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Environnement
01 Windows



RACCOURCIS CLAVIER

Les raccourcis clavier existent par
centaines, mais ils ne sont pas tous utiles a

notre usage quotidien.

Les plus courants font appel a quatre

touches :

— La touche [ Windows ]
— La touche [ Ctrl ]

— La touche [ Alt ]

— La touche [ Maj ]




LES RACCOURCIS INDISPENSABLES

Ctrl+ A

Ctrl+C

Ctrl + X

Ctrl+V
Ctrl+Z

Ctrl+Y
Ctrl+S
Ctrl+P

Ctrl+F

Ctrl + Alt + Supp

Tout sélectionner

Copier un élément sélectionné

Couper un élément sélectionné

Coller un élément préalablement coupé ou copié
Annuler la derniéere action

Répéter une action

Sauvegader

QOuvrir la fenétre d'impression du document en cours
Ouvrir une barre de recherche

Ouvrir le gestionnaire de taches, par exemple pour quitter une application qui

ne répond plus

A=zall

C =copy

X = ciseaux

V = tube de colle a l'envers
Z = zéro = annuler

Y = yes je reviens

S=save

P = print

F=find



LES RACCOURCIS DE NAVIGATION

Windows + D
OU Windows + M

Windows + E
Windows + F
Windows + Fl
Windows + L

Windows + Tab
OU Alt+ Tab

Ctrl + Echap + Y
F2
F3
F5
Alt + F4
Alt + Enter
Ctrl+ O
Ctrl + [+]
Ctrl+[-]

Réduire toutes les fenétres et afficher le bureau

Ouvrir une nouvelle fenétre de l'explorateur de fichier
Ouvrir la commande « Rechercher »
Ouvrir une fenétre dAide Windows

Verrouiller I'ordinateur

Naviguer entre les fenétres

Ouvrir le menu Démarrer
Renommer le fichier sélectionné

Rechercher des fichiers

ICertains raccourcis
o

ne fonctionnent pas sur
les claviers sans pavé

numérique (portables).
Ex.: Ctrl + [+] > Ctrl + Molette

Penser aussi a maintenir

la touche fonction [fn].

Actualiser l'affichage de I'explorateur Windows ou rafraichir une page internet

Fermer la fenétre ou l'application en cours

Afficher les propriétés du fichier/dossier sélectionné
Ouvrir un fichier dans le programme en cours
Zoomer une page

Dézoomer une page



LES RACCOURCIS DE NAVIGATION

Sélectionner plusieurs elements

Sélection libre
[Ctrl] + clic sur le ou les objets a sélectionner

= Seuls les objets cliqués seront sélectionnés.

Sélection groupée
[Maj] + clic sur le premier et le dernier objet a

sélectionner
= Tous les objets classes entre seront

sélectionnés.
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LES RACCOURCIS DE BUREAUTIQUE

Ctrl+K
Ctrl+ G
Ctrl+F
Ctrl+H
Ctrl +1
Ctrl + N
Ctrl+ O
Ctrl+P
Ctrl+Q
Ctrl+B
Ctrl +U

Ctrl + [€]

Ctrl + [2>]

Ctrl + Home [K]
Ctrl + End/Fin
F4

Ajouter un lien (apres avoir sélectionné du texte)
Mettre en gras le texte sélectionné

Rechercher du texte dans un fichier ouvert ou une page internet
Remplacer du texte

Mettre en italique le texte sélectionné

Créer un nouveau fichier dans un logiciel

Ouvrir un document dans un logiciel

Imprimer le fichier ouvert

Quitter un logiciel

Atteindre une page

Souligner le texte sélectionné

Déplacer le curseur d'un mot complet

Déplacer le curseur d'un mot complet

Retourner au début du document

Aller a la fin du document

Répéter la derniére action



RACCOURCI « PENSE-BETES »

Rédigez une n cte...

Pour noter rapidement une idée, une
tache ou copier-coller un bout de texte,

pensez a l'outil « Pense-bétes ».

Les notes s'enregistrent et s'affichent sur le

bureau comme des post-it, pratique !

Démarrer > Pense-bétes / Sticky Notes

“—) Pour accéder facilement & l'outil, pensez a I'épingler a la barre des taches ou a le démarrer

automatiquement a l'ouverture de Windows.


https://support.microsoft.com/fr-fr/windows/ajouter-une-application-pour-qu-elle-s-ex%C3%A9cute-automatiquement-au-d%C3%A9marrage-dans-windows-10-150da165-dcd9-7230-517b-cf3c295d89dd

RACCOURCI £M0J/

Les emojis sont des pictogrammes
servant a représenter une émotion, une

réaction, ou un objet.

