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1. Prise en main

➢ Statistiques  

➢ Les commandes de l’iPad  

➢ Mise en veille  

➢ Code de l’iPad 

➢ Mode Avion  

➢ Verrouiller l’orientation de l’écran  

➢ Changer fond d’écran  

➢ Réorganiser les icônes 

➢ Créer un dossier d’application 

➢ Apple Store et iTunes (identifiant Apple) 

➢ Sauvegarde de l’iPad sur iCloud 

➢ Accéder aux statistiques  

➢ Accessibilité (Général > Accessibilité) Inverser les couleurs et Formes de bouton 
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2. Activer les gestes pour le multitâche 
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3. Prendre en main le Centre de contrôle 

 

 

Ouvrir et fermer le centre de contrôle 
• Pour ouvrir le centre de contrôle, effectuez un balayage du haut vers le bas à partir du 

coin supérieur droit de votre écran. 

• Pour fermer le centre de contrôle, effectuez un balayage du bas vers le haut de l’écran 
ou touchez simplement l’écran. 
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4. Dompter le Centre de notifications 
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5.  Notes 

 Accéder aux caractères spéciaux 

➢ Les touches cachées 

➢ Dicter du texte 

➢ Positionner le pointeur de texte 
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6. Safari 

 

➢ Accéder à un site Web 

➢ Créer un signet 

➢ Historique des visites 

➢ Placer un raccourci sur l’écran 
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Adapter le zoom d’un élément à l’écran.  

Lorsque vous visitez un site Web qui n’est pas optimisé pour un affichage sur l’iPad, vous vous 

retrouvez très souvent à devoir zoomer pour afficher le texte ou les images de manière lisible. 

Faites une double tape sur le texte ou l’image sur laquelle vous voulez zoomer. La page devrait 

alors automatiquement zoomer au maximum en adaptant l’image à la totalité de l’écran de l’iPad. 

Afficher l’historique récent. Safari 

Vous pouvez voir rapidement l’historique récent dans Safari en touchant et maintenant le doigt sur 

le bouton page suivante ou page précédente en faut à gauche. 

     

De la même façon, vous pouvez voir les onglets fermés récemment tout en maintenant le doigt 

sur le bouton + en haut à droite. 

  



[iPad – Niveau 1]  

 

  

JEAN-PIERRE BOIS 11 

 

7. Calendrier et autres réglages 

➢ Supprimer un évènement  

➢ Régler l’heure dans d’autres pays 

➢ Régler une alarme  

➢ Régler le minuteur  

Rappels 

➢ Ajouter une liste ou pas 

➢ Créez une liste : À ne pas oublier, élément de la liste Sortir les poubelles 

➢ Pour supprimer une liste de rappel, cliquez sur Modifier 

➢ Pour supprimer un élément de la liste : remplir la bulle et toucher le i 

➢ Me le rappeler ou pas, Alarme, Récurrence 

➢ Supprimer un élément de la liste : cliquez sur Modifier 

Plans 

➢ Écarter deux doigts pour Zoomer, tournez deux doigts pour Tourner 

➢ Options : i 

➢ Rechercher Mtl 

➢ Mode FlyOver 

➢ Vue Satellite 

➢ Itinéraire : tapez votre code postal 

Appareil Photo 

➢ Panorama 

➢ Mode Rafale : laissez le doigt appuyé 

➢ Créer des Albums 

➢ Déplacer des photos dans un album (Sélectionner, choisir) Ajouter à… 

➢ Partager des photos (Mail) 

➢ Modifier Photos : Pivotez, rognez, recadrage (formats prédéfinis) 

➢ Envoyer des photos par Mail 

➢ Diaporama 
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8. Siri 
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Réglages de l’appareil 

• « Active le Bluetooth » 

•  « Est-ce que le Wi-Fi est activé? » 

• « Augmente la luminosité » 

• « Ouvre les réglages de l’appareil » 

• « Ouvre les réglages de la musique/de l’e-

mail » 

Réseaux sociaux (Facebook et Twitter) 

• Envoie un message Facebook/Twitter ? 

• Publie "bonjour les amis" sur 

Facebook/Twitter ? 

• Quoi de neuf sur Facebook/Twitter ? 

