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MODE D’EMPLOI POUR LA FAMILLE 

 
A destination d’une demande administrée par Monsieur et Madame RAOPS, ce document ci-joint 

présente toutes les spécificités de leur ordinateur, sous système d’exploitation Windows 10, avec toutes les 

modifications à effectuer, indiquées dans ce mode d’emploi. Veuillez accorder une particulière attention sur 

le fonctionnement du système, ainsi que les droits à accorder dans votre ordinateur familial. En cas de 

problème, veuillez contacter votre informaticien ayant délivré ce mode d’emploi. La situation familiale fournie 

est la suivante : les grands-parents RAOPS accueillent toutes les semaines leurs petits-enfants. On y trouve 

deux adolescents, aux noms d’Anna et Fred, et deux enfants aux noms de Mateo et Alice. A savoir que les 

adolescents et les enfants ne s’entendent pas : le mode d’emploi est donc adapté à la situation évoquée. 

 

L’ordinateur est destiné à la famille RAOPS qui est composée comme suit : 

- Alfred RAOPS (72 ans), 

- Catherine RAOPS (71 ans), 

- Anna RAOPS (17 ans), 

- Fred RAOPS (15 ans), 

- Matéo RAOPS (6 ans), 

- Alice RAOPS (2 ans). 
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1.1 Démarrage de la machine 
 

L’ordinateur est une machine complexe mais 

très efficace : il faut tout de même le démarrer. 

Démarrez l’ordinateur. Pour la première connexion, le 

premier utilisateur qui se connecte sera 

l’administrateur.  Il faudra passer par les processus 

d’initialisation de l’ordinateur, puis indiquer un nom 

d’utilisateur. Cet utilisateur aura la possibilité de 

changer de mot de passe, ou de renommer l’utilisateur. 

Il faudra IMPERATIVEMENT que le premier 

connecté soit Alfred Si ce n’est pas la première 

connexion, vous devrez simplement sélectionner 

l’utilisateur et entrez le mot de passe. 

Il aura ensuite le bureau sur son écran, espace personnel. 

1.2 Prérequis 
 

Le bureau est un espace strictement personnel et chaque personne peut y mettre ce qu’il veut. Parfois, 

cela peut être délicat pour pouvoir modifier les droits [Voir 4.2] car l’accès aux bureaux des autres n’est pas 

direct et trop complexe. Une méthode plus simple est à disposition : le répertoire d’accueil/du disque dur. Ainsi, 

l’administrateur pourra avoir un contrôle assez conséquent sur son propre ordinateur familial.  

 

Tout d’abord, accédez à explorateur de fichiers, logiciel disponible d’origine sur le PC. Vous pouvez 

y accéder en cliquant sur cette icône :  

 

Dans l’explorateur de fichiers, vous serez face à une fenêtre, dans 

laquelle vous devrez appuyer sur [Ce PC]. Cliquez, dans Périphériques et lecteurs, 

sur [Systeme(C :)]. Il s’agit du disque dur du système. Peu importe quel utilisateur 

y accède, tous les dossiers présents seront visibles et accessibles. 

 

 

 

 

Dans le disque dur, il va simplement falloir créer les répertoires au nom 

de chaque personne qui utiliseront le PC, dits utilisateurs [Voir 2.1]. 

Les répertoires seront : Alfred (Papi), Catherine (Mamie), Anna, Fred, Mateo et Alice. 

2.1 Utilisateurs et groupes 
 

Chaque personne utilisant l’ordinateur s’appelle un utilisateur. 

Chacun de ces utilisateurs possède un espace strictement personnel, il ne pourra être utilisé que par lui. 

Les utilisateurs peuvent être définis selon trois types, mais on n’en utilisera que 2. 
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Premièrement, il y a l’administrateur présent une seule fois sur un ordinateur. Il a tous les droits et 

peut manipuler le PC à son escient. 

D’un autre côté, se trouvent les utilisateurs standards, ceux qui sont « logés » par le PC : ils peuvent 

l’utiliser mais sont restreints dans leurs actions. 

Enfin, nous avons les invités, qui ne seront pas utilisés dans ce mode d’emploi. 

