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Astuces pour mieux  
paramétrer Windows 

2
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Activer et désactiver des notifications  

 
L’icône des notifications dans Windows 11 

Windows 11 affiche des notifications, par exemple lors de l’arrivée d’un nou-
vel e-mail. Les notifications s’affichent dans le coin inférieur droit de l’écran 
pendant quelques secondes. Vous pouvez toujours les consulter plus tard 
en cliquant sur l’icône des notifications. Si vous n’avez pas besoin de cer-
taines notifications, vous pouvez les désactiver. Vous avez le choix de ne 
pas recevoir de notifications du tout ou seulement de certaines applications. 

Allez dans Démarrer > Paramètres (roue dentée) > Système et cliquez 
sur Notifications. 

 Vous ne souhaitez recevoir aucune alerte ? Désactivez l’option “Notifica-
tions”. 

Vous voulez recevoir des notifications seulement de certaines applica-
tions ? Laissez l’option à l’étape 2 activée et désactivez les boutons des 
applications dont vous ne voulez pas recevoir d’alertes. 
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Créer un compte Microsoft local 
Lors de l’installation de Windows, vous avez l’obligation d’utiliser un compte 
Microsoft. L’avantage que vous en retirez est le lien avec OneDrive, qui vous 
permet de stocker des fichiers et des paramètres dans le cloud. L’inconvé-
nient, en revanche, est que vous stockez des données sur internet, ce qui 
les rend vulnérables aux pirates. D’autre part, vos fichiers peuvent résider 
sur des serveurs situés aux États-Unis, ce qui permet aux agences de ren-
seignement américaines d’y accéder. Vous préférez ne pas avoir de don-
nées en ligne ? Libre à vous, dans ce cas, de passer à un compte local après 
l’installation de Windows. 

Allez dans Démarrer > Paramètres (roue 
dentée) > Comptes et choisissez Vos informa-
tions. 

Cliquez sur Se connecter plutôt avec un 
compte local. 

À l’écran suivant ("Êtes-vous sûr de vouloir 
basculer sur un compte local ?"), cliquez sur 
Suivant. Saisissez votre code PIN ou votre 
mot de passe Windows. 

Sur l’écran qui suit, entrez le mot de passe 
de votre compte Microsoft et cliquez sur OK. 
Choisissez le mot de passe et l’indice de mot 
de passe de votre compte local, puis cliquez 
sur Suivant. Cliquez sur Déconnexion et 
terminer. L’ordinateur redémarre. 

Après le redémarrage, connectez-vous 
avec les nouveaux identifiants. 

Passer d’un 
compte local à 

un compte  
Microsoft

Vous vous connec-
tez avec un compte 
local, mais souhaitez 
passer à un compte 
Microsoft ? C’est 
facile en suivant la 
même procédure. À 
l’étape 2, choisissez 
"Se connecter plutôt 
avec un compte 
Microsoft" et suivez 
les instructions.
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Créer plusieurs comptes sur un seul PC 
Vous partagez votre ordinateur avec d’autres personnes ? Il est alors 
pratique de créer des comptes séparés pour chacun. Chaque utilisateur 
dispose dans ce cas de son propre bureau, de son menu de démarrage, de 
son thème et de ses fichiers. La création d’un nouveau compte ne prend 
que peu de temps. 
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Allez dans Démarrer > Paramètres (roue dentée) > Comptes et choisis-
sez Autres utilisateurs. 

Cliquez sur Ajouter un compte. 
Si vous souhaitez vous connecter avec un compte Microsoft, saisissez ici 

l’adresse e-mail et suivez les étapes. 
Vous n’avez pas besoin des services en ligne de Microsoft ? Choisissez 

alors "Je ne dispose pas des informations de connexion de cette personne". 
Ici, choisissons cette option. 

Cliquez ici sur Ajouter un utilisateur sans compte Microsoft. 
À l’écran suivant, choisissez un nom d’utilisateur et un mot de passe. 

Remplissez également les questions de sécurité. Les réponses seront 
utilisées si vous oubliez le mot de passe. Cliquez sur Suivant. 