Ci-dessous un outil pratique qui permet de

les visualiser tous d'un seul coup d'ceil :

“—) https://fr.piliapp.com/facebook-symbols/



https://fr.piliapp.com/facebook-symbols/

PARAMETRES D’AFFICHAGE

Ancrer des applications cOte a cOte

W|ndOWS + [—>] / [(—] (ou glisser la fenétre sur le bord de I'écran)
Ancrage de la fenétre a droite ou gauche

Raccourcis cLavigg GENERAUX

Elle se redimensionne pour occuper la moitié de

I'écran. Lesro
LESRACCOURCIS INDISPENSARLES
Windows + [=] /[]+[+]1 /[ ] | e
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Ancrage de la fenétre a droite ou a gauche, et en

Insex
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haut ou en bas. Elle se redimensionne pour

occuper le quart de I'écran.

9 Tres pratique pour comparer des fichiers !
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Economisow
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PARAMETRES D’AFFICHAGE oz @J sy A

9

Edairage

Modifier le mode & l'éclairage

Préférez un éclairage nocturne le jour comme la nuit :

= Lumiere plus chaude = moins de fatigue visuelle

Bureau > Centre de notifications > Eclairage nocturne

OU Parametres > Systeme > Ecran Affichage

Trier par

Préférez un mode sombre : Actualiser
= Moins de retroeclairage = moins de fatigue visuelle
= Moins d'énergie = batterie plus endurante Anner Renommer Ctrl+Z

Nouveay >

= Moins d'énergie = plus écologique

W Paramétres d'affichage
L h

Bureau > Clic droit > Personnaliser > Couleurs 3 Personnaliser

OU Parametres > Personnalisation > Couleurs



PARAMETRES D’AFFICHAGE € Foamire

1 Accueil

Améliorer I'ergonomie Agrandir le texte

Rechercher un parameétre
Texte d’exemple

Pe rm et d e rég Ie r : Options d'orgonomie Faire glisser le curseur jusqu'a ce que le texte d'exemple soit facile a lire,

puis cliquer sur Appliquer

- La taille du texte g A
Vision
= La taille des applications

3 Ecran Tout agrandir

= La luminosité

Maodifier la taille des applications et du texte sur I'écran principal
Pointeur de souris
100% (recommandé)

= Laloupe (zoom)
Curseur de texte
= |a souris, le curseur...
Loupe

Rendre tout plus clair
Filtres de couleur

paramétres 5 Opf[ons d’ergonomle M-?dl'ﬁerla luminosité de votre affichage intégré 20 %
Fes o

Contraste élevé

Narrateur

Simplifier et personnaliser Windows




ACCEDER AUX DOSSIERS ET FICHIERS N—
B Accoer pmg,

<> v A Accés rapide

Accéder aux dossiers et fichiers favoris

Pour accéder plus rapidement aux dossiers
fréguemment utilisés, épinglez-les dans 'Acces rapide
de l'explorateur.

Sélectionner un fichier > clic droit > Epingler a [‘/Accés rapide

Personnalisez I'affichage de I'explorateur pour I'adapter a

VOS besoins.

e L'explorateur s'ouvre sur les dossiers frequents

et fichiers récents.

« Acces rapide
A suL
M Bureau
§ Téléchargements
B Documents
B Images
B sco
l Formation des usagers
B Enquétes
B Formation du personnel
B 02FORMATION_USAGERS
B 03RH
a Congés-Horaires
B Modéles de réponses
l Enquete_donnees_SHS
. 2023 _Inscniptions
B ooa
B Organisation
B 1PSandTRICKS web

B Creative Cloud Files

e OneDrive - univ-lyon2.fr

. Fichiers de conversation Microsoft Teams

B CePC

Ml Bureau

4 % 3 % 8 % 5 5 5 A 8% AN

Dossiers fréquents (18)
BUL

Manana Maire
<

Documents
Ce PC
4

o

Formation des usagers
partage (U)\SCD
o

g

(

Modéles de réponses
partage (U:)\SCD\Ac..\BEL
4

DDA

02.FORMATION_USAGERS
u Manana Maire\B...\Manana

B Stretching Windows_2023.pptx
31 Les Hadhramis dans I'économie
.] InscnptionsVahdées_2023.xisx
a FormationsAnimées.xlsx
Support_Droit d'auteur_2023.V34

q Support_Drowt d'auteur_2023 V34




ACCEDER AUX DOSSIERS ET FICHIERS

Réorganiser le bureau

'icone d'un nouveau dossier est générée par défaut, ce
qui n‘aide pas a le retrouver facilement, surtout sur un

bureau bien rempli.

