
Les Aventuriers du Bout du Monde 
Par Yves Cornil 

Rampe de Lancement numéro 164.1 – 23/04/2022 
 

 
 
 

Les ateliers du Cilac. 

Monterey -  
Les bases 

(modules 1 à 3) 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
Spécial ateliers du 
CILAC 

 

  



macOS 12 Monterey 

 

2 

Rampe de Lancement 164      
 

Les ABM  
Les Aventuriers du Bout du Monde 
Rampe de Lancement 
 
 
 
 
 
Numéro réalisé par : 
Yves Cornil  
 
Logiciels et matériels utilisés : 
Microsoft 365 pour Mac,  
MacBook Air M1, iMac Intel 27’’, 
macOS 12, 
Adobe Acrobat, 
Parallels Desktop Virtual Machine, 
Graphic Converter 11, 
QuickTime Player 
Capture d’écran, etc. 
 
 
Les logiciels cités sont des marques déposées de leurs 
éditeurs respectifs. 
 
 
 
Site Internet :  
https://www.cornil.com/ 
 
 
 

  
Cette Rampe de 
Lancement reprend les 
présentations 
PowerPoint de l’atelier 
Monterey du Cilac de la 
saison 2021/2022. 
 
Bonne lecture 

Yves Cornil 
 

 



macOS 12 Monterey 

 

3 

Rampe de Lancement 164      
 

 

macOS 12 Monterey. 
Les Bases 

 

Dossier réalisé par Yves Cornil 
 

 
 

 
https://www.cornil.com/ 

 
https://yvescornil.wordpress.com 

https://www.youtube.com/user/initinfo 
https://www.facebook.com/yves.cornil 

https://cilaclamadeleine.org 

 
  



macOS 12 Monterey 

 

4 

Rampe de Lancement 164      
 

Table des matières. 
Avertissement. ........................................................................................................................ 7 
À propos des Rampes de Lancement. ............................................................................................. 7 
Initiation à macOS 12 Monterey – Module 1. ...................................................................... 8 
Au programme. .................................................................................................................................... 8 
Liste des Mac compatibles macOS 12 Monterey ............................................................................ 8 
Vue d’ensemble. ................................................................................................................................. 9 

À propos. ........................................................................................................................................... 9 
Acheter des applications. ................................................................................................................ 11 

Aller à l’App Store ........................................................................................................................... 11 
Connexion au compte Apple ....................................................................................................... 12 
Téléchargement depuis l’App Store ............................................................................................ 12 
L’application Pages a été installée .............................................................................................. 13 
Pages a été installée dans le dossier Applications et dans le Launchpad. ............................ 13 

Organiser le Launchpad. .................................................................................................................. 14 
Regrouper des applications dans un dossier. ............................................................................. 15 

Glisser une application dans le Dock. ............................................................................................. 17 
Organiser le Dock. .......................................................................................................................... 18 
Supprimer une application du Dock ............................................................................................ 18 
Réglages du Dock depuis les préférences système. .................................................................. 19 

La barre des menus. .......................................................................................................................... 21 
Que contient la barre des menus sur Mac ? ............................................................................... 21 
Menu Pomme .................................................................................................................................. 21 
Menus d’app ................................................................................................................................... 22 
Menus d’état ................................................................................................................................... 22 
Spotlight ........................................................................................................................................... 22 
Siri ...................................................................................................................................................... 22 
Centre de notifications .................................................................................................................. 22 
Le menu Pomme. ........................................................................................................................... 23 
Que contient le menu Pomme sur Mac ? ................................................................................... 23 

Le Finder. ............................................................................................................................................. 27 
Affichage des extensions des fichiers. ......................................................................................... 29 
Vider la corbeille. ............................................................................................................................ 31 

Le menu Fichier. ................................................................................................................................. 31 
Le menu présentation. ...................................................................................................................... 32 
Le menu Aller. ..................................................................................................................................... 33 
Menu fenêtre. ..................................................................................................................................... 34 
Menu aide. ......................................................................................................................................... 34 
Organiser les fichiers en piles. ........................................................................................................... 35 

Utiliser les piles du bureau sur Mac ............................................................................................... 35 
Activer les piles du bureau ............................................................................................................ 35 
Parcourir les fichiers d’une pile du bureau .................................................................................. 35 
Développer ou réduire une pile du bureau ................................................................................ 35 
Modifier la façon dont les piles du bureau sont groupées ........................................................ 35 
Modifier l’apparence des piles du bureau .................................................................................. 35 
Exemple de piles sur le bureau. .................................................................................................... 36 

Utiliser les dossiers dans le Dock sur Mac ......................................................................................... 36 
Développer ou réduire un dossier dans le Dock ......................................................................... 36 
Modifier l’apparence d’un dossier dans le Dock ....................................................................... 37 

Spotlight. ............................................................................................................................................. 37 
Rechercher avec Spotlight sur Mac ............................................................................................. 37 
Effectuer une recherche ............................................................................................................... 38 



macOS 12 Monterey 

 

5 

Rampe de Lancement 164      
 

Obtenir les résultats de calculs et de conversions dans Spotlight ............................................ 39 
Le centre de contrôle. ...................................................................................................................... 41 

Utiliser le centre de contrôle sur Mac ........................................................................................... 41 
Personnaliser le centre de contrôle .............................................................................................. 42 

Atelier Monterey – Module 2. ............................................................................................. 43 
Au programme du module 2. .......................................................................................................... 43 

Rappel. ............................................................................................................................................. 43 
Afficher le disque de démarrage .................................................................................................... 44 
Les dossiers standards de base. ....................................................................................................... 45 
Le dossier utilisateurs .......................................................................................................................... 46 
Affichage des dossiers. ...................................................................................................................... 47 
Voir le contenu d’un dossier ............................................................................................................. 48 
Organiser les fichiers dans des dossiers sur Mac ............................................................................ 49 
Créer un dossier ................................................................................................................................. 50 

Donnez un nom au dossier ............................................................................................................ 50 
Ouverture du dossier Cilac ............................................................................................................ 51 
Déplacer des éléments dans des dossiers ................................................................................... 51 
Glisser-déposer un fichier ............................................................................................................... 52 
Copie ou déplacement ? ............................................................................................................. 52 
Regrouper rapidement plusieurs éléments dans un nouveau dossier ..................................... 53 
Fusionner deux dossiers portant le même nom .......................................................................... 53 
Ajout d’un autre fichier .................................................................................................................. 53 
Création d’un autre dossier ........................................................................................................... 54 

Agrandissement de la fenêtre. ........................................................................................................ 55 
Ajustement des colonnes .................................................................................................................. 56 
Tris. ........................................................................................................................................................ 56 

Tri sur le nom .................................................................................................................................... 56 
Tri sur la date ................................................................................................................................... 57 

Affichages. .......................................................................................................................................... 57 
Affichage icônes ............................................................................................................................ 57 
Affichage liste ................................................................................................................................. 58 
Affichage par colonnes ................................................................................................................. 58 
Affichage par groupement. .......................................................................................................... 59 
Groupé par date de modification ............................................................................................... 59 
Autre outil pour utiliser les groupes ............................................................................................... 60 
Barre de menus > présentation > utiliser les groupes ................................................................. 60 
Affichage par galerie d’icônes ..................................................................................................... 61 

Options de présentation ................................................................................................................... 61 
Chemin d’accès. ............................................................................................................................ 63 

Supprimer un fichier ou un dossier ................................................................................................... 64 
Sélectionner plusieurs fichiers ou dossiers. ................................................................................... 65 
Glisser vers la corbeille ................................................................................................................... 66 
Videz de temps en temps la corbeille ......................................................................................... 67 