Applications 

• Lance l'application Spotify 

• Ouvre Facebook 

Vie quotidienne, commerces et restaurant 

• Trouve-moi une pharmacie 

• Trouve une station essence sur la route 

• Où se trouve l'Apple Store le plus proche 

• Affiche le plan de Montréal 

• Trouve-moi une bonne pizzeria 

• Je mangerais bien Chinois 

• Trouve-moi un bon resto pour ce soir 

Sport 

• Quand aura lieu le prochain match du 

Canadien ? 

• Quel est le score du dernier match du 

Canadien ? 

Cinéma 

• Cherche des films d'horreur 

• Qui joue dans Men in Black 

Contacts 

• Quelle est l'adresse de Michel? 

• Quel est le numéro de téléphone de …? 

• Montre-moi l'adresse mail de … 

• Montre-moi Mathieu 

Calendriers 

Ajouter un évènement 

• Programme un rendez-vous à 9h 

• Programme un rendez-vous avec Michael à 9h 

• Rendez-vous cet après-midi avec Lisa 

• Nouveau rendez-vous avec … vendredi à 15h 

Poser des questions sur les évènements 

• A quoi va ressembler le reste de ma journée? 

• Quel est mon programme pour vendredi? 

• Quel est mon prochain rendez-vous? 

• Quand sera mon rendez-vous avec Michael? 

• Où est mon prochain rendez-vous? 

Alarmes, horloge et minuteur 

Configurer les alarmes 

• Réveille-moi demain à 7h 

• Programme une alarme à 6h30 

• Réveille-moi dans huit heures 

• Modifie mon alarme de 6h30 à 6h45 

• Éteins mon réveil de 6h30 

• Supprime le réveil de 7h30 



[iPad – Niveau 1]   

 

  

JEAN-PIERRE BOIS 14 

 

L'heure 

• Quelle heure est-il? 

• Quelle heure est-il à Berlin? 

• Quel jour sommes-nous? 

• Quelle sera la date de ce dimanche? 

Utilisation du Timer 

• Programme le Timer pour 10 minutes 

• Montre-moi le Timer 

• Mets le Timer en pause 

• Reprends 

• Remets le Timer à zéro 

• Arrête le Timer 

Email 

Envoyer des mails 

• Envoie un email à Mathieu au sujet du voyage 

• Envoie un mail à Jennifer à propos du 

changement de programme 

• Nouvel email à Susan Park 

• Envoie un mail à Lisa et Jason à propos de la 

fête et dis "J'ai passé une bonne soirée" 

Vérifier les Emails 

• Vérifie les Emails 

• Un nouveau mail de Michael aujourd'hui? 

• Montre-moi le nouveau mail au sujet du bail 

• Montre-moi le mail de Lisa d'hier 

Amis 

• Où est Jason? 

• Ma femme est-elle à la maison? 

• Qui est près de moi? 

Plans 

• Comment je rentre chez moi? 

• Montre-moi ma location actuelle 

• Itinéraire vers le travail de … 

• Conduis-moi chez Michel 

• Emmène-moi rue Cherrier à Saint-Jérôme 

Messages 

Envoyer un SMS 

• Dis à Susan que j'arrive 

• Envoie un message à Michel Breton 

• Envoie un message à Lisa disant "Alors, pour 

demain?" 

• Dis à Jennifer que le concert était bien 

• Envoie un message à to Susan sur son mobile 

lui disant que je serai en retard 

• Envoie un message au 408 555 1212 

Lire les SMS 

• Lis mes nouveaux messages 

• Lis-les à nouveau 

• Ai-je de nouveaux messages 

Répondre aux SMS 

• Répond : "Bonne nouvelle" 

• Dis-lui que je serai là dans 10 minutes 

• Appelle-la 

Musique 

• Joue The Light of the Sun 

• Joue Alicia Keys 

• Joue du Blues 

• Lecture/Pause/arrête 

• Prochain morceau/titre suivant 
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Notes 

• Note : J'ai dépensé 12$ ce midi pour déjeuner 

• Note : écouter le dernier album d'Alicia Keys 

• Note que je dois 15$ à Sylvain 

• Trouve ma note sur Stéphane 

• Ajoute Tom Sawyer à ma liste de livres à lire 

Appels (passer un appel téléphonique) 

