : navigation, favoris, e-mail et QCM de révision  

 

Annexe 11 — Petit lexique anglais de l’interface 

De nombreux termes techniques sont d’origine anglaise. En voici les principaux, traduits, pour ne 

plus être surpris. 

Terme anglais Équivalent / sens en français 

Desktop Bureau 

File / Folder Fichier / Dossier 

Settings Paramètres 

Update Mise à jour 

Snap Ancrage de fenêtre 

Cloud Stockage en ligne 

Login / Sign in Connexion / Se connecter 

Browser Navigateur web 

Bookmark Favori / Signet 

Download / Upload Télécharger / Envoyer 

Shortcut Raccourci 

Driver Pilote de périphérique 

Firewall Pare-feu 

Phishing Hameçonnage 

 

Annexe 12 — Arborescence recommandée et routine de fin de journée 

Une organisation simple et constante des dossiers fait gagner un temps précieux. Voici une 

structure type, à adapter à votre activité : 

Niveau Exemple de dossiers 

Documents Dossier racine personnel géré par Windows 

  ▸ Clients Un sous-dossier par client (« Dupont », « Martin »…) 

  ▸ Administratif Factures, devis, contrats, datés (« 2026-01… ») 
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Niveau Exemple de dossiers 

  ▸ Modèles Documents réutilisables (lettres types, tableaux) 

  ▸ Archives Dossiers terminés, conservés mais peu consultés 

 

Avant de quitter votre poste, prenez l’habitude de cette courte routine : 

• Enregistrer et fermer les documents en cours (Ctrl + S). 

• Vérifier que les fichiers importants sont sauvegardés (OneDrive ou clé USB). 

• Vider la Corbeille si nécessaire. 

• Verrouiller (⊞ + L) en cas de courte absence, ou éteindre proprement en fin de journée. 

 

Annexe 13 — Fiche d’évaluation de la formation 

À l’issue de la formation, votre retour nous aide à progresser. Notez chaque item de 1 (insuffisant) 

à 4 (très satisfaisant). 

Critère 1 2 3 4 

Clarté des explications du formateur     

Rythme et durée de la formation     

Utilité du support de cours     

Qualité des exercices pratiques     

Adéquation avec mes besoins     

Conditions matérielles (salle, poste)     

Satisfaction globale     

 

Commentaires libres et axes d’amélioration : 

  

  

  

  

 

BON À SAVOIR 

Pour aller plus loin : cette formation prépare au passage de la certification TOSA DigComp 

(RS6062). Pour vous inscrire ou organiser une session, contactez A3iformations au 06 73 51 

47 80 ou à contact@a3iformations.fr. 

 