Renommer un fichier ou un dossier ................................................................................................. 68 
macOS, une organisation hiérarchique. ......................................................................................... 69 

Atelier Monterey – module 3 -  Les comptes utilisateurs. ................................................ 71 
Au programme. .................................................................................................................................. 71 
Pourquoi plusieurs comptes utilisateurs ? ........................................................................................ 71 

Réglages pour chaque utilisateur ................................................................................................ 71 
Différents comptes administrateurs .............................................................................................. 71 

Structure du disque de démarrage. ................................................................................................ 72 
Ajouter un compte utilisateur. .......................................................................................................... 72 



macOS 12 Monterey 

 

6 

Rampe de Lancement 164      
 

Ouvrez le cadenas ......................................................................................................................... 73 
Création du compte ...................................................................................................................... 73 
Création d’un compte administrateur ......................................................................................... 76 

Changement d’utilisateur. ................................................................................................................ 77 
Première connexion à un compte ................................................................................................... 78 

Identification à 2 facteurs ? .......................................................................................................... 78 
On accepte les conditions ............................................................................................................ 79 
Config iCloud – Siri ou pas ? .......................................................................................................... 79 
Configurer plus tard le temps d’écran ? ..................................................................................... 80 
Choix du style .................................................................................................................................. 80 
Éventuellement, autres réglages .................................................................................................. 81 

Fermer une session utilisateur ............................................................................................................ 81 
Paramétrages des comptes ............................................................................................................. 82 
Changement d’utilisateur ................................................................................................................. 83 

Fenêtre d’ouverture de session. .................................................................................................... 84 
Afficher la fenêtre d’ouverture ..................................................................................................... 85 
Ouverture de la session admincilac ............................................................................................. 85 
Fermeture de la session admincilac ............................................................................................. 86 

Ouverture session utilisateur Yves Cornil .......................................................................................... 86 
Éteindre avec des sessions ouvertes ................................................................................................ 87 
Fermer la session de Madeleine Cilac ............................................................................................ 87 
Éteindre le Mac. ................................................................................................................................. 88 
Suppression d’un compte utilisateur. .............................................................................................. 89 

Sélection du compte à supprimer ................................................................................................ 90 
L’utilisateur a été supprimé. ........................................................................................................... 90 

Si vous habitez dans la Métropole Lilloise (MEL). .............................................................. 92 
 
 
 



macOS 12 Monterey 

 

7 

Rampe de Lancement 164      
 

AVERTISSEMENT. 
 
 

 

Les informations contenues dans ce 
document sont fournies sans 
garantie d’aucune sorte, 
explicite ou implicite.  

 
Le lecteur assume le risque de 

l’utilisation des informations 
données. 

 
 

À PROPOS DES RAMPES DE LANCEMENT. 
 

• Les publications nommées « Rampe de Lancement » sont des documents qui ont pour 
objet l’initiation à l’utilisation de logiciels à destination du Grand Public, principalement 
pour Mac et iPad. 

 
• Les Rampes de Lancement sont gratuites, mais protégées par copyright et sont 

disponibles, généralement en format PDF ou en format ePub ou en format iBooks Author 
via Apple Books (sous le nom de Yves Roger Cornil ou Yves Cornil). 

 
 https://www.cornil.com/abm.htm 
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INITIATION À MACOS 12 MONTEREY – MODULE 1. 
 
 

AU PROGRAMME. 
 

• Ils peuvent passer à macOS 12 Monterey 
• Le bureau 
• Le menu Pomme 
• Acheter une application 
• Le Launchpad et le Dock 
• Acheter des applications Microsoft 365 
• Organiser le Dock 
• La barre des menus 
• Le Finder 

 

LISTE DES MAC COMPATIBLES MACOS 12 MONTEREY 
 
•iMac – à partir de 2015 et plus  
•iMac Pro – à partir de 2017 et plus  
•MacBook Air – à partir de 2015 et plus  
•MacBook – à partir de 2016 et plus •MacBook Pro – à partir de 2015 et plus  
•Mac Pro – à partir de 2013 et plus •Mac Mini – à partir de 2014 et plus 
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VUE D’ENSEMBLE. 
 

 
 
 

À PROPOS. 
 

 
MacBook M1 en version Monterey bêta. 

6 

Barre de menus 

Le bureau 

Le Dock 

Fichiers 

Dossier 

Disque système 

7 



macOS 12 Monterey 

 

10 

Rampe de Lancement 164      
 

 
iMac Intel, disque de démarrage sur disque externe T7-iMac. 

 

 
Ici Monterey une machine virtuelle Parallels Desktop 

 
 

  



macOS 12 Monterey 

 

11 

Rampe de Lancement 164      
 

ACHETER DES APPLICATIONS. 
 

ALLER À L’APP STORE 
 

 

Lancez l’application APP Store, dans la zone recherche entrez le nom de l’application à acheter 
(même si elle est gratuite). 
 

 
Recherche de l’application Pages. 

  

9 

Entrez un nom  d’app 

10 
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CONNEXION AU COMPTE APPLE 
 

 
Connectez-vous avec votre identifiant Apple et entrez le mot de passe. 
En fonction de votre Mac et de vos propres réglages vous pourrez utiliser votre empreinte 
digitale. 
 

TÉLÉCHARGEMENT DEPUIS L’APP STORE 
 

 
 

  

Téléchargement depuis App Store 

12 
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L’APPLICATION PAGES A ÉTÉ INSTALLÉE 
 

 13 

Quand le téléchargement et l’installation sont terminés, cliquez sur ouvrir pour lancer 
l’application. 
 
PAGES A ÉTÉ INSTALLÉE DANS LE DOSSIER APPLICATIONS ET DANS LE 
LAUNCHPAD. 
 

 
 
 

Pages a été installée dans le dossier Applications 

14 



macOS 12 Monterey 

 

14 

Rampe de Lancement 164      
 

 
15 

ORGANISER LE LAUNCHPAD. 
 

  

Tout comme sur l’iPad vous pourrez organiser les applications dans le Launchpad, et en particulier 
regrouper des applications dans un dossier. 
 

 
Ici d’autres achats ont été réalisés et sont en cours d’installation ou de téléchargement. 
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REGROUPER DES APPLICATIONS DANS UN DOSSIER. 
 

 
Nous allons regrouper les applications Microsoft 365 dans un seul dossier. 
Pour créer un dossier, sélectionnez Excel et poussez-la vers Word. 

  
 
macOs a créé un dossier nommé productivité que nous renommerons en Microsoft 365. 
PowerPoint est encore en cours de téléchargement. 
 

 
 

 

18 



macOS 12 Monterey 

 

16 

Rampe de Lancement 164      
 

 
 
 

Maintenant, poussons PowerPoint vers le dossier Microsoft 365. 
  

19 
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GLISSER UNE APPLICATION DANS LE DOCK. 
 

 
Le dossier Microsoft 365 contient maintenant 3 applications, Word, Excel et PowerPoint. 
Nous allons glisser chaque application, une après l’autre dans le Dock ; ici nous commençons par 
Excel. 
 

 
Les applications Word, Excel et PowerPoint sont maintenant dans le Dock. 
 

Glisser une application dans le Dock 

20 
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ORGANISER LE DOCK. 
 

 
Vous pourrez organiser le Dock en déplaçant les icônes des applications. 
Ici l’application App Store sera déplacée à gauche, à côté du Launchpad. 
 
SUPPRIMER UNE APPLICATION DU DOCK 

 

 

Pour supprimer une application du Dock, sélectionnez l’application et glissez-la vers le bureau ; 
l’application ne sera pas supprimée du Launchpad, ni du dossier applications. 
 
  

Déplacer des applications dans le Dock 

22 
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RÉGLAGES DU DOCK DEPUIS LES PRÉFÉRENCES SYSTÈME. 
 