Les utilisateurs sont soumis à des droits, l’administrateur non. 
 

Les groupes, quant à eux, permettent de regrouper 2 ou plus utilisateurs présents dans le PC 

notamment par leur fonction ou bien leur responsabilité qu’ils représentent sur un réseau (ou dans le cadre de 

l’utilisation d’un ordinateur familial). 

Ils sont pratiques, efficaces, et simples à utiliser, à condition de bien suivre les normes à respecter. 

Les groupes sont aussi soumis à des droits, mais dépendent de la fonction du groupe 

 

Exemple d’un rendu 

final des utilisateurs 

après le démarrage du 

PC. On trouve les 6 

utilisateurs sur le côté 

gauche. 

 

 

 

 

 

 

 

2.2 Description conceptuelle de la famille 
 

La conceptualisation de la famille est essentielle afin de pouvoir créer les utilisateurs et les groupes 

nécessaires aux besoins de la famille RAOPS. 

Il nous faut donc le même nombre de personnes que d’utilisateurs, c’est-à-dire 6. Pour éviter toute 

confusion, nommez les utilisateurs en fonction de leur nom. 

Quant aux groupes, on distingue les adultes, les adolescents et les enfants. Les adultes ont plus de 

18 ans, les adolescents ente 12 et 18 ans et les enfants en-dessous de 12 ans. Il y a donc 3 groupes : le groupe 

Adultes, le groupe Adolescents et le groupe Enfants. 

 

6 utilisateurs :        3 groupes : 

- Alfred ;        - Adultes 

- Catherine ;        (Alfred, Catherine) ; 

- Fred ;         - Adolescents  

- Anna ;        (Anna, Fred) ; 

- Mateo ;        - Enfants 

- Alice.         (Mateo, Alice). 
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3.1 Créations de nouveaux utilisateurs et groupes 
 

Après la réalisation du choix des utilisateurs et des groupes, il faut désormais les créer. Windows 10 

met à disposition 2 méthodes pour créer des utilisateurs. Premièrement, on peut suivre les étapes traditionnelles. 

Pour ce faire, accédez aux [Paramètres] à partir de la touche  de votre clavier, ou en cliquant en bas à 

droite de votre écran, sur votre barre des tâches. Une fois dans les paramètres, vous verrez une fenêtre remplie 

de catégories paramétriques. Dans le cas de création d’utilisateurs, il faut accéder à celui-ci : 

 

[Comptes] permet d’accéder aux comptes Microsoft, 

utilisateurs, et gérer ceux-ci [Voir 3.2]. 

 

 

 

Sur le côté, se présentent toutes les possibilités afin de permettre le paramétrage optimal des 

comptes liés à votre ordinateur. Accédez à [Famille et autres utilisateurs] > [Ajouter un autre utilisateur sur ce 

PC] pour initier la création d’un nouvel utilisateur. Vous devriez faire apparaître sur cette fenêtre : 

 

Dans le premier champ, vous pourrez 

nommer l’utilisateur, pour distinguer la 

personne titulaire du compte. Les champs de mot 

de passe sont facultatifs : mais il est fortement 

recommandé d’ajouter un mot de passe. 

Dans ce cas, il faudra ajouter 5 

utilisateurs supplémentaires : Catherine, Anna, 

Fred, Mateo et Alice. 

De plus, vous pourrez en créer par une 

manière similaire à celle de la création de 

groupes. 

 

 

Pour créer un groupe, il va falloir suivre les étapes suivantes : 

 

Faites un [Clic droit] sur le logo Windows  et 

sélectionner [Gestion de l’ordinateur]. 
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Une fenêtre s’affichera alors. Vous 

devez de ce fait accéder à [Outils système] > 

[Utilisateurs et groupes locaux] (vous avez 

donc la possibilité de gérer les utilisateurs 

[Voir 3.2] et d’en créer (la possibilité de 

pouvoir mettre un mot de passe reste 

présente)). 

 

 

Dans [Groupes], se trouvent déjà un grand nombre de groupes déjà 

existants : ce sont les groupes essentiels pour le fonctionnement du PC. Pour 

en créer un, vous devez faire [Clic 

droit] > [Nouveau groupe…]. 