 Le compte a été créé. Cliquez sur Démarrer, puis sur votre image de 
profil. Vous verrez qu’un nouveau compte a été ajouté. 

Compte d’invité

Créez un compte séparé pour les invités. De cette façon, votre 
ordinateur sera utilisable par quelqu’un d’autre sans que cette 
personne ait accès à vos fichiers privés. Windows 10 n’offre pas 
la possibilité de créer un compte d’invité dédié, comme c’était 
le cas dans les versions précédentes de Windows. Mais vous 
pouvez utiliser les instructions ci-dessus pour créer un compte 
"normal" supplémentaire, spécifiquement pour les invités.
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Créer un compte enfant 
Vous avez pu lire dans la section précédente ("Créer plusieurs comptes sur 
un seul PC") comment créer un compte supplémentaire si plusieurs per-
sonnes utilisent l’ordinateur. Microsoft propose des options spécifiques dans 
le cas où l’un des utilisateurs est un enfant. En effet, il est légitime, en tant 
que parent, de vouloir garder un œil sur ce qui se passe. Quoi qu’il en soit, 
l’enfant doit disposer d’un compte Microsoft (voir la note sur la confidentiali-
té dans la section "Créer un compte Microsoft local"). Vous pouvez créer un 
compte pour enfant sur family.microsoft.com. 

Allez dans Démarrer > Paramètres (roue dentée) > Comptes et choisis-
sez Famille (si vous n’êtes pas connecté avec un compte Microsoft, cliquez 
sur Se connecter avec un compte Microsoft et connectez-vous). 

Cliquez sur Ajouter une personne
À l’écran suivant, saisissez l’adresse e-mail de l’enfant. Cette adresse 

doit être liée à un compte Microsoft. 
Cliquez sur Suivant.
Choisissez le rôle de l’enfant. Le rôle de "membre" est un choix logique. 
Cliquez sur Inviter. Un message de confirmation sera envoyé à l’adresse 

e-mail indiquée à l’étape 3. 
 L’enfant clique sur Accepter l’invitation dans l’e-mail. L’enfant clique 

ensuite sur Rejoindre. 
 Retournez à l’écran Famille. 
 Ouvrir le Contrôle parental vous permet de modifier les paramètres, par 

exemple de limiter le temps d’écran ou de définir un filtre de contenu. 
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Configurer le pavé tactile
Les fonctionnalités de la plupart des pavés tactiles vont plus loin qu’on ne 
le pense. Par exemple, vous pouvez faire défiler l’écran en déplaçant deux 
doigts sur le pavé tactile. Vous pouvez également cliquer en tapant légè-
rement sur le pavé tactile. Un tapotement à deux doigts est l’équivalent 
d’un clic droit. Un tapotement à trois doigts permet d’appeler le menu de 
démarrage. Ces fonctions ne sont pas toujours activées. Elles ne marchent 
pas chez vous ? Si votre pavé tactile est compatible, activez-les grâce à la 
procédure ci-dessous. 

Allez dans Démarrer > Paramètres (roue dentée) > Bluetooth et appa-
reils.  

Choisissez Pavé tactile. 
Cliquez sur les différents éléments pour les modifier. Par exemple, 

cliquez sur Appuis. 
Cochez notamment Appuyer avec un seul doigt pour effectuer un clic 

simple et Appuyer avec deux doigts pour effectuer un clic droit.
Cliquez également sur Défilement et zoom. 
Cochez ici Faire glisser deux doigts pour faire défiler. 
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Trouver le curseur plus facilement 
Soudain, vous ne trouvez plus le curseur. Voilà qui est gênant. Bien sûr, il est 
à l’écran... mais où ? Heureusement, Windows propose une astuce simple 
pour retrouver le curseur. Maintenez appuyée la touche Ctrl. Un cercle ap-
paraît alors autour du curseur. Mais il faut d’abord configurer cette fonction-
nalité. Pour ce faire, procédez comme suit. 

