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Atelier bureautique du Cilac

Yves Cornil

Initiation et perfectionnement a l'utilisation de la micro-informatique.

Initiation a macOS 12 Monterey

Module 1.
Bureau - Launchpad - Finder
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Quelgues mots sur le créateur de cette présentation: Yves
Roger Cornil.

Microsoft MVP Consumer Macintosh du 1/1/2007 au
31/12/2015.

Microsoft MVP Office & services depuis le 1/1/2016.
Co-fondateur de Microcam en 1981 - Vice-président de
Microcam (Rennes).

Co-fondateur de Microcam06 en 1989 - Président d’honneur
de MicrocamO06 (Nice)

Créateur de la section micro a Fréjus Vous Accueille,
animateur micro de février 2002 a juin 2007.

Animateur au CILAC (59 La Madeleine) depuis avril 2013.
Apple Teacher iPad depuis avril 2020.
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Jls peuvent passer a macOS 12 Monterey
Le bureau

Le menu Fomme
Ucheter une application
Le Launchpad et le Dack

Ucheter des applications Micreseft 365
Organiser le Deck
La bave des menus
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Liste des Mac compatibles macOS 12 Monterey

eiMac - a partir de 2015 et plus

eiMac Pro - a partir de 2017 et plus
eMacBook Air — a partir de 2015 et plus
eMacBook - a partir de 2016 et plus
eMacBook Pro - a partir de 2015 et plus
eMac Pro - a partir de 2013 et plus
eMac Mini - a partir de 2014 et plus

Ruelgues nouveautés des versions 14 5
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Exéeution de Lla version béta sur un Mackook M1

Apergu  Moniteurs

Stockage Mémoire ssistance Ressources

macOS Monterey

Version béta 12.0 (21A5284¢)

MacBook Air (M1, 2020)

Puce Apple M1

Mémoire 8 Go

Disque de démarrage Macintosh HD
Numéro de série COZDLBWL

Rapport systéme... Mise & jour de logiciels.
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Nous allowns acheter une appLi,catLow pour découvrir Le Launchpad et Le Dock
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Aller a I’App Store
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Cloguez sur licdne de L'application App Store dans Le DPock.
Recercher ensuite une application dans La zone recherches.



Atelier bureautique du Cilac - Monterey 1 21/08/2021
- Yves Cornil

& AppStem  Faition  Steee  Faniie  Aide & % Mo e 3 W T @ 9 Q

[Qm‘ o) I

Mises a iour

1 poges w0 * b
O pegus lamelstus €1 papes mee o
Q apete paes Résultats pour « pages mac » Filtre
L PORen b ORI 0L T | e
Q s fpamis y Paoe m Le Convertisseur de Documents
e , = 0
X < Travebier
Q
rT—TT——— o Jour
53 Catdgarias 2 Dbaicopss
) Mses & oar ¥ Camtirm
(5 Masms b o

‘ Yuus Corril ) l

Recherche de Lapplication Pages.
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Connexion au compte Apple

pour télé dans 'App Store.
Saisisser b mot de passe de votre identifiant Appia

dlant Apple - no- A v

Mot de passe . sessssssssssas

Pour acheter une application, méme gratuite, vous devez vous connecter sur votre compte Apple

11
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Téléchargement depuis App Store
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Le téléchargement s’exéeute.
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L'application Pages a été installée

Résultats pour « pages mac »

[‘) Lo Comvertases de¢ Docunents

Convertiren:

Uapplication Page a été Lnstallée; pour La Lancer vous pouvez cliquer sur Ouvrir.

1=
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Pages a été installée dans

le dossier Applications

& Finder Fichier Fdtion  Prémarcation Al Fenbtor  Alde

= 8 «#« 80 B
@80 a

Uapplication Page a été installée dans Le dossier applications; une des fagon d'afficher Le dossier applications c’est

d’aller dans La barre de menu Aller > Applications.

14
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Pages a été installée dans le Launchpad

Uapplication a été installée dans Le Launchpad. Vous pouvez organiser les différentes vicdnes des applications
comme Vous le feriez sur un iPad.

15
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Organiser le Dock

Stories In Progress Testing

16
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lel on a acheté plusiewrs applications Microsoft 265, Word, Excel et PowerPoint.
Word est en cours d'installation; PowerPolnt et Excel sont en cours de téléchargement.

17
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Regrouper des app dans un dossier

Sate

~ Cortucty

©

Locaten

Productivité

Productinté

Microsoft 365

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 nommeé productovité que

NOUS remommerons en Microsoft 365.
PowerPolint est encore en cours de téléchargement.

18
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Glisser une application dans le Dock
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Le dossier Microsoft 265 contient maintenant = applications, Word, Excel et PowerPoint.
Nous allons glisser chaue application, une aprés L'autre dans le Dock; Lol nous commengons par Excel.