 
Depuis les préférences système > Dock et barre des menus pouvez effectuer quelques réglages 
du Dock. 
 

 
Réglages de la taille des icônes et effets sur ces icônes, positionnement du Dock. 

24 

Réglages du Dock 
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Dock à gauche et effet d’agrandissement. 
 

 
Dock à droite et effet d’agrandissement. 

26 

27 
Dock à droite 
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Le Dock peut ne pas être affiché en permanence ; il sera visible quand on approchera le curseur 
de la souris ou du trackpad de bord (en bas, à gauche ou à droite de l’écran). 
 

LA BARRE DES MENUS. 
 
QUE CONTIENT LA BARRE DES MENUS SUR MAC ? 
 
Sur votre Mac, la barre des menus est située en haut de l’écran. Utilisez les menus et les icônes 
de la barre des menus pour choisir des commandes, réaliser des tâches et vérifier un état. 
 

 
Vous pouvez définir une option de façon à masquer automatiquement la barre des menus. Par la 
suite, celle-ci ne s’affiche que lorsque vous placez le pointeur en haut de l’écran. Consultez la 
rubrique Changer les préférences « Dock et barre des menus ». 
 
MENU POMME 

Le menu Pomme , situé dans le coin supérieur gauche de l’écran, comporte les commandes 
des opérations fréquemment utilisées, telles que les commandes permettant de mettre à jour les 
apps, d’ouvrir les Préférences Système, de verrouiller votre écran ou d’éteindre votre Mac. 
Consultez la rubrique Que contient le menu Pomme ? 
 

28 
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MENUS D’APP 
 
Les menus d’app sont situés à côté du menu Pomme. Le nom de l’app que vous utilisez apparaît 
en caractères gras et est suivi par plusieurs autres menus, qui portent souvent des noms 
standard tels que Fichier, Édition, Format ou Fenêtre. Chaque app dispose d’un menu Aide afin de 
consulter plus facilement les informations concernant l’utilisation de l’app. Consultez la 
rubrique Utiliser l’aide intégrée sur votre Mac. 
 
Chaque menu dispose de commandes, dont beaucoup sont disponibles dans la plupart des apps. 
Par exemple, la commande Ouvrir se trouve souvent dans le menu Fichier. Pour en savoir plus 
sur les symboles utilisés dans les raccourcis clavier qui sont affichés dans les commandes du 
menu, consultez Que signifient les symboles affichés dans les menus ? 
 
MENUS D’ÉTAT 
 
Le côté droit de la barre des menus comporte divers éléments (parfois appelés menus d’état), 
généralement représentés par des icônes, qui vous permettent de vérifier l’état de votre Mac 
(comme la charge de batterie) ou personnaliser les fonctionnalités (comme la luminosité du 
clavier). 
Pour afficher plus de détails ou d’options, cliquez sur une icône du menu d’état. Par exemple, 

cliquez sur Wi-Fi  pour afficher une liste des réseaux disponibles, ou cliquez sur 

Moniteur  pour activer ou désactiver « Mode sombre » ou « Night Shift ». Vous 
pouvez choisir les éléments à afficher dans la barre des menus. 
Pour réorganiser les menus d’état, faites glisser une icône tout en maintenant la touche 
Commande enfoncée. Pour supprimer rapidement un menu d’état, maintenez la touche 
Commande enfoncée tout en faisant glisser l’icône hors de la barre des menus. 
 
SPOTLIGHT 

Si l’icône Spotlight  est affichée dans la barre des menus, cliquez sur l’icône pour rechercher 
des éléments sur votre Mac et le web. Consultez la rubrique Rechercher avec Spotlight. 
Centre de contrôle 

Cliquez sur l’icône « Centre de contrôle »  pour ouvrir « Centre de contrôle », où vous 
pouvez accéder aux fonctionnalités que vous utilisez souvent, comme AirDrop, AirPlay, les modes 
de concentration, et bien plus. Consultez la rubrique Utiliser le centre de contrôle. 
 
SIRI 

Si l’icône de Siri  s’affiche dans la barre des menus, cliquez sur l’icône pour demander à Siri 
d’effectuer des opérations, comme ouvrir des fichiers ou des apps, ou effectuer des recherches 
sur votre Mac ou sur Internet. Consultez la rubrique Utiliser Siri. 
 
CENTRE DE NOTIFICATIONS 
 
À droite de la barre des menus, cliquez sur la date et l’heure pour ouvrir le « Centre de 
notifications » où vous pouvez afficher les rendez-vous, les notes, la météo et bien plus, mais 
également voir les notifications que vous avez manquées. Consultez la rubrique Utiliser le Centre 
de notifications. 
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LE MENU POMME. 
 
QUE CONTIENT LE MENU POMME SUR MAC ? 
 

Le menu Pomme  est situé dans le coin supérieur gauche de votre écran. Cliquez dessus pour 
accéder aux Préférences Système ainsi qu’aux apps, documents et autres éléments récemment 
utilisés. 
 
Élément du 
menu 
Pomme 

Description 

À propos de 
ce Mac 

Consultez des informations sur votre Mac, notamment votre version de macOS, le 
type de processeur et la quantité de mémoire, et optimisez l’espace de stockage.  
Vous pouvez également consulter le mode d’emploi de votre Mac et obtenir des 
informations sur la maintenance ou la réparation. 

Préférences 
Système 

Ouvrez les Préférences Système pour personnaliser bon nombre des réglages de 
votre Mac et mettre à jour macOS. 

App Store Visitez l’App Store afin de trouver toutes sortes d’apps intéressantes et 
amusantes pour votre Mac et de mettre à jour des apps, des imprimantes, et plus 
encore. 

Emplacement Choisissez une configuration réseau. Cette option ne s’affiche que si vous utilisez 
plusieurs emplacements réseau. 

Éléments 
récents 

À mesure que vous utilisez des apps, fichiers et ordinateurs réseau (serveurs), 
leur nom est ajouté à cette liste afin que vous puissiez y accéder rapidement par 
la suite. Vous pouvez définir une option dans les préférences Général pour 
indiquer le nombre d’éléments à afficher dans la liste. Choisissez le 

menu Pomme > Préférences Système, puis cliquez sur Général . 

Forcer à 
quitter 

Choisissez cette option si une app ne répond pas. 
Important : si vous forcez une app à se fermer, vous risquez de perdre les 
modifications non enregistrées. 

Suspendre 
l’activité 

Permet de réduire la luminosité de l’écran et la consommation d’énergie sans 
éteindre votre Mac. 

Redémarrer Permet d’éteindre brièvement votre Mac et de le rallumer automatiquement tout 
de suite après. 

Éteindre Permet d’éteindre complètement votre Mac. 
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Élément du 
menu 
Pomme 

Description 

Écran de 
verrouillage 

Verrouillez immédiatement l’écran si nécessaire afin de garantir la sécurité de 
votre Mac et des informations qu’il contient. Consultez la rubrique Verrouiller 
l’écran du Mac. 

Fermer la 
session 

Permet de fermer une session du compte utilisateur actuel sans éteindre le Mac. 
Cette action est pratique si vous partagez votre Mac avec d’autres utilisateurs qui 
disposent de leur propre compte. 

 
 

 
Depuis le menu Pomme vous avez plusieurs commandes, dont à propos. 

Le menu Pomme 

30 
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Vous pouvez accéder aux préférences système depuis le dock ou depuis le menu Pomme. 
 

 
Vous pouvez accéder à l’App Store depuis le Dock ou depuis le menu Pomme. 
 

31 

32 
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Derniers éléments accédés. 
 

 
Commandes depuis le menu Pomme. 