• Appelle Jason 

• Appelle Jennifer Wright sur son téléphone 

portable 

• Compose le 408 555 1212 

• Appelle mon domicile 

• Lance une session FaceTime avec Lisa 

Rappels 

• Rappelle-moi d'appeler maman 

• Rappelle-moi d'appeler maman une fois arrivé 

à la maison 

• Rappelle-moi d'emporter un parapluie 

• Rappelle-moi de prendre mon traitement à 18h 

• Rappelle-moi de prendre des fleurs en partant 

d'ici 

• Rappelle-moi d’appeler Jason une fois parti 

d'ici 

• Rappelle-moi de terminer mon rapport à 18h 

Météo 

• Quel temps fera-t-il aujourd'hui ? 

• Quel temps fera-t-il demain ? 

• Est-ce qu'il va pleuvoir à Québec cette 

semaine ? 

• Consulte les prévisions météo de Sherbrooke 

pour la semaine prochaine 

• Quelles sont les prévisions météo pour ce 

soir ? 

• Quel temps fait-il actuellement à Tampa ? 

• Quelle sera la température maximale à Haïti ce 

jeudi ? 

• Quelle température fait-il aujourd'hui ? 

• A quelle heure le soleil se lève-t-il à Paris ? 

• Dois-je emmener un parapluie ? 

Recherches sur internet 

• Recherche Bora Bora sur Internet 

• Recherche des recettes végétariennes de 

pâtes 

• Recherche "Guerre de 1812" sur Google 

• Recherche Abraham Lincoln sur Wikipédia 

• Recherche les dernières nouvelles à propos de 

la Kia Sorento 2016 

• Recherche Google Hiver dans Images
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9. Contacts 

➢ Créer un contact 

➢ Trier les contacts 

➢ Ajouter une photo à un contact 

➢ Situer un contact sur la carte 

 

Mail, le courrier électronique 

➢ Ajouter un compte de messagerie 

➢ Lire un courrier électronique 

➢ Automatiser la relève du courrier 

➢ Rédiger un courrier électronique 

➢ Répondre à un courrier 

➢ Transférer un courrier 

➢ Ouvrir une pièce jointe 

➢ Enregistrer les photos d’un message 

➢ Signaler comme indésirable 

➢ Déplacer un courrier 

➢ Enregistrer le brouillon 

➢ Supprimer un courrier 

➢ Supprimer de multiples courriers 

➢ Ajouter l’expéditeur aux contacts 

➢ Changer la signature après les messages 

Accéder aux brouillons de Mail 

Vous avez commencé la rédaction d’un nouveau courriel sans le terminer? Le message est sans 

doute enregistré en tant que brouillon dans l’application. Pour accéder rapidement à tous vos 

brouillons, appuyez quelques instants sur le bouton permettant de rédiger un nouveau message. 

Insérer une image directement depuis un mail. 

Il est possible d’insérer des photos en pièces jointes en cours de rédaction d’un mail. Faites 

apparaître la bulle du copier/coller en maintenant votre doigt appuyé quelques instants et touchez la 

dernière option de la ligne « Insérer photo ou vidéo ». Vous pourrez alors piocher directement dans 

les albums photo de votre iPad pour rajouter une image en pièce jointe. 
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10. iMessages 

Envoyer un iMessage, audio  

iMessage qui permet de communiquer gratuitement avec d’autres appareils 

Apple. Texte, images et vidéos, vous pouvez envoyer ce que vous voulez à vos 

contacts grâce à cette messagerie instantanée signée Apple. 

Installé nativement dans l’iPad, iMessage est simple d’utilisation. Encore faut-il savoir 

le paramétrer correctement... 

iMessage en quelques mots 

Avant de vous expliquer plus en détails les menus et les différents réglages possibles attardons nous 

un peu sur le concept en lui-même. Concrètement iMessage est un service de messagerie entre 

iPhone, iPad et Mac. iMessage peut s’installer sur n’importe quel appareil capable de faire tourner 

iOS 5 c’est à dire : iPhone 3GS, 4, 4S, les iPad 1,2, nouvel iPad, iPad Air. 

iMessage est totalement gratuit. iMessage n’est pas un simple service d'échange de messages texte, 

il offre bien plus de possibilités. iMessage peut également s’adapter à vos envies et aux usages que 

vous voulez en faire pour cela, rendons-nous dans les réglages de l’iPad. Une fois dans le menu 

Réglages recherchez l’onglet Messages. L’interrupteur que vous y trouverez vous permettra d’activer 

ou non. 