20
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Les applications sont maintenant dans Le Dock.
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Déplacer des applications dans le Dock
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Own pourra organiser Le Dock en déplagant les Lebnes des applications.



Atelier bureautique du Cilac - Monterey 1 21/08/2021

- Yves corntl

Supprimer une application du Dock
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23

Pour supprimer une application du Pock, sélectionnez L'application est glissez-la vers le bureaw; L'application ne sera
pas supprimée du Launchpad, ni du dossier applications.

23
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i Préférences Systeme

Yves Cornil

o

Depuis Les préférences systme > Dock et barre des menus poivez effectuer quelques réglages du Dock.

dentfant Apgle, ICud, contenu multiméda ot App Store

21/08/2021
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e — S S — —
< Dock et barre des menus [ Q
= Dock ot barre Dock
d &S Mmenus
Taille : Agrandissemont :
Centre de contrile T—
petite grande min. max
Wi-Fi
Centre do contrOle o
Pasition
Biuetooth L Agouche Enbas  Adroite
Batre des menus et centre
de contrdle Type de réduction :  Effet génie
AirDrop Cliquer deux fois sur 'a barre de titre d'une fenétre pour  rédulrefagrandic e
Barre des menus et centre
de contrdle Réduire les fendtres dans l'icdne de 'application
Animer les applications lors de leur ouverture
Concentration
Barre des menus ot centre Masquer/atficher automatiquement le Dock
d¢ contrdle
Afficher les Indicateurs des applications ouvertes
Recople de I'écran Afficher les applications ouvertes récemment dans le Dock
Barre des menus of centre
de contrdle
- e Barre des menus
:'Ué;:'; l':'"“ﬂ et centre Masquer/afficher automatiquement la barre des menus sur le bureau
Masquer/afficher automatiquemont la barre des menus en plein écran ?
25

25



Atelier bureautique du Cilac - Monterey 1 21/08/2021
- Yves Cornil

Dock et barre des menus
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DOCK A GAUCHE

Vous pouvez, par exemple mettre le Dock & gauche.
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Dock et barre des menus

Dock et bame Cock
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Ow & droite; Vous pouez aussi modifier quelgues effets, comme par exemple un effet de génie.

21/08/2021
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Vous pouvez ausst masquer/ afficher automatiquement Le Dock; Le dock sera invisible, sauf quand vous a Le curewr
de Lla souris ow du trackpad vers Le bas du burea;ménerez
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Depu'»s le menu Pomme vous avez pLu.s'Lcurs commandles, dont & propos.
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i1 Préférences Systéme

S
Ferm: 4 smslos Yees Cvek. G M0

MENU POMME > PREFERENCES SYSTEME

Vou pouvez accéder aux préférences systeme depuis Le dock ow depuis Le menu Pomme.

21



Atelier bureautique du Cilac - Monterey 1 21/08/2021
- Yves Cornil

o ABeT Ferlire  Aaw S W4 & O N TEe 0 teas

Clest bien Noted ? Apps pour Studants

APP STORE
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Vous pouvez accéder i LApp Store depuis Le Dock ow depuis le menu Pommne.

22
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A oo oo on Mac

Prétecences Systame..

App Si00..
Forcer & quiter.

bl

wny

m‘ 3 -
Verroulier Hocran

~XQ

Fermer ta session Ywes Cont. X9

Ereindre..,

Verrouilier I'dcran ~x0
Former la session Yves Comil.. 0 X0

Autres commandes.

Aop Store...
Eléments récents
Forcer & quitter.
Suspendre activité
Redémarrer_

Eteindre.

Veerouiller Fécran ~XQ
Farmer la session Yves Comil.. <%0
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A propos de ce Mac
Préférences Systéme...
App Store...

Eléments récents
Forcer & quitter...
Suspendre l'activité
Redémarrer...
Eteindre..,

Verrouiller 'écran

Fermer la session Yves Cornil

~“XQ
oXQ

25
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C'est depuis le Finder que vous pourrez accéder i vos dossiers et fichiers.

26
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A propos du Finder

%

g
b
¥
B

Finder

L'environnement du bureau Macintosh

Finder version 12.0

T™ et © 1983-2021 Apple Inc
Tous droits réservés

o |

3
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A PROPOS DU FINDER
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Préférences du Finder

& 0 )
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PREFERENCES DU FINDER > BARRE LATERALE

Cochez Les éléments que vous voulez voir dans La barre Latérale.