33 

34 
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35 

Commandes depuis le menu Pomme. 
 

LE FINDER. 
 

 
Version du Finder. 

37 
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Cochez les éléments que vous voulez voir dans la barre latérale. 

 

 
Depuis la barre de menu Finder > général, cochez les éléments que vous voulez voir sur le 
bureau, en particulier le disque de démarrage et les disques externes (disques ou clés). 
 

38 

39 
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Préférences tags. 
 
AFFICHAGE DES EXTENSIONS DES FICHIERS. 
 

 
Dans les options avancées vous pourrez afficher les extensions (suffixes) des fichiers et autres 
réglages. 

40 

41 
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42 

Exemples d’extensions: 
.docx pour Word 
.xlsx pour Excel 
. jpg pour images 
. mov pour vidéos 
. mpa pour des vidéos 
.pages pour Pages 

43 
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VIDER LA CORBEILLE. 
 

 
De temps en temps videz la corbeille. 
Allez dans le menu Finder > Vider la corbeille et confirmez. 
 

LE MENU FICHIER. 
 

 
 

44 

45 
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LE MENU PRÉSENTATION. 
 

 
Le menu présentations sera détaillé dans le module 2. 
 
  

46 

47 
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LE MENU ALLER. 
 

 
Pour afficher Bibliothèque depuis la barre d’outils Aller, cliquez sur la touche alt (ou option). 
 

 
 

  

4
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MENU FENÊTRE. 
 

 
 

MENU AIDE. 
 

 
 
  

49 

50 
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ORGANISER LES FICHIERS EN PILES. 
 
UTILISER LES PILES DU BUREAU SUR MAC 
 
Les piles du bureau sur votre Mac organisent soigneusement les 
fichiers sur votre bureau au sein de groupes. Lorsque vous 
enregistrez un fichier sur le bureau, il est automatiquement 
ajouté à la pile appropriée. 
 
 
 
ACTIVER LES PILES DU BUREAU 
 

• Sur votre Mac, cliquez sur le bureau, puis choisissez 
Présentation > Organiser en piles ou appuyez sur 
Contrôle + Commande + 0. Vous pouvez également 
cliquer sur le bureau en maintenant la touche Contrôle 
enfoncée, puis choisir Utiliser les piles. 

 
PARCOURIR LES FICHIERS D’UNE PILE DU BUREAU 
 

• Sur votre Mac, balayez vers la gauche ou la droite avec 
deux doigts sur le trackpad au niveau de la pile ; utilisez un seul doigt sur une souris 
Magic Mouse. 

 
DÉVELOPPER OU RÉDUIRE UNE PILE DU BUREAU 
 
Sur votre Mac, effectuez l’une des opérations suivantes : 

• Pour développer une pile : Cliquez dessus sur le bureau. Une fois la pile développée, 
cliquez deux fois sur un élément pour l’ouvrir. 

• Pour réduire une pile : Cliquez sur son icône Flèche vers le bas. 
 
MODIFIER LA FAÇON DONT LES PILES DU BUREAU SONT GROUPÉES 
 
Vous pouvez grouper des piles selon leur type (des images ou des fichiers PDF par exemple), leur 
date (la date de dernière ouverture d’un fichier ou sa date de création, par exemple) ou des tags 
du Finder. 

• Sur votre Mac, cliquez sur le bureau, puis sur Présentation > Grouper les piles par, et 
choisissez une option. Vous pouvez également cliquer sur le bureau en maintenant la 
touche Contrôle enfoncée, choisir Grouper les piles par, puis choisir une option. 

 
MODIFIER L’APPARENCE DES PILES DU BUREAU 
 
Vous pouvez agrandir les icônes, modifier l’espacement entre les icônes, déplacer les étiquettes 
d’icône sur le côté ou afficher des détails supplémentaires (comme le nombre de fichiers dans une 
pile). 

• Sur votre Mac, cliquez sur le bureau, choisissez Présentation > Afficher les options de 
présentation, puis modifiez les options. Autrement, cliquez sur le bureau tout en 
maintenant la touche Contrôle enfoncée, choisissez « Afficher les options de 
présentation », puis modifiez les options. 

 
Vous pouvez afficher les dossiers dans le Dock sous forme de piles. 
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EXEMPLE DE PILES SUR LE BUREAU. 
 51 

 

 
UTILISER LES DOSSIERS DANS LE DOCK SUR MAC 
 
Le Dock sur votre Mac contient un dossier Téléchargements, l’emplacement par défaut des 
fichiers que vous téléchargez sur Internet, recevez sous forme de pièces jointes ou acceptez via 
AirDrop. Il peut s’afficher dans le Dock sous forme de dossier bleu accompagné d’un symbole de 
téléchargement, ou sous forme d’une pile de fichiers. Vous pouvez ajouter d’autres dossiers au 
Dock pour y accéder facilement. 
 

 
 
DÉVELOPPER OU RÉDUIRE UN DOSSIER DANS LE DOCK 
 
Sur votre Mac, effectuez l’une des opérations suivantes : 

• Pour développer un dossier : Cliquez sur la pile ou le dossier dans le Dock. Une fois la pile 
ou le dossier développé(e), cliquez deux fois sur un élément pour l’ouvrir. Pour ouvrir le 
dossier ou la pile dans le Finder, cliquez sur « Ouvrir dans le Finder ». 

• Pour réduire un dossier : Cliquez n’importe où sur le bureau ou cliquez sur la pile ou le 
dossier dans le Dock. 
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MODIFIER L’APPARENCE D’UN DOSSIER DANS LE DOCK 
 
Sur votre Mac, cliquez sur le dossier dans le 
Dock tout en maintenant la touche Contrôle 
enfoncée, puis effectuez l’une des opérations 
suivantes : 

• Affichez-le sous forme de dossier ou de 
pile. 

• Triez son contenu par nom, par date 
d’ajout, par date de création, ou par un 
autre ordre de tri. 

• Affichez son contenu sous forme 
d’éventail, de grille ou de liste. 
 

 
Vous pouvez également utiliser les piles pour 
organiser les fichiers que vous conservez sur le 
bureau.  
 

SPOTLIGHT. 
 

 
 
RECHERCHER AVEC SPOTLIGHT SUR MAC 
 
Spotlight vous permet de trouver rapidement des apps, des documents, des e-mails et d’autres 
éléments sur votre Mac. Quant aux suggestions de Siri, elles vous permettent de consulter les 
actualités, les résultats sportifs, les bulletins météo, les cours d’action et plus encore. Spotlight 
peut même effectuer des calculs et des conversions pour vous. 
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Siri : Dites quelque chose comme : “Combien font 15 pouces en centimètres ?” ou “Que veut dire 
le mot domotique ?” Découvrez comment poser une question à Siri. 
 
EFFECTUER UNE RECHERCHE 

1. Sur votre Mac, cliquez sur l’icône Spotlight  (si elle est affichée) dans la barre des 

menus, appuyez sur Commande + Barre d’espace ou appuyez sur  (si cette touche 
est disponible) dans le rang de touches de fonction du clavier. 

Vous pouvez faire glisser la fenêtre Spotlight n’importe où sur le bureau. 
 
Astuce : si l’icône Spotlight n’apparaît pas dans la barre des menus, ajoutez-la via les 
préférences « Dock et barre des menus ». 
 