Quelle est la différence entre un SMS, un MMS et un iMessage ? 

Les SMS et MMS sont respectivement constitués de texte et de photos, et peuvent être envoyés à 

d’autres téléphones portables ou appareils. La fonctionnalité iMessage vous permet d’envoyer des 

SMS et des MMS à d’autres appareils iOS via le Wi-Fi, le tout gratuitement (des frais liés aux 

données cellulaires pouvant toutefois s’appliquer dans certaines situations). 

Dans le menu différentes possibilités s’offrent à vous : 

Sur iPad, c’est à l’aide de votre identifiant Apple (le même que pour l’AppStore) que vous pourrez 

vous connecter à iMessage. Une fois connecté, vous pourrez choisir l’adresse mail sur laquelle vos 

contacts pourront vous joindre. 

C'est via l’écran suivant que vous pourrez paramétrer vos différents identifiants permettant la 

réception de messages. Il s'agira forcément d'une adresse email pour l'iPad qui ne dispose pas de 

numéro de téléphone, c'est l'entrée "Envoi et réception" qu'il vous faut utiliser. 
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Que puis-je envoyer via iMessage ? 

Des tas de choses : 

• iMessages permet bien évidemment d’envoyer du texte. D’après nos tests, au-delà de 800 

signes, les messages sont découpés en plusieurs parties automatiquement. Un accusé de 

lecture s'affiche juste au-dessous du message lorsqu'il est distribué ou lu (suivant les 

paramètres de votre destinataire qui peut empêcher ce fonctionnement). 

• iMessage permet également d’envoyer des photos et des vidéos. Directement depuis la 

pellicule de l’iPad ou en cliquant sur le bouton appareil photo dans l’appli iMessage, vous 

pouvez envoyer photos et vidéo. L’iPad crée alors dans iMessage un album vous permettant 

de consulter toutes les photos de la conversation. Pour y accéder, il vous suffit de cliquer sur 

la photo. Avec un appui long sur la photo vous pourrez même l’enregistrer directement dans 

votre pellicule. 

 

Quelles sont les possibilités offertes par iMessage ? 

• Conversation à deux 

En sélectionnant un contact à qui envoyer un iMessage vous saurez immédiatement si celui-ci peut le 

recevoir grâce au code couleur. Il ne vous restera plus qu’à procéder comme pour un SMS 

• Conversation à plusieurs 

Oui, iMessage permet de converser à plusieurs. En sélectionnant plusieurs destinataires en même 

temps vous pourrez créer des conférences. Ils recevront tous votre message initial. Et fort 

logiquement, quand l’un d’entre eux postera un message ce sont tous les destinataires qui le 

recevront également. Par contre, impossible d’ajouter quelqu’un en cours de route pour le moment. 

Dans cette conversation à plusieurs, cliquez sur détails en haut à droite et vous pourrez très 

simplement enregistrer le contact de votre choix pour l'ajouter à vos correspondants. 
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Secouer pour effacer. Message 

Lorsque vous envoyer un iMessage depuis Message, vous pouvez effacer très simplement ce que 

vous venez d’écrire en secouant votre tablette. Un pop-up s’affichera et vous demandera si vous 

souhaitez annuler la dernière saisie. 
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11. FaceTime 

 

Donnez rendez-vous à vos amis dans une ville. Visitez votre famille dans une autre. 

Assistez à une réunion importante, sans rater la partie de hockey. D’un toucher, 

passez un appel vidéo FaceTime par Wi-Fi entre utilisateurs d’iPhone, d’iPad, 

d’iPod Touch ou de Mac, ou par réseau cellulaire entre utilisateurs d’iPhone et 

iPad*. Même absent, vous répondrez toujours présent. 

 

Simple comme bonjour. 

FaceTime fonctionne sur-le-champ. Inutile de créer un compte ou un pseudo. Cela pourrait 

difficilement être plus simple. Imaginons que vous souhaitiez lancer un appel vidéo avec votre mère. 