32
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'r; N hvemace . _.",f ¥
e Préférences du Finder o ad
& © D % |
Génsral Tags Barre lutérale  Options avancées £ 4

Afficher ces éléments sur le bureau :
Disques durs
Disques externes
CD, DVD et iPod
Serveurs connectés

Les nouvelles fendtres de Finder affichent ;
@ Récents [C]

Ouvrir les dossiers dans des onglets plutdt
que dans de nouvelles fenétres

PREFERENCES DU FINDER > GENERAL
IBENAcmMDe=PBOO0E08 B8 7" 79 B AMEY

Depuis La barre de menw Finder > général, cochez les Eléments que vous voulez voir sur e bureaw, en particulier Le
disque de démarrage et Les disques externes (disques ow clés).
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Prétérences du Finder

& @ O =0

Cénéra Tags Bacre latdrale  Options avancéss

Afficher ces tags dans la barre latérale
CCC de Mac! 6/03/18 7h
® Gray
® Violet
I Travail
® Gris
) Départ
® Biue
® Green
® Red
) Maison
® Bleu
® Purple

+

Faites glissec vos tags favoris dans 1 2000 ch-destous
pour y accédcer faciement dans s menus du Finder

"I ANJ

10BN A W0 =B00080E=8 " ¢

Préférences tags.

40
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Préférences du Finder

& ¢ M %

Géndéral Tags Barro latérale  Options svancées

Afficher toutes les extensions de fichiers
Avertir avant de modifier une extension
Avertir avant de supprimer d'iCloud Drive
Avertir avant de vider la corbeille
Supprimer les éléments de la corbeille aprés 30 jours
Laisser les dossiers en haut :
Dans les fenétres lors du tri par nom

Sur le bureau

En effectuant une recherche :

Rechercher sur ce Mac

PREFERENCES DU FINDER > OPTIONS AVANCEES

21/08/2021
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@ Finder Fichier Edition Présentation Aller Fenétre Aide

Préférences du Finder
Exemples d’extensions:
.docx pour Word
.XxlIsx pour Excel
C‘ Afficher toutes les extensions de fichiers -JPg pour lmgg'es
.mov pour videos
.mpa pour des vidéos
.pages pour Pages

Avertir avant de modifier une extension
Avertir avant de supprimer d'iCloud Drive
Avertir avant de vider ia corbeille
Supprimer les éléments de la corbeille aprés 30 jours
Laisser les dossiers en haut :
Dans les fenétres lors du tri par nom

Sur le bureau

En effectuant une recherche :

Rechercher sur ce Mac

AFFICHER TOUTES LES EXTENSIONS DE FICHIER

Danns les options avancées vous pouvez afficher Les extensions des fichiers.

422
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Précédent/Suivant Présentation Grouper

Favort Cilac

© Récents Nom Date de modification Taille

£3 syncivg @ cilac-ateliers copie.docx ® 11 févr. 2021310:220 7¢

M AirDrop [£ cilac-ateliers copie.pdf 11 févr. 2021 3 10:2916 1

4 Applications

=) Bureau

£ captures

[§ Documents

9 Images

J1 Musique

@) Téléchargements
fa} yvescornil
Emplacements

1 MacBook Air M1-de Yves
£3 Macintosh HD

B macintosh HD > B8 Utilisateurs > Bl yvescomnil

» B8 Documents > B Cilac

exemples de fichiers word et PDF
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Vider la corbeille... onXa

Services

Masquer le Finder ®H
Masquer les autres U3 H
Tout afficher

Voulez-vous vraiment effacer
définitivement les éléments de la
corbeille ?

Impossible d'annuler cette opération

Annuler Vider [q corbellle

FINDER > VIDER LA CORBEILLE
I0E0N 20 W0 =A00080~ s @8- "0 B AmEE
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FINDER > EDITION
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Le meni présewtati,ows ser vous plus tard, dans le module 2.
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Suivant xS
Dossier parent
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@ Récents

[ Documents

{=) Bureau

@ Téléchargements ) " s
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O iCloud Drive
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Pour afficher Blbliothéque depuis La barre d'outils Aller, cligquez sur la touche alt.
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_TWTEW—WE—W_% : Aide T G ® 0w u..nu
Places \ \

Réduire/s

Déplacer ia f

Déplacer 1a lenét

Faire défiler les fenétres

Affichec l'onglet précedent

Afficher I'onglet sulvant

Placer 'onglet dans une nouvelle tendtr
Fuslonner toutes les fendtres

FINDER > FENETRE
1I0EN 4 WO®=B000KN0 s @@ 700 B Am@mE
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Envoyer des commentaires & Finder

Aide macOS

AIDE
10BN 2 W0 =B00080~s @@ 0% @& AmEE
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Finder
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e

organiser les fichiers en piles

51
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losld-besel ppta

losid-basel pptx

4-based pptx |

excei365-ipad-
ml pdt

Présentations

T G & O N itpla sy

oA -batet pore

feulé-tase2 pate

- b ppex

Vous pouvez regrouper Les fichiers du bureaw par piles; Lol regroupement des fichiers PDF et présentations (PowerPoint

ou Kegwotc).
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RECHERCHER DANS SPOTLIGHT
IBEN 2 EDN®=PBOO00E0 e @S- "0 v B AmEY

Recherches sur votre ordinatewr ow sur nternet ave Spotlight.
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Le centre de contrble contient quelgues réglages.
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