2. Dans le champ de recherche, saisissez l’objet de votre recherche et les résultats s’affichent 
pendant votre saisie. 

Spotlight affiche d’abord les meilleurs résultats ; cliquez sur l’un de ces résultats pour en afficher 
un aperçu ou l’ouvrir. Spotlight suggère également des variantes de recherche ; vous pouvez voir 
ces résultats dans Spotlight ou sur le web. 
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3. Dans les résultats, effectuez l’une des opérations suivantes : 
o Pour afficher un aperçu : Appuyez sur la touche Tab. Selon le type d’élément 

sélectionné dans les résultats, vous pouvez interagir avec. Par exemple, 
sélectionnez une app pour obtenir une liste des fichiers ouverts récemment, puis 
cliquez sur un fichier pour l’ouvrir. Vous pouvez également cliquer sur le bouton 
Lire pour écouter un morceau. Vous pouvez également cliquer sur un bouton pour 
acheter une app dans l’App Store. 

o Pour afficher les résultats d’une suggestion de recherche dans Spotlight : Cliquez 

sur un élément précédé par l’icône Spotlight . 
o Pour afficher les résultats d’une suggestion de recherche sur le web : Cliquez sur 

un élément précédé par l’icône Safari . 
o Pour ouvrir un élément : Cliquez deux fois dessus. Autrement, sélectionnez 

l’élément, puis appuyez sur la touche Retour. 
o Pour afficher l’emplacement d’un fichier sur votre Mac : Sélectionnez le fichier, puis 

maintenez la touche Commande enfoncée. L’emplacement du fichier s’affiche au 
bas de l’aperçu. 

o Pour copier un élément : Faites glisser un fichier vers le bureau ou vers une fenêtre 
du Finder. 

o Afficher dans le Finder tous les résultats présents sur votre Mac : Faites défiler 
jusqu’au bas des résultats, puis cliquez sur « Rechercher dans Finder ». Pour 
affiner les résultats dans le Finder, consultez la rubrique Limiter les résultats de 
recherche. 
 

Pendant un temps d’arrêt, ou si vous atteignez la limite de temps définie pour les apps dans les 
préférences Temps d’écran, les icônes d’app dans les résultats s’estompent et une icône de 

sablier  s’affiche. Consultez la rubrique Programmer des temps d’arrêt. 
 
OBTENIR LES RÉSULTATS DE CALCULS ET DE CONVERSIONS DANS SPOTLIGHT 
 
Vous pouvez saisir une expression mathématique, le montant d’une devise, une température ou 
une mesure dans le champ de recherche Spotlight et obtenir le résultat du calcul ou de la 
conversion directement dans le champ de recherche. 
 

 
 

• Calculs : Saisissez une expression mathématique, comme 956*23,94 ou 2020/15. 
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• Conversions de devise : Saisissez le montant d’une devise, comme 100 $, 100 yens ou 
« 300 couronnes en euros ».  

• Conversions de température : Saisissez une température, telle que 98,8 °F, 32°C ou 
« 340 °K en F ». 

• Conversions de mesures : Saisissez une mesure, telle que 25 lb, 54 yards, 23 stone, ou 
« 32 pi en mètres ». 

 
Astuce : appuyez sur la touche Tab pour afficher d’autres conversions dans la zone d’aperçu. 
Vous pouvez exclure des dossiers particuliers, des disques ou des types d’informations (e-mail ou 
messages p. ex.) des recherches Spotlight. Consultez la rubrique Modifier les préférences 
Spotlight.  
Si vous voulez que Spotlight effectue des recherches dans le contenu de votre Mac uniquement et 
exclue les résultats provenant du Web, vous pouvez désactiver Suggestions Siri dans Spotlight. 
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LE CENTRE DE CONTRÔLE. 
 

 
 
UTILISER LE CENTRE DE CONTRÔLE SUR MAC 
 
Le centre de contrôle sur Mac vous offre un accès rapide aux réglages principaux de macOS, 
comme le volume, la luminosité, le Wi-Fi ou les modes de concentration, et indique si votre Mac 
utilise la caméra ou le microphone. Vous pouvez personnaliser le centre de contrôle pour ajouter 
d’autres éléments, comme les raccourcis d’accessibilité ou la permutation rapide d’utilisateur. 
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1. Sur votre Mac, cliquez sur l’icône « Centre de contrôle »  dans la barre des menus.. 
Un point orange en regard de l’icône indique que le microphone de votre Mac est en cours 
d’utilisation ; vous pouvez consulter les apps qui utilisent le microphone en haut du centre de 
contrôle. 

2. Effectuez l’une des opérations suivantes avec les éléments présents dans le centre de 
contrôle : 

o Faites glisser un curseur pour ajuster un réglage (le curseur Son pour régler le 
volume sur votre Mac, par exemple). 

o Cliquez sur une icône pour activer ou désactiver une fonctionnalité. Par exemple, 
cliquez sur AirDrop ou Bluetooth pour activer ou désactiver la fonctionnalité. 

o Cliquez sur un élément (ou la flèche correspondante ) pour afficher d’autres 
options. Par exemple, cliquez sur Concentration pour afficher votre liste de modes 
de concentration et activer ou désactiver un mode de concentration, ou cliquez sur 
« Recopie de l’écran » pour choisir un affichage cible. 

 
Astuce : si vous utilisez souvent un élément, vous pouvez le faire glisser depuis le centre de 
contrôle vers la barre des menus, pour le conserver à portée de main à cet endroit. Pour 
supprimer l’élément de la barre des menus, maintenez la touche Commande enfoncée tout en 
faisant glisser l’élément hors de la barre des menus. 
 
PERSONNALISER LE CENTRE DE CONTRÔLE 

1. Sur votre Mac, choisissez le menu Pomme  > Préférences Système, puis cliquez sur 

« Dock et barre des menus » . 
2. Cliquez sur une section dans la barre latérale pour afficher les éléments qui sont toujours 

dans le centre de contrôle ou que vous pouvez ajouter. 
o Centre de contrôle : Les éléments dans cette section sont toujours affichés dans le 

centre de contrôle et vous ne pouvez pas les supprimer. Sélectionnez un élément 
dans la barre latérale pour afficher son aperçu à droite. 

o D’autres modules : Vous pouvez ajouter les éléments dans cette section au centre 
de contrôle. Sélectionnez un élément dans la barre latérale, puis cochez la case 
« Afficher dans le centre de contrôle » de l’élément. 

 
Pour inclure un élément dans la barre des menus afin d’avoir un accès encore plus rapide, cochez 
sa case « Afficher dans la barre des menus ». 
Vous ne pouvez pas ajouter des éléments dans la section « Barre des menus uniquement » au 
centre de contrôle. 
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ATELIER MONTEREY – MODULE 2. 
 

AU PROGRAMME DU MODULE 2. 
 

• Les dossiers de base 
• Contenu d’un dossier 
• Création de dossiers 
• Glisser-déposer des fichiers dans un dossier 
• Ajustement des fenêtres 
• Tri des dossiers et fichiers 
• Affichages, groupages, 
• Présentation 
• Suppressions de fichiers 
• Renommer un dossier ou un fichier 

 
RAPPEL. 
 

 
  

5 

Barre de menus 

Le bureau 

Le Dock 

Fichiers 

Dossier 

Disque système 
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AFFICHER LE DISQUE DE DÉMARRAGE 
 

   
Pour afficher le contenu du disque de démarrage (ici le classique Macintosh HD), sélectionnez-le 
> un clic droit > ouvrir ou sélectionnez le disque dur en double clic. 
 

 
Un petit rappel vous voir le disque de démarrage ; aleez dans les préférences du Finder > général 
> cochez disque durs. 
 
  

7 

Rappel pour afficher  
le disque de  
démarrage 
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LES DOSSIERS STANDARDS DE BASE. 
 

  
Lors de son installation macOS crée 4 dossiers : 

• Applications ; 
• Bibliothèque ; 
• Système ; 
• Utilisateurs. 

 

 
 
Sauf besoin impérieux, ne modifiez pas les dossiers Bibliothèque et Système. 
  