Préférez une icbne personnalisée : .

= Visuellement identifiable Nouveau

dossier

= Plus ergonomique

Clic droit sur 'icéne & modifier :
Parametres > Personnaliser > Changer d’icéne

Parametres > Personnaliser > Choisir un fichier

Propriétés de : Logiciels

Général Partage Sécurité  Versions précédentes Personnaliser

Quel type de dossier voulez-vous utiliser ?

Optimiser ce dossier pour :
Eléments généraux %y
[ ] Appliquer également ce modéle  tous les sous-dossiers
Images du dossier
Choisissezieficimera-afficher sur licéne de ce dossier.

Choisir un fichier._.

Parametres par défaut

lcGnes du dossier

Vous pouvez changer l'icéne du dossier. Si vous changez l'icone, 'apercu du contenu
du dossierne s'affichera plus.

Changer d'icone...

Annuler Appliquer



PARAMETRES DES APPLICATIONS

Personnaliser le menu Démarrer

— Agrandir le menu pour afficher plus de vignettes

— Affichage des applications recemment ajoutees,
les plus utilisées

— Activer le plein écran

— Choisir les dossiers qui apparaissent a gauche
du menu

Parametres > Personnalisation > Démarrer

Parameétres

@ Accueil

Personnalisation

Arriére-plan
Couleurs

Ecran de verrouillage
Thémes

Polices

65 Démarrer

2 Barre des taches

Démarrer

*Certains de ces paramétres sont masqués ou gérés par votre organisation.

Afficher plus de vignettes dans |'écran de démarrage
C ) Désactivé

Afficher la liste des applications dans le menu Démarrer

% Active

Afficher les applications les plus utilisées

@ Désactivé

Utiliser I'écran de démarrage en plein écran
@ Désactivé

Afficher les éléments récemment ouverts dans les Listes de raccourcis
de I'écran de démarrage ou la barre des tiches et dans I'Accés rapide
de I'Explorateur de fichiers

. Activé




PARAMETRES DES APPLICATIONS

Personnaliser le menu Démarrer

Depuis la liste des applications :

Clic droit sur une application > Epingler au
menu Démarrer

Depuis les applications épingléees :

— Redimensionner et paramétrer > clic droit
— Reéorganiser les vignettes > glisser-déposer
— Nommer un groupe d'applications épinglées

> clic entre 2 groupes

A
AE Access

- Accessoires Windows o
us

A Acrobat Reader DC Calculatrice
[ P| Adobe Captivate 2019 (64 Bit)
@) Adobe Creative Cloud
Ai  Adobe lllustrator 2022
i Adobe lllustrator 2023
Adobe InDesign 2022
Adobe InDesign 2023
le  Adobe Media Encoder 20,
Microsoft
(| Adobe Media Epeer CC 2018 s
bgMulti SCO Packager 2019
" Adobe Photoshop 2022
P5  Adobe Photoshop 2023

- Applications Chrome

B

Bl Reatione

L Tapez ici pour effectuer une recherche

Google Chrome

xH




PARAMETRES DES APPLICATIONS

Applications par déefaut

Vous pouvez définir vos applications par defaut pour :

— |la messagerie, les cartes, le lecteur de musique, la
visionneuse d'images, le lecteur video, le navigateur
web,

— pour des types de fichiers predéfinis.

Parametres > Applications > Applications par défaut

Fermer une application qui dysfonctionne
Ouvrir le gestionnaire des taches (Ctrl + Alt + Suppr) >
Onglet Processus : seélectionner I'application > cliquer sur

Fin de tache

@ Accueil

Applications

Applications et fonctionnalités
iS5 Applications par défaut
L Cartes hors connexion
Applications pour les sites web
Lecture de vidéos

Démarrage

Applications par défaut

Cartes

Choisir une application par défaut

Lecteur de musique
3 VLC media player
-—
Visionneuse de photos
Py Photos
Lecteur vidéo
VLC media player

"

Navigateur Web

“ Firefox

Restaurer les valeurs par défaut recommandées par Microso

Réinitialiser




PARAMETRES DES APPLICATIONS

Gérer les notifications

Centre de notifications > Gérer les notifications Chohms gt e rowopiis

OU Parametres > Systeme > Actions des notifications

Régler :

= (Deés)activer les notifications

= Autoriser 'affichage dans I'écran de verrouillage
— (Deés)activer le son des notifications

= Choisir les applications autorisées a envoyer des notifications

La durée d'affichage se régle dans les options d’ergonomie (Ecran).