 

Cela aura pour conséquence 

d’ouvrir une fenêtre (ci-contre, à 

droite) qui vous explicitera le nom du 

groupe, une description (facultative), 

et la liste des membres concernés. 

Pour en ajouter, cliquez sur 

[Ajouter…]. 

 

 

 

Pour ajouter des membres, il va 

falloir [Vérifier les noms]. Pour ce faire, 

indiquez l’utilisateur EXACT dans les noms 

des objets à sélectionner, et cliquez sur le 

bouton [Vérifier les noms]. Si le champ se 

remplit avec un soulignage sans message 

d’erreur, appuyez sur [OK], sinon vérifiez 

votre entrée. 

 

Les groupes suivront ceux décrits dans la description conceptuelle des utilisateurs et groupes 

[Voir 2.2]. Il faut donc itérer l’étape 3 fois : créer un groupe Enfants, Adolescents et Adultes. Vos groupes sont 

désormais crées, et parés pour que vos droits soient efficacement accordés [Voir 4.2]. 

 

3.2 Gestions des utilisateurs et des groupes 
 

Si vous avez besoin de créer, supprimer ou modifier un/des utilisateur(s), ou bien des groupes, vous 

devrez accéder aux [Outils système] > [Utilisateurs et groupes locaux]. Si vous ne vous en souvenez plus, lisez 

les étapes du 3.1. Seul Alfred (administrateur) va pouvoir faire des modifications sur ces instances. L’utilité 

est de pouvoir avoir un contrôle administratif des comptes sur l’appareil familial. 
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UTILISATEURS : 

Pour gérer un utilisateur, rendez-vous dans le répertoire [Utilisateurs] puis faites [Clic droit] sur l’utilisateur 

que vous voulez gérer. 

Supprimer un utilisateur : 

 

Cliquez sur [Supprimer] et confirmez. Cela pourrait s’avérer utile si un des 

membres de la famille obtient son ordinateur personnel et ne souhaite plus utiliser le 

vôtre. 

 

 

Renommer un utilisateur : 

 

Il vous faudra simplement cliquer sur [Renommer], au-dessus de 

[Supprimer]. Veuillez rester explicite sur votre nom pour que les autres membres de 

la famille vous reconnaissent. 

 

 

Modifier un mot de passe : 

 

Il y a deux méthodes, la première est de cliquer sur [Définir un mot de 

passe]. La deuxième est de faire [Ctrl + Alt + Suppr] > [Modifier un mot de passe]. 

Cela peut être utile si un autre membre de la famille apprend votre mot de passe. 

 

 

 

GROUPES : 

Pour gérer un groupe, rendez-vous dans le répertoire [Groupes] puis faites [Clic droit] sur le groupe 

que vous voulez gérer. Vous pouvez renommer et supprimer un groupe en suivant les mêmes étapes que dans 

Utilisateurs. 
 

Supprimer/ajouter un membre d’un groupe : 

Vous devez cliquer sur [Ajouter au groupe]. 

Si vous souhaitez supprimer, il suffit de cliquer sur 

l’utilisateur à supprimer du groupe et cliquer sur 

[Supprimer]. ATTENTION : Supprimer un 

membre d’un groupe retire ses droits [Voir 4.2] et 

peut empêcher le bon fonctionnement de l’héritage 

[Voir 4.3]. 

Pour ajouter un membre, il faut cliquer sur 

[Ajouter…]. Ainsi, vous pouvez suivre les étapes 

d’ajout d’un membre dans un groupe [Voir 3.1]. 
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4.1 Droits des utilisateurs et des groupes 
 

Les droits des utilisateurs et des groupes 

sont très importants : ils permettent de restreindre 

ou d’accorder une certaine liberté à un ou plusieurs 

utilisateurs. Il existe 3 catégories de droits 

fondamentales : la lecture, l’écriture (et la 

modification), et l’exécution. Seul l’administrateur a 

le pouvoir de changer les droits de quiconque. 