Vue des dossiers standards 

9 

Bibliothèque et Système 
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LE DOSSIER UTILISATEURS 
 

 
Le dossier utilisateurs contient un dossier Partagé et un dossier par utilisateur. 
Pour afficher le dossier d’un utilisateur, cliquez sur > pour afficher le contenu du dossier. 

 
Pour chaque utilisateur macOS créée 7 dossiers : 

• Bureau ; 
• Documents ; 
• Images ; 
• Musique ; 
• Public ; 
• Téléchargements ; 
• Vidéos. 
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AFFICHAGE DES DOSSIERS. 
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VOIR LE CONTENU D’UN DOSSIER 
 
 

 
 
Pour afficher le dossier d’un utilisateur, cliquez sur > pour afficher le contenu du dossier. 
Ici il y a 3 administrateurs (admincilac, cilac et yvescornil). 
 
 

 
Vue du dossier utilisateur yvescilac. 

14 
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Le dossier images contient 2 dossiers (fonds et Fonds USA) et un fichier (Photos 
Library.photoslibrary 
 

ORGANISER LES FICHIERS DANS DES DOSSIERS SUR MAC 
 
Tout ce qui se trouve sur votre Mac (documents, images, musique, apps et plus encore) est 
organisé en dossiers. Lorsque vous créez des documents, installez des apps et réalisez d’autres 
opérations, vous pouvez créer des dossiers afin de rester organisé. 
 

 



macOS 12 Monterey 

 

50 

Rampe de Lancement 164      
 

CRÉER UN DOSSIER 

1. Sur votre Mac, cliquez sur l’icône du Finder  dans le Dock pour ouvrir une fenêtre du 
Finder, puis accédez à l’emplacement où vous souhaitez créer le dossier. 

Vous pouvez également cliquer sur le bureau pour créer le dossier sur le bureau. 
2. Choisissez Fichier > Nouveau dossier ou appuyez sur Maj + Commande + N. 

 
Si la commande Nouveau dossier est estompée, cela signifie que vous ne pouvez pas créer de 
dossier dans l’emplacement actuel. 

3. Saisissez le nom du dossier, puis appuyez sur Retour. 
 

 
Le dossier créé s’appelle dossier sans titre, qu’il faudra renommer. 

 
 
DONNEZ UN NOM AU DOSSIER 
 

 19 
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OUVERTURE DU DOSSIER CILAC 
 

 
 
DÉPLACER DES ÉLÉMENTS DANS DES DOSSIERS 

1. Sur votre Mac, cliquez sur l’icône du Finder  dans le Dock pour ouvrir une fenêtre du 
Finder. 

2. Effectuez l’une des actions suivantes : 
o Placer un élément dans un dossier : Faites-le glisser vers le dossier. 
o Placer plusieurs éléments dans un dossier : Sélectionnez les éléments, puis faites 

glisser l’un d’eux vers le dossier. 
Tous les éléments sélectionnés sont déplacés vers le dossier. 

o Placer le contenu d’une fenêtre dans un dossier : Placez le pointeur à gauche du 
titre de la fenêtre jusqu’à ce qu’une icône s’affiche, puis faites glisser l’icône vers le 
dossier. 

 
Vous pouvez maintenir la touche Maj enfoncée pour que l’icône s’affiche immédiatement lorsque 
vous placez le pointeur dans la zone du titre. Vous pouvez également faire glisser le début du 
titre de la fenêtre vers le dossier sans avoir à attendre que l’icône s’affiche. 
 

o Laisser un élément à son emplacement d’origine et placer une copie dans un 
dossier : Sélectionnez l’élément, appuyez sur la touche Option et maintenez-la 
enfoncée, puis faites glisser l’élément vers le dossier. 

o Laisser un élément à son emplacement d’origine et placer un alias de cet élément 
dans un nouveau dossier : Appuyez sur les touches Option et Commande et 
maintenez-les enfoncées, puis faites glisser l’élément vers le dossier pour créer 
l‘alias. 

o Créer une copie d’un élément dans le même dossier : Sélectionnez l’élément, puis 
choisissez Fichier > Dupliquer ou appuyez sur Commande + D. 

o Copier des fichiers vers un autre disque : Faites glisser les fichiers vers le disque. 
o Pour déplacer des fichiers vers un autre disque : Appuyez sur la touche Commande 

et maintenez-la enfoncée, puis faites glisser les fichiers vers le disque. 
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GLISSER-DÉPOSER UN FICHIER 
 

 
Sélectionnez le fichier cilac-ateliers copie qui est sur le bureau, gardez le doigt appuyé sur la 
souris et glissez le fichier dans le dossier Cilac ; le fichier sera supprimé du bureau. 

• Vous pouvez aussi déplacer un fichier (ou un dossier) par la technique du couper-coller. 
• Vous pouvez aussi copier un fichier (ou un dossier) par la technique du copier-coller. 

 
COPIE OU DÉPLACEMENT ? 
 

• Si vous glissez un élément (fichier ou dossier) du même support physique (disque ou clé) 
le fichier sera copié, c'est-à-dire qu’il sera ensuite supprimé du dossier d’origine. 

• Si vous glissez un élément (fichier ou dossier) d’un support physique différent (disque ou 
clé) le fichier ou le dossier sera copié, et il restera sur son support d’origine ; en clair le 
fichier ou dossier sera en double sur 2 supports physiques différents. 

 

 
Le fichier cilac-ateliers copie a été déplacé dans le dossier Cilac. 
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REGROUPER RAPIDEMENT PLUSIEURS ÉLÉMENTS DANS UN NOUVEAU DOSSIER 
 
Vous pouvez créer rapidement un dossier d’éléments sur le bureau ou dans une fenêtre 
du Finder. 

1. Sur votre Mac, sélectionnez tous les éléments à grouper. 
2. Cliquez sur l’un des éléments sélectionnés tout en maintenant la touche Contrôle 

enfoncée, puis choisissez Nouveau dossier avec la sélection. 
3. Saisissez le nom du dossier, puis appuyez sur Retour. 

 
FUSIONNER DEUX DOSSIERS PORTANT LE MÊME NOM 
 
Si vous disposez, à deux emplacements différents, de deux dossiers portant le même nom, vous 
pouvez les fusionner dans un même dossier.  

• Sur votre Mac, appuyez sur la touche Option et maintenez-la enfoncée, puis faites glisser 
un dossier vers l’emplacement contenant un dossier portant le même nom. Cliquez sur 
Fusionner dans la zone de dialogue qui s’affiche. 

 
L’option Fusionner ne s’affiche que si l’un des dossiers contient des éléments non présents dans 
l’autre dossier. Si les dossiers contiennent des versions différentes de fichiers portant le même 
nom, les seules options sont Arrêter ou Remplacer. 
 
Pour regrouper des fichiers avec des caractéristiques en commun et selon de critères définis par 
vos soins, utilisez un dossier intelligent. 
 
 
AJOUT D’UN AUTRE FICHIER 
 

 
Sélectionnez un fichier et glissez-le dans le dossier comme vu précédemment. 
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CRÉATION D’UN AUTRE DOSSIER 
 

 
Pour créer un nouveau dossier, positionnez-vous dans un dossier (ici c’est le dossier Documents) 
> allez dans le menu du Finder Fichier > Nouveau dossier ; renommez ensuite le dossier sans 
titre créé. 
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AGRANDISSEMENT DE LA FENÊTRE. 
 

 
 
Pour agrandir une fenêtre sélectionnez un bord et tirez vers le bas, à droite. 
Un curseur avec une double flèche apparaît. 
Pour diminuer la grandeur de la fenêtre poussez la double flèche vers 
l’intérieur. 
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AJUSTEMENT DES COLONNES 
 

 
Pour ajuster la largeur d’une colonne, cliquez sur la séparation de colonnes un petit outil 
apparaît ; tirez vers la gauche ou vers la droite pour réduire ou agrandir la largeur de la colonne. 
 