Opérations
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OUTILS PRATIQUES : QUTILS LINGUISTIQUES

DeepL Traducteur : service de traduction automatique en ligne qui utilise la technologie des réseaux de

neurones.
\-9 https://www.deepl.com/translator e DeepL

= Plus précis et plus nuancé que d'autres services (d'aprés des traducteurs professionnels).
= 3llangues : allemand, anglais, francais, néerlandais, polonais, russe, italien, espagnol, portugais, japonais, chinois
simplifie, suédois...
p e Deepl

= Possibilité d'importer des fichiers —

O genn

.pdf’ .dOCX et Ipptxl Texte o - l.ngurdc’-w(eenuromnnnu
= EXxport:
— presse-papier,

— partage de 'URL, réseaux sociaux.

.i, Existe en application a télécharger (gratuit).


https://www.deepl.com/translator

OUTILS PRATIQUES : QUTILS LINGUISTIQUES EN LIGNE

W

\.9 https.//wwwwordreference.com
Forvo : le plus grand dictionnaire de prononciation du monde. OFORVO

WordReference : dictionnaire de traduction en ligne.

= Tous les mots du monde dans toutes les langues, \-9 https://frforvo.com/

plusieurs prononciations (selon différents accents, voix masculine/féminine)

CNRTL : portail du Centre Nationale de Ressources Textuelles et Lexicales -

. . o, . . o . CNRTL
= Morphologie, lexicographie, étymologie, synonymie, antinomie, proxémie, concordance
\.9 https://www.cnrtl.fr/portail/

Paraphrazit : outil en ligne de réécriture de texte gratuit.
Reformule et paraphrase automatiquement vos articles et documents. m
= Pour chaque phrase, l'outil suggére plusieurs reformulations. \_9 https://paraphraz.it/fr/

= Cliquez sur les phrases dans I'encart de droite, et sélectionnez la version retenue.

= Export possible du texte remanié en .txt, .pdf, .doc ou presse-papier.


https://fr.forvo.com/
https://paraphraz.it/fr/
https://www.wordreference.com/
https://www.cnrtl.fr/portail/

OUTILS PRATIQUES : OUTILS GRAPHIQUES

Capture d'écran

= Lancer une capture d'écran, 3 possibilités (sous Windows 10) : a

D
g
g

— Démarrer > Capture d'écran et croquis

— Windows + [Maj] + S

— Touche [imp écr] si activée (Paramétres > Options d'ergonomie > Clavier > Raccourci Impression écran)
= Au choix : rectangle, forme libre, fenétre, plein écran.

= Outils d'annotation : texte main libre, surlignage, gomme ou rognage.

- .
EXpOI’t . Capture d'écran et croquis
— enr(?g|strement, Browes v 5 o o o 5 o x
— COple, ;? s @[ H A & D e
— partage,
— impression. =it oA o o
p L Né ] :I.il " ” by Ap;’:::'::::‘emzb"m::ﬁ:”

i




OUTILS PRATIQUES : OUTILS GRAPHIQUES

Capturer une page web
= Fonctionnalité proposée par défaut par Firefox : clic-droit

Effectuer une capture d’écran (page compléete ou zone visible).

= Avec Chrome, nécessite une extension.
= Par ex,, FireShot :
— choix de différents types de capture,
— choix de 'action aprés capture,
— paramétrage fin de l'extension

(format d’'image, modéle de nommage des fichiers,

actions par défaut...).



OUTILS PRATIQUES : OUTILS GRAPHIQUES

Effacer une mise en forme : pour supprimer le formatage d'origine d'un texte

Dans les outils de bureautique :

= Au moment du collage, choisir 'option de collage (clic-droit ou menu)

Conserver uniguement le texte / Texte non formate,
= Ou coller dans un outil bloc-notes, puis dans le document de destination.

= Apres le collage : utiliser la gomme ou le raccourci Ctrl + Maj + N

(disponible dans la plupart des outils de rédaction).

copié-collé.