Allez dans Démarrer > Paramètres > Bluetooth et appareils > Souris.
Cliquez sur Paramètres de souris supplémentaires.
Dans la nouvelle fenêtre, cliquez sur l’onglet Options du pointeur. 
Cochez Montrer l’emplacement du pointeur lorsque j’appuie sur la 

touche CTRL. 
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Donner une couleur au pointeur 
de la souris
Vous en avez assez de l’aspect terne du pointeur de la souris? Donnez-lui 
de la couleur. C’est facile à faire grâce aux paramètres. Vous pouvez aussi 
agrandir (beaucoup) le pointeur de la souris, afin de ne pas le perdre de vue. 

Allez dans Paramètres (roue dentée) > Accessibilité et choisissez 
Pointeur de souris et interaction tactile. 

Sélectionnez le pointeur vert de la souris. 
Choisissez votre couleur préférée. 
Utilisez le curseur pour agrandir légèrement le pointeur de la souris si 

vous le souhaitez. De cette façon, vous risquez moins facilement de le 
perdre de vue. 
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Activer l’historique du presse-papiers 
Le presse-papiers sert à enregistrer des éléments (tels que du texte ou des 
images) pour un usage ultérieur. Vous copiez par exemple une partie de 
texte d’un site web dans le presse-papiers, en utilisant la combinaison de 
touches Ctrl + C (copier). Vous collez ensuite le texte dans un document 
Word à l’aide de la combinaison de touches Ctrl + V (coller). Normalement, 
le presse-papiers ne contient qu’un seul élément. En activant l’historique 
du presse-papiers, vous pouvez toutefois y placer plusieurs éléments. Sous 
Windows 11, l’historique du presse-papiers a été étendu. Vous pouvez égale-
ment y coller des emojis, des gifs et des symboles. 

Utilisez le raccourci clavier Windows + V pour ouvrir le presse-papiers. Si 
l’historique n’est pas encore activé, cliquez sur Activer. 

Windows enregistre désormais dans le presse-papiers tout ce que vous 
copiez avec Ctrl + C ou coupez avec Ctrl + X. 

Dès que le presse-papier est activé, vous pouvez à tout moment le faire 
apparaître avec Windows + V et coller un élément en cliquant dessus. 

Cliquez sur les trois points pour obtenir des options, par exemple pour 
supprimer un élément du presse-papiers. 

Vous pouvez aussi utiliser le presse-papiers pour coller des emojis, des 
images gif, des kaomojis (émoticônes japonaises) et des symboles. Pour ce 
faire, utilisez les icônes situées au-dessus des éléments du presse-papiers. 
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Presse-papiers dans le cloud

Si vous liez le presse-papiers à un compte Microsoft, vous pouvez 
copier du texte sur un appareil et le coller sur un autre. Ceci ne 
fonctionne que si vous vous connectez à Windows avec un compte 
Microsoft. Vous pouvez activer la fonction via Paramètres > Système > 
Presse-papiers. Activez l’option Historique du Presse-papiers sur vos 
appareils. Vous pouvez choisir de synchroniser le texte copié automa-
tiquement ou manuellement.

Modifier le programme par défaut 
Un double-clic ouvre un fichier. Windows utilise l’extension du fichier pour 
déterminer avec quel programme ouvrir ce fichier. Par exemple, un fichier 
.doc sera ouvert par Microsoft Word et un fichier .pdf par Acrobat Reader. 
Vous préférez utiliser un autre programme ? C’est possible. Via la procé-
dure ci-dessous, nous faisons en sorte, par exemple, que les fichiers .jpg 
ne soient plus ouverts par l’application Photos. Windows les ouvrira avec 
Picsart - Photo Studio. 

Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le fichier jpg.  
Choisissez Propriétés. 
Cliquez sur Modifier. 
Sur l’écran suivant, choisissez le programme que Windows doit utiliser 

pour ouvrir ce type de fichier (ici .jpg). Nous choisissons ici Picsart - Photo 
Studio. 

Double-cliquez sur le programme avec lequel vous souhaitez ouvrir les 
fichiers de ce type (ici .jpg) à l’avenir. 

Désormais, lorsque vous cliquerez deux fois sur un fichier .jpg, Windows 
utilisera le programme choisi pour ouvrir le fichier. 
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