
WINDOWS 11

À la fin de cette formation, le participant sera familier 
avec le système d'exploitation Windows 11.  Il pourra 
naviguer rapidement dans son poste de travail à l'aide 
du menu démarrer, de la barre des tâches et des 
fenêtres multiples. Il sera en mesure de gérer 
efficacement ses fichiers et ses dossiers. 

OBJECTIFS

 Comprendre les fonctionnalités principales de Windows 11  
 Naviguer efficacement dans l’environnement Windows 11  
 Personnaliser l’expérience utilisateur  
 Gérer les applications et les programmes  
 Assurer la sécurité et la confidentialité  
 Exploiter les nouvelles fonctionnalités de productivité  
 Résoudre les problèmes courants  
 Connecter et gérer des périphériques  
 Découvrir les fonctionnalités d’accessibilité  
 Comprendre l’écosystème Microsoft  

CONTENU 

1. Windows 11 : notions élémentaires de Windows 11 
 Terminologie 
 Clavier 
 Souris 
 Écran tactile 
 Windows 11 
 Nouveautés dans Windows 11 
 Interface de Windows 11 
 Exploration du bureau de Windows 11 
 Menu « Démarrer » 
 Arrêt de Windows 

o Verrouiller l’ordinateur 
o Fermer une session Windows 
o Mettre en veille l’ordinateur 
o Éteindre l’ordinateur 



2. Applications et configuration 
 Afficher toutes les applications 
 Ouvrir une application (lancer un programme) 
 Rechercher une application 
 Quitter une application 

3. Organisation des fenêtres multiples 
 Description des fenêtres 
 Déplacer/modifier les dimensions d’une fenêtre 
 Réduire ou fermer une fenêtre 
 Afficher des fenêtres côte à côte 
 Organiser automatiquement les fenêtres 
 Organiser les applications/fenêtres dans des Bureaux virtuels 

4. L’affichage des fichiers et dossiers 
 Généralités sur le dossier personnel 
 Découvrir l’Explorateur de fichiers 
 Gérer la liste Accès rapide 
 Modifier la présentation de la zone d’affichage 
 Modifier l’organisation de l’affichage des fichiers 
 Accéder aux fichiers/emplacements récents 
 Rechercher des fichiers et informations 

5. Les unités de stockage 
 Accéder à une unité de stockage 
 Utiliser une clé USB 

6. La gestion des fichiers et dossiers 
 Ouvrir un fichier 
 Créer un dossier 
 Gérer la sélection des fichiers ou dossiers dans l’Explorateur 
 Copier des dossiers ou des fichiers 
 Déplacer des dossiers ou des fichiers 
 Renommer un fichier ou un dossier 
 Supprimer des dossiers ou des fichiers 
 Gérer les fichiers/les dossiers situés dans la Corbeille 
 Compresser des fichiers (Zipper) 
 Décompresser un dossier compressé (Dé-zipper) 
 Envoyer des fichiers par courriel 
 Graver un fichier ou un dossier 
 Partager des fichiers 



7. La recherche 
 Rechercher à partir de l’Explorateur de fichiers 
 Effectuer une recherche à partir du Bureau 
 Effectuer une recherche à l’aide de Cortana 

8. La personnalisation du Bureau 
 Personnaliser l’arrière-plan du Bureau 
 Gérer les raccourcis du Bureau 
 Personnaliser la barre des tâches 
 Gérer la mise en veille 
 Modifier la date et l’heure système 
 Définir la résolution de l’écran 

9. La personnalisation du menu Démarrer 
 Gérer les vignettes du menu Démarrer 
 Personnaliser le volet gauche 

10. La gestion de l’imprimante et des périphériques externes 