Dans votre cas, les 6 utilisateurs présents vont avoir des droits en fonction de leur niveau de 

responsabilité : 

- Alfred et Catherine pourront voir les répertoires de l’un et de l’autre ; 

- Le groupe adulte (Alfred, Catherine) aura la possibilité de lire et exécuter tous les processus et logiciels 

du groupe Adolescent (Anna, Fred) mais seul Alfred (Administrateur) pourra modifier ceux-ci ; 

- Le groupe adulte aura cependant un contrôle total sur le groupe Enfants (Mateo, Alice) pour assurer 

une sécurité envers les petits-enfants de la famille ; 

- D’après les rapports, les adolescents ne s’entendent pas avec les petits-enfants, alors leur groupe n’aura 

aucun accès à leurs répertoires ; 

- Le groupe Adolescent ne pourra pas accéder aux répertoires des grands-parents ; 

- Fred ne pourra pas accéder au répertoire d’Anna et inversement, par souci de confidentialité et de 

respect à la vie privée ; 

- Les petits-enfants pourront aller dans le répertoire de l’un et de l’autre, en n’ayant uniquement le droit 

de lecture. 

4.2 L’accord des droits pour les utilisateurs et les groupes 
 

Avec la vision des droits à accorder effectuée, il faut désormais les appliquer sur vos différents 

groupes et utilisateurs crées au préalable. Pour ce faire, il va falloir accéder au répertoire stockant tous les 

dossiers de chaque personne [Voir 1.2]. 

 

Pour commencer, faites [Clic droit] sur le 

répertoire puis [Propriétés]. Accédez ensuite sur 

[Sécurité], en haut de la fenêtre. 

 

 

 

 

Sur cette fenêtre, se 

présentent tous les groupes 

globaux ainsi qu’utilisateurs. 

Appuyez sur [Modifier…] pour 

en ajouter ou en supprimer. 
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La fenêtre affichée sera alors celle 

présentée ci-contre. A cette étape, vous avez le choix 

entre : sélectionner un utilisateur/groupe, 

celui/celle-ci sera en surbrillance bleue : vous 

pourrez la [Supprimer]. Dans notre cas, nous avons 

besoin d’en ajouter, cliquez donc sur [Ajouter…]. 

 

 

 

Cette étape se rapproche à la 

création de groupe : il va falloir [Vérifier les 

noms] en explicitant un nom de groupe ou 

d’utilisateur dans le dernier champ. Prenez 

soin de bien écrire le nom EXACT des 

instances à ajouter [Voir 3.1] 

 

 

 

Vous avez donc l’utilisateur/groupe que vous 

souhaitiez d’ajouter. Vous pouvez donc lui accorder des 

droits, comme lui en retirer. Dans un premier temps, on 

prend Alice comme exemple (en surbrillance bleue) : on 

peut voir que ses droits sont strictement restreints dans un 

dossier.  

 

  « Autoriser » accorde un droit, alors que

   « Refuser » le restreint. On retrouve ici 

toutes les catégories de droits déjà évoquées [Voir 4.1]. 

 

 

Droits accordés au groupe Adultes (Catherine et Alfred) : 

 

Envers le groupe Adolescents, le groupe 

Adultes aura TOUS les droits sauf modifier, excepté 

Alfred qui pourra modifier. Faites [Clic droit] sur les 

répertoires de Fred et d’Anna.  Autorisez donc tous les 

droits sauf « Modification ». Ajoutez l’utilisateur 

Alfred dans les droits et autorisez « Modification ». 

 

Envers le groupe Enfants, le groupe 

adulte aura le contrôle total (tous les droits) des 

dossiers Alice et Mateo. De ce fait, autorisez le 

« Contrôle total » sur les deux dossiers. 
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Droits accordés au groupe Adolescents (Anna et Fred) : 

 

Envers les groupes Adultes et Enfants, le groupe Adolescents n’aura accès à aucun de leurs 

répertoires, et chaque utilisateur de ce groupe n’aura aucun accès au répertoire de l’autre adolescent. 

 

Cochez « Refuser » dans « Contrôle 

total » en sélectionnant le groupe Adolescent sur les 

répertoires Alfred, Catherine, Mateo et Alice. Pour 

Fred, faites de même à destination du répertoire 

d’Anna, et inversement. 