E‘R
Eprody; .
Ire |z Mise ap forme

g e I
K’
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GERER SES DOCUMENTS

Compresser et décompresser
= Compresser pour optimiser l'espace de stockage ou pour faciliter le transfert
\
\\

Ouvrir archive

= créer une archive
. ' . . . Ouprir archive
— Avec 7-Zip : clic-droit > Z-Zip, Extraire fes ichier; ,
. . Extraire |cj
— Ajouter a[...] ou Compresser [...] Extraire vers Tecp
Contréler Farchive
— Utiliser plutdt le format .zip compatible avec tous les outils Hoster archive,
OMpresser g envoyer par ]
, . Ajouter 3 » Eot Tt courriel..

d’archivage. C;m;ress;vt'f.T

Ajouter 3 "TeSt.zip" — Snveyer par COurrigl

Compressey " :
vers "Test.zip” o ENVOYer par courrigl

= Décompresser pour exploiter le dossier/fichier d'origine : Extraire [...]



GERER SES DOCUMENTS

Déposer des fichiers

Transférer des documents lourds oo
= QOutil FileSender (RENATER) =

FILESENDER

= Aprés I'ajout du fichier, 2 options d’envoi :
— Création d'un lien a envoyer manuellement .
aux destinataires
— Envoi direct aux destinataires
(décocher l'option par défaut « Obtenir un lien au lieu d'envoyer a des destinataires », jusqu’'a 50

destinataires (separés par des virgules ou points-virgules)

= Jusqu'a 100 Go pour les navigateurs compatibles HTML5 (sinon, 2 Go maximum)

= Pour une durée de 15 jours par défaut (30 jours maximum)



GERER SES DOCUMENTS

Convertir un fichier en PDF
= Le type de fichier PDF est particulierement adapté a la sauvegarde et au transfert car il préserve
la mise en page de I'auteur, quels que soient les systemes et logiciels utilisés pour le visualiser.
= Dans Office, 4 possibilités. Depuis Fichier :
— Enregistrer au format Adobe PDF o I
— Exporter > Créer un fichier Adobe PDF / '
Créer un document PDF/XPS Su.

— Enreqgistrer sous :

""""""""

choisir le type PDF dans la liste Y@ "

INtsrparses

— Imprimer : e o einn
choisir Microsoft Print to PDF '

ou Adobe PDF dans la liste des imprimantes.

,,,,,,,,



TRAVAILLER A PLUSIEURS

Créer un document partagé en ligne

De nombreux outils en ligne permettent de
créer des documents partages : texte, tableur,

présentation, sondage, dessin, carte...

Partage de fichiers :

& Agora-Project

Editeurs de texte collaboratifs :
< Framapad

< CryptPad

< Etherpad

({b Office 365 Education

La plupart des établissements de lenseignement
supérieur proposent de télécharger le Pack Office 365
et de bénéficier d’'une licence Iégale gratuite aux outils
de bureautique : Word, PowerPoint, Excel, Publisher... en
version client ET web !

La connexion est simple, elle se fait avec les identifiants

universitaires.

A\ Tous nécessitent la création d'un compte personnel.



TRAVAILLER A PLUSIEURS

Planifier un rendez-vous

Pour faciliter l'organisation d'une réunion et
éviter des échanges de mails, il existe de
nombreux outils en ligne de planification de

rendez-vous.

Les principaux outils a connaitre :
< Framadate
< Doodle

< Evento (Renater)




TRAVAILLER A PLUSIEURS

Attirer I'attention de quelqu’un dans un mail

= . - - - B = = : ‘7 ) ‘.\
Sur Outlook & Gmail, vous pouvez attirer | = -

|
I'attention d'une personne en utilisant la mention.

\
Tapez @ suivi de son nom dans le corps du

| Bonjour collégues.

l
l
't
invi . : : . | En P.). le CR du GT Signet #3. }
message ou de l'invitation a une reunion | ]
| Nous avangons bien ! Je temercie d'aiifeurs les collégues pour leur implication
| - us e
= Le nom est mis en surbrillance | | e
| @Melanie Castro soit attentiyé dans ta lecture, iy 3 du changgtmer?:\ thr‘zz?; :ec;Raz;:’oecpel\g
- ! i e .
- La personne eSt aUtomatiquement ajOUtée | Tutrouveras les choix de sGpport p.6, d illustrations p.11, dusite g

|
aux destinataires

't
i
i sunion bientot pe l

a tol g i organisions une reu

{ r {'aurais besoin gue NOUs

| @Mariana Maire je m'adresse a tol car j Ll
!
l.
J

Bien cordialement,

—
e ————

E Visionnez la démonstration Outlook ;
https://bit.ly/3bDvMim



https://bit.ly/3bDvMim