 

TRIS. 
 
TRI SUR LE NOM 
 

 
 
Pour trier cliquez su le haut de la colonne (ici nom), le tri se fera en ordre croissant ; pour trier en 
ordre décroissant cliquez à nouveau sur le haut de la colonne. 
Un petit signe indiquera le sens du tri (^ pour tri en ordre croissant). 
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Tri en ordre croissant 

Tri en ordre décroissant 
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TRI SUR LA DATE 
 

 
Tri sur la date, du plus récent au plus ancien. 

 
 

AFFICHAGES. 
 
AFFICHAGE ICÔNES 
 

 
 

 
Depuis la barre d’outils du dossier vous pouvez choisir le mode d’affichage. 
Ici présentation par icônes. 
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AFFICHAGE LISTE 
 

 
 
AFFICHAGE PAR COLONNES 
 

 
L’affichage par colonnes permet de voir la hiérarchie des dossiers et sous-dossiers. 
Le dossier Cilac est contenu dans le dossier Documents ; et le dossier Cilac contient 2 fichiers. 
Le fichier cilac-ateliers copie.docx, est dans le dossier Cilac qui est dans le dossier Documents. 

• Le chemin est : Documents > Cilac > cilac-ateliers copie.docx.  
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AFFICHAGE PAR GROUPEMENT.  
 

 
 

 
 On peut grouper les fichiers et dossiers selon différents critères ; ici aucun groupage. 

 
GROUPÉ PAR DATE DE MODIFICATION 
 

 
Ici les dossiers et fichiers seront regroupés par date de modification. 
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AUTRE OUTIL POUR UTILISER LES GROUPES 
 

 
 

 
On a un autre outil pour le groupage depuis le rond et 3 petits points. 
Ici groupement par tags (non significatif parce qu’il n’y a aucuns tags. 
 
BARRE DE MENUS > PRÉSENTATION > UTILISER LES GROUPES 
 

 
 
On peut aussi utiliser les groupes depuis le menu présentation > utiliser les groupes 
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AFFICHAGE PAR GALERIE D’ICÔNES 
 

 Affichage par galerie d’icônes : dans le bas de la fenêtre on peut parcourir le contenu du 
dossier documents  
 

OPTIONS DE PRÉSENTATION 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
Options de présentation donne accès à quelques réglages, dont le groupage, le tri, la taille des 
icônes et les informations à afficher dans les colonnes de l’affichage par liste 
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On peut choisir aussi la taille des icônes via un curseur. 
 

 
Ici taille des icônes en 292x292 pixels. 

  

Taille  
des  

icônes 
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CHEMIN D’ACCÈS. 
 

 
 

 
Il est possible (et même pratique) d’afficher le chemin d’accès à un fichier ou un dossier. 
Ici le dossier Rampes et FP est dans le dossier Document de l’utilisateur yvescornil, sur le disque 
Macintosh HD. 
 
Le réglage se fait depuis le menu présentation > afficher la barre du chemin d’accès. 
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SUPPRIMER UN FICHIER OU UN DOSSIER 
 

 
1. Sélectionnez le fichier (ou le dossier). 
2. Sur la souris un clic droit. 

 
 

3. Dans le menu qui s’affiche, placer dans la corbeille. 
 

 
 
Remarque : on pourra remplacer le clic droit de la souris par un appui sur la touche ctrl du 
clavier. 
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SÉLECTIONNER PLUSIEURS FICHIERS OU DOSSIERS. 
 
SÉLECTION EN CONTINU. 
 

 
 

• Pour supprimer plusieurs éléments sélectionnez le premier élément, appuyez et restez 
appuyé sur la touche maj et sélectionner le dernier élément à la suite. 

• Pour supprimer de façon discontinue restez appuyé sur la touche CMD et sélectionnez les 
différents éléments. 

 
SÉLECTION EN DISCONTINU. 
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GLISSER VERS LA CORBEILLE 
 

 
Vous pouvez aussi glisser les éléments à supprimer dans la corbeille. 
Ici sélection en continu. 
 

 
Ici sélection en discontinu. 
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VIDEZ DE TEMPS EN TEMPS LA CORBEILLE 
 
Allez dans la barre de menu Finder > vider la corbeille et confirmez (selon les réglages). 
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RENOMMER UN FICHIER OU UN DOSSIER 
 

 
 
Pour renommer le nom d’un fichier ou d’un dossier, sélectionnez le nom du fichier ou du dossier 
et saisissez un autre nom. 
Ici le dossier cilac-ag2019 s’appellera ag2019. 
 
 

 
Vous pouvez aussi utiliser la souris : 

1. Sélectionnez le nom du dossier ou du fichier ; 
2. Un clic droit ; 
3. Dans le menu déroulant qui s’affiche > Renommer ; 
4. Saisie du nouveau nom. 
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MACOS, UNE ORGANISATION HIÉRARCHIQUE. 
 
 

 
Depuis le disque dur Macintosh HD on a : 

• Les 4 dossiers standards créés par macOS. 
o Le dossier utilisateur contient un utilisateur nommé monterey2. 

§ Le dossier monterey2 contient 7 dossier, dont le dossier Documents. 
• Le dossier Documents contient 4 dossiers, dont le dossier fiches 

pratiques. 
o Le dossier Fiches pratiques contient 4 fichiers. 
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Vue découpée de la structure sous forme de liste. 

 

Chemin de rampe149.pdf 
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ATELIER MONTEREY – MODULE 3 -  
LES COMPTES UTILISATEURS. 

 
 

AU PROGRAMME. 
 

• Ajouter un compte utilisateur standard 
• Ajouter un compte utilisateur administrateur 
• Changements de comptes utilisateurs 
• Paramétrages des comptes utilisateurs 
• Changer d’utilisateur 
• Fermer des sessions d’utilisateurs 
• Éteindre 

 
 

POURQUOI PLUSIEURS COMPTES UTILISATEURS ? 
 
•Si plusieurs personnes utilisent votre Mac, il est recommandé de configurer un compte pour 
chacune de ces personnes, afin qu’elles puissent personnaliser les réglages et options sans que 
cela affecte les autres.  
•Vous devez être un administrateur de votre Mac pour exécuter ces tâches. 
 
RÉGLAGES POUR CHAQUE UTILISATEUR 
 
Chaque utilisateur aura : 

• Sa propre bibliothèque musicale, bibliothèque Photos ; 

• Ses propres réglages macOS ; 

• Éventuellement son identifiant Apple, avec ou sans la sécurité à 2 niveaux ; 

• Son identifiant Microsoft ; 

• Ses propres contenus pour certaines applications ; 

• Réglages afférents à certaines applications. 
 
DIFFÉRENTS COMPTES ADMINISTRATEURS 

• Administrateur : gestionnaire de l’ordinateur. 

• Standard : ont des droits réduits. 

• Partage uniquement.  
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STRUCTURE DU DISQUE DE DÉMARRAGE. 
 

 
 
Lors de l’installation de macOS, il y a création de 4 dossiers principaux, dont le dossier 
utilisateurs. 

• 6 dossiers sont créés pour un utilisateur. 
 

AJOUTER UN COMPTE UTILISATEUR. 
 

 
 
Pour ajouter un compte utilisateur, il faut être administrateur. 
Aller dans les préférences système > utilisateurs et groupes. 

8 
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OUVREZ LE CADENAS 
 

 
Ouvrez le cadenas et donnez le mot de passe du compte administrateur, puis déverrouiller. 
 