 

Droits accordés au groupe Enfants (Mateo et Alice) : 

 

Le groupe enfant n’a aucun droit envers quiconque, à part le contrôle total de leur répertoire. Faites 

le même processus d’accords des droits qu’avant [Voir 4.2 – Droits accordés au groupe Adolescents]. 
 

Or, il faut tout de même que les enfants 

puissent lire les répertoires de l’un et de l’autres : 

il faut leur accorder le droit de lecture. 

Sélectionnez, après ajout, l’utilisateur Alice à 

destination du répertoire Mateo, et inversement 

pour « Autoriser » uniquement le droit de 

« Lecture » (vous devriez peut-être cocher l’affichage du contenu du dossier). 

4.3 L’héritage des droits des utilisateurs et groupes 
 

Dans certains cas, il va falloir accorder des droits à un utilisateur présent dans un groupe avec une 

restriction. Désactiver l’héritage peut est une option pour régler ce problème. A noter que la restriction 

(« Refuser ») et prioritaire à l’accord (« Autoriser »). 

Supposons que Mateo puisse accéder à un dossier « Jeux » dans le répertoire d’Alfred. Initialement, 

il fait partie de groupe Enfants. Pour rappel, le groupe Enfants a tous les droits restreints envers tous les 

répertoires (sauf entre les enfants).  

 

ACTIVER L’HERITAGE POUR MATEO DANS LE REPERTOIRE D’ALFRED 

 

Si l’héritage est activé, Mateo 

ne pourra pas accéder au répertoire 

d’Alfred (à cause du groupe). Dans ce 

cas, retournez dans les [Propriétés] du 

répertoire « Alfred » puis [Sécurité] 

[Voir 4.1]. Cette fois-ci, cliquez sur 

[Avancé], en dessous des droits. 
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Une page s’affiche avec tous les utilisateurs 

et les groupes du répertoire sélectionné. En-dessous, se 

trouve le bouton [Désactiver l’héritage], appuyez 

dessus.  

 

Arrivé sur cette fenêtre, il 

vous faut appuyer sur [Convertir les 

autorisations héritées en autorisations 

explicites sur cet objet] pour avoir un 

accès total sur les droits des 

utilisateurs. Vous pourrez ensuite 

ajouter l’utilisateur Mateo et lui 

accorder le droit de lecture 

UNIQUEMENT pour le répertoire 

Alfred. 

 

N.B. : Faites le nécessaire pour désactiver tous les droits de Mateo pour tous les répertoires et fichiers dans 

le répertoire Alfred SAUF pour le dossier « Jeux ». 

4.4 S’assurer de la protection des données 
 

Pour finir, il faut s’assurer que les droits soient bien acquis/accordés à tous les utilisateurs et groupes. 

Vous allez donc devoir accéder à chaque utilisateur et vérifier que l’accès est restreint pour un utilisateur 

donné. Il ne faudra pas oublier de vérifier les droits comme lecture uniquement où la modification d’un fichier 

n’est pas possible (il sera alors explicité « Lecture seule »). 

 

Connectez-vous avec Alice, par exemple, 

et essayez d’accéder au répertoire d’Alfred : voici 

sur ce que l’ordinateur vous renvoie. Il se présente 

une erreur/blocage d’autorisation. Si tous les 

utilisateurs ont cette erreur, sauf le groupe concerné 

[Voir 4.1], alors les droits sont bien accordés. 

 

CONCLUSION 
 

Maintenant que vous avez suivi judicieusement le mode d’emploi, votre système est prêt pour 

l’emploi. Si vous voulez ajouter de nouveaux utilisateurs ou les gérer, vous pouvez suivre les étapes qui 

concernent ces procédures.  

Désormais, vous savez les principaux points de votre ordinateur qui vous ont permis d’organiser 

celui-ci de manière judicieuse.  

Les dispositions proposées pour votre ordinateur ont été effectuées avec les contraintes posées et 

administrée par votre famille. Le système se comportera de façon à ce que les personnes concernées par 

certaines autorisations et restrictions peuvent, ou non, accéder à l’un des répertoires de la famille. 

 