Il vous suffit de trouver sa fiche dans vos contacts et de toucher le bouton FaceTime. Ou de dire à 

Siri « Appel FaceTime avec maman ». Et si vous êtes déjà en conversation avec elle et que vous 

souhaitez la voir, touchez simplement le bouton FaceTime sur l’écran. Une invitation s’affiche alors 

sur son appareil. Dès qu’elle l’accepte, l’appel vidéo commence. C’est tout. Et ça fonctionne en mode 

portrait comme en mode paysage. 

La vidéo en recto verso. 

iPhone, iPad et iPod Touch sont équipés de deux caméras intégrées : une à l’avant, au-dessus de 

l’écran, et l’autre à l’arrière. La caméra avant a été conçue pour FaceTime. Elle dispose du champ de 

vision et de la distance focale nécessaires pour faire le point exactement sur votre visage lorsque 

vous tenez votre appareil à bout de bras. Votre interlocuteur vous voit ainsi sous votre meilleur jour, 

toujours. 
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Avec la caméra arrière, partagez ce que vous voyez. 

Votre sœur étudie à l’autre bout du pays et ne peut pas être là pour l’anniversaire de votre fils? 

Réconfortez-la avec un appel FaceTime. Quand le gâteau arrivera et que les yeux de votre garçon 

s’illumineront, elle n’en manquera pas une miette. Touchez un bouton, et avant même que vous 

n’ayez le temps de dire « Fais un vœu », vous êtes passé à la caméra arrière. Un autre toucher et 

vous repassez à la caméra frontale. C’est simple, rapide et amusant. 

Configurer FaceTime 
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12. Utilisation d’AirDrop pour partager du contenu sans fil 

Avec AirDrop, vous pouvez partager du contenu et d’autres éléments (photos, vidéos, 

informations relatives aux sites Web, aux emplacements, etc.), avec les utilisateurs 

d’appareils Apple qui se trouvent à proximité. 

Éléments requis 

Pour partager du contenu à l’aide de la fonctionnalité AirDrop, les deux personnes impliquées dans le 

transfert doivent disposer de l’un des appareils suivants, doté d’iOS 7 ou version ultérieure : 

➢ iPhone 5 ou modèle ultérieur 

➢ iPad (4e génération ou modèle ultérieur) 

➢ iPad mini 

➢ iPod Touch (5e génération) 

Les fonctionnalités Wi-Fi et Bluetooth doivent également être activées sur un réseau commun. Si 

vous souhaitez partager des données avec vos contacts, connectez-vous à votre compte iCloud. 
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Activation d’AirDrop 

Utilisez le centre de contrôle pour activer ou désactiver AirDrop, et choisir avec qui vous souhaitez 

partager du contenu. 

1. Effectuez un balayage du bas vers le haut sur l’écran pour afficher le centre de contrôle. 

2. Touchez AirDrop. 

3. Sélectionnez l’une des options suivantes :  

▪ Désactivé : permet de désactiver AirDrop. 

▪ Contacts uniquement : permet de rendre votre appareil visible uniquement par vos 

contacts. 

▪ Tout le monde pendant 10 minutes : permet de rendre votre appareil visible par tous les 

appareils iOS situés à proximité et disposant d’AirDrop. 
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Partage de contenu 

Vous pouvez partager du contenu provenant d’applications comme Photos, Safari, Contacts et 

autres. 

1. Touchez le contenu que vous souhaitez partager. 

2. Touchez Partager ou l’icône . 

3. En fonction de l’application, il est possible de sélectionner d’autres éléments à partager. 

 

4. Touchez le nom d’un utilisateur d’AirDrop situé à proximité, ou son appareil. Si vous partagez 

vos données uniquement avec des contacts, et ne parvenez pas à localiser un utilisateur situé 

à proximité, vérifiez que vous êtes tous deux connectés à un compte iCloud. Si le problème 

persiste, utilisez l’option Tout le monde. 

L’autre utilisateur reçoit un message d’alerte, ainsi qu’un aperçu du contenu que vous souhaitez 

partager. Il a alors la possibilité d’accepter ou de refuser la demande de partage. S’il accepte le 

transfert, le contenu en question s’affiche alors dans l’application depuis laquelle vous avez effectué 

l’envoi. Par exemple, les photos s’affichent dans l’application Photos, et les sites Web s’ouvrent dans 

Safari. 

       