CRÉATION DU COMPTE 
 

 
• Choisissez le type de compte (ici standard). 
• Donnez un nom au compte et un mot de passe, que vous confirmerez. 
• Donnez éventuellement un indice. 
• Cliquez sur créer un utilisateur. 

 

11 
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L’utilisateur Madeleine Cilac, nom du compte cilac, est un utilisateur standard. 
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On pourra promouvoir plus tard un administrateur standard en administrateur. 
 
 
 

 
 
Voici le nouveau disque de démarrage du Mac avec un utilisateur supplémentaire avec 8 dossiers. 
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CRÉATION D’UN COMPTE ADMINISTRATEUR 
 

 
Ici création d’un compte administrateur. 

• Nom de l’utilisateur Admin Cilac, compte admincilac. 
 
 

 
Dans le panneau de gauche on peut voir les différents utilisateurs. 
L’administrateur actif actuellement est Yves Cornil. 

15 
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Vue, depuis le disque de démarrage les dossiers des utilisateurs. 
 

CHANGEMENT D’UTILISATEUR. 
 

 
Une des méthodes pour changer d’utilisateur est de passer par la barre de menu utilisateurs ; les 
informations données (icône ou nom de l’utilisateur dépendront des réglages faits dans les 
préférences systèmes utilisateurs et groupes). 
Cliquez sur l’icône utilisateurs de la barre de menus, puis sur un nom d’utilisateur, ou allez dans 
la fenêtre d’ouverture de session. 
 

 
Entrez le mot de passe de l’utilisateur choisi. 

Disque de  

démarrage 
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PREMIÈRE CONNEXION À UN COMPTE 
 

 
 
IDENTIFICATION À 2 FACTEURS ? 
 

 
Pour le compte de Madeleine Cilac, pas d’identification à 2 facteurs. 
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Configurer  
maintenant  
ou plus tard 

1 ere  
connexion 

1 ere  
connexion 
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ON ACCEPTE LES CONDITIONS 
 

 
 
CONFIG ICLOUD – SIRI OU PAS ? 
 

 
 
 
  

1 ere  
connexion 

1 ere  
connexion 
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CONFIGURER PLUS TARD LE TEMPS D’ÉCRAN ? 
 

 
 
CHOIX DU STYLE 
 

 
 
 
  

1 ere  
connexion 

1 ere  
connexion 
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ÉVENTUELLEMENT, AUTRES RÉGLAGES 
 

 
Vous pouvez ajouter d’autres réglages, maintenant ou plis tard, tels que l’affichage du disque 
système, les réglages de la barre latérale, etc. 
 

FERMER UNE SESSION UTILISATEUR 
 

 
 
Pour fermer une session utilisateur allez dans le menu Pomme > fermer la session; ici fermeture 
de la session de Madeleine Cilac. 
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Bascule vers un autre utilisateur. 

 

PARAMÉTRAGES DES COMPTES 
 

 
Il est déconseillé d’avoir une ouverture de session automatique sur un compte administrateur. 
Le paramétrage se fait en cliquant sur options. 
 

 
Affichage du nom complet de l’utilisateur. 
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CHANGEMENT D’UTILISATEUR 
 

  
 
Vous pouvez changer d’utilisateur depuis la barre des menus.  
Ici le nom de l’utilisateur est affiché. 
Voir plus loin dans la présentation pour les différents types d’affichage des comptes utilisateurs. 
 

 
 
L’utilisateur admincilac a choisi un affichage sombre (réglage dans PS > général > mode 
d’apparence sombre). 
 
 



macOS 12 Monterey 

 

84 

Rampe de Lancement 164      
 

FENÊTRE D’OUVERTURE DE SESSION. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

La fenêtre d’ouverture contient ici 3 utilisateurs. 
 

 
Ici l’utilisateur actif est yvescornil ; pour changer d’utilisateur, cliquez sur le nom d’utilisateur ou 
cliquez sur la fenêtre d’ouverture de session ? 
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AFFICHER LA FENÊTRE D’OUVERTURE 
 

 
 
 
OUVERTURE DE LA SESSION ADMINCILAC 
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FERMETURE DE LA SESSION ADMINCILAC 
 

  
 
Allez dans le menu Pomme et cliquez sur fermeture de session… 
 
 

OUVERTURE SESSION UTILISATEUR YVES CORNIL 
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ÉTEINDRE AVEC DES SESSIONS OUVERTES 
 

 
 
Si vous voulez éteindre alors que des sessions utilisateurs sont en activité, il faudra donner le 
nom d’un compte administrateur et le mot de passe associé. 
 

FERMER LA SESSION DE MADELEINE CILAC 
 

 
 
Allez dans le menu Pomme > fermer la session… 
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ÉTEINDRE LE MAC. 
 

 
 
Pour éteindre le Mac, allez dans le menu Pomme > éteindre. 
 

 
 
Confirmez l’extinction du Mac. 
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SUPPRESSION D’UN COMPTE UTILISATEUR. 
 

 
 
Pour supprimer un compte utilisateur, allez dans les préférences système > utilisateurs et 
groupes. 
 

 
 
Cliquez sur le cadenas et donnez le mot de passe de l’administrateur. 
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SÉLECTION DU COMPTE À SUPPRIMER 
 

 
 
Sélectionnez l’utilisateur à supprimer puis cliquez sur moins (-) dans options. 
Choisissez ensuite une option de suppression et cliquez sur supprimer l’utilisateur. 
Notez qu’un administrateur peut supprimer un autre utilisateur administrateur. 
 
L’UTILISATEUR A ÉTÉ SUPPRIMÉ. 
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Dans le dossier 
utilisateurs le dossier 
de madeleinecilac a été 
supprimé. 
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SI VOUS HABITEZ DANS LA MÉTROPOLE LILLOISE (MEL). 
 

Le club informatique CILAC est une association « loi 1901 » sans but lucratif qui est hébergée par 
le C.C.A. de La Madeleine. Son fonctionnement est assuré par des bénévoles et par les cotisations 
de ses adhérents. 

Ø La base de travail du CILAC est le Macintosh ainsi que les tablettes iPad® et smartphones 
iPhone® de chez Apple. 

 
Les objectifs du Cilac. 

• Réunir les personnes désirant utiliser un micro-ordinateur, une tablette, un téléphone 
portable, l’informatique de la vie courante pour les aider à débuter et répondre à leurs 
problèmes. 

• Permettre aux initiés de se perfectionner, d’aborder des logiciels spécifiques et 
d’appréhender les nouvelles technologies du monde Apple. 

• Tout cela au sein d’un club ouvert aux échanges et dans une grande convivialité. 
 
Comment est organisé le Cilac ? 
Le club CILAC est ouvert, hors vacances scolaires, le lundi et le mardi de 14h30 à 16h30, le 
mercredi de 9h30 à 11h30 et de 14h30 à 16h30, le jeudi et le vendredi de 14h30 à 16h30. 

La salle Piet Mondrian est équipée de 12 Macintosh et d’un grand téléviseur moderne pour 
l’initiation et le perfectionnement à l’utilisation du Mac (système d’exploitation, bureautique, 
photos, vidéo, partage de données, de photos et vidéos, réseaux sociaux, etc.). 

La salle Andy Warhol est réservée aux ateliers libres, autour d’une grande table, où 
chacun apporte son ordinateur portable, sa tablette ou son smartphone. C’est l’occasion de 
partager des connaissances informatiques, en toute convivialité. 
C’est dans cette salle que sont organisés aussi les ateliers sur la tablette iPad® et le smartphone 
iPhone®. 
 
On y ajoutera aussi le site Internet du club qui contient une mine d’informations très utiles. 

 
cilaclamadeleine.org 

 

  
 
 

iPad et iPhone sont des marques déposées d’Apple 


