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Ce document a été conçu par le responsable de l’atelier niveau 

intermédiaire sur l’iPad et iPhone à l'intention des participants à cet 

atelier. 

 
Ce document regroupe les informations le plus souvent recherchées 

par les utilisateurs de l’iPad et l’iPhone. Ces informations sont extraites 

du Guide de l’utilisateur de l’iPad et l’iPhone produit par Apple. 

Pour consulter le Guide de l’utilisateur de l’iPad et l’iPhone produit par 

Apple, cliquez sur l’un ou l’autre des lien suivants :  

Pour les versions iOS 13 à 18: Le guide de l’iPad    Le guide de l’iPhone           

https://support.apple.com/fr-fr/guide/ipad/ipad8d9d296d/ipados
https://support.apple.com/fr-ca/guide/iphone/iph3bf43c08/ios
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Utilisation du mode multitâche sur votre iPad  

Le mode multitâche vous permet de basculer entre les apps à l’aide de simples gestes. 

 

De simples gestes pour basculer entre les apps 
 

 Pour afficher le sélecteur d’apps : vous pouvez soit effectuer un balayage vers le 

haut depuis le bord inférieur de l’écran et maintenir votre doigt appuyé sur le milieu 

de l’écran jusqu’à ce que le sélecteur d’apps apparaisse. Pour les appareils dont le 

bouton principal est encore présent, vous pouvez appuyer deux fois sur ce bouton 

pour visualiser toutes vos apps ouvertes.

 Pour basculer entre les apps : dans l’app qui s’exécute, avec quatre ou cinq doigts, 

effectuez un balayage vers la gauche ou vers la droite pour basculer vers une app 

utilisée précédemment. Sur un iPad Pro 11 pouces ou un iPad Pro 12,9 pouces

(3e génération), effectuez un balayage le long du bord inférieur de votre écran pour 

basculer entre les apps utilisées précédemment. 

 Pour revenir à l’écran d’accueil : sous iOS 12, lorsque vous utilisez une app, 

effectuez un balayage vers le haut depuis le bord inférieur de l’écran. Vous pouvez 

également effectuer un pincement avec quatre ou cinq doigts sur l’écran ou appuyer 

une fois sur le bouton principal pour revenir à l’écran d’accueil.

 

Utilisation du Dock pour utiliser plus d’apps simultanément 

Avec le Dock, vous pouvez ouvrir des apps et passer de l’une à l’autre depuis 

n’importe quelle app en cours d’utilisation. Vous avez même la possibilité de 

personnaliser le côté gauche du Dock en y ajoutant vos apps préférées. Du côté droit, 

vous pouvez voir les apps que vous avez utilisées dernièrement. Il est possible de 

désactiver cette fonction en allant dans Réglages/Écran d’accueil et Dock ou 

Réglages/Général/Multitâche et Dock. 

Le Dock se trouve en bas de l’écran d’accueil. Pour afficher le Dock lorsque vous 

utilisez une app, effectuez d’un seul doigt un balayage vers le haut depuis le bord 

inférieur de l’écran jusqu’à ce qu’apparaisse le Dock, puis relâchez. Pour personnaliser 

le Dock en y ajoutant vos apps favorites, maintenez le doigt appuyé sur une app de 

l’écran d’accueil, puis faites-la glisser sur le côté gauche du Dock. Pour retirer une app 

du Dock, maintenez votre doigt appuyé sur celle-ci et faites-la glisser en dehors. 

 

Comment utiliser le Dock pour ouvrir plusieurs apps sur iPad 
 

Ouvrez une app. Faites glisser ensuite un doigt vers le haut à partir du bord inférieur de 

l’écran jusqu’à ce que le Dock s’affiche, puis soulevez votre doigt. Maintenez votre 

doigt sur une app dans le Dock, puis faites-la glisser en dehors du Dock. Si vous faites 

glisser l’app vers le bord gauche ou droit de l’écran, elle s’affiche en Split View. Si 

vous relâchez l’app au milieu de l’écran, elle s’ouvre dans une fenêtre Slide Over. 
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Ouvrir deux éléments dans Split View sur l’iPad 

Sur l’iPad, vous pouvez utiliser plusieurs apps à la fois. Ouvrez deux apps différentes 

ou deux fenêtres pour la même app, en divisant l’écran en deux vues. Par exemple, 

ouvrez Messages et Plans en même temps dans Split View. Vous pouvez également 

ouvrir deux fenêtres Messages dans Split View et gérer deux conversations en même 

temps. 

 

Ouvrir une deuxième app dans Split View 

Pendant que vous utilisez une app, touchez  (les trois points en haut de l’app), puis 

touchez . L’app que vous utilisez se déplace sur le côté afin d’afficher votre écran 

d’accueil et le Dock. 

Trouvez la deuxième app que vous souhaitez ouvrir sur votre écran d’accueil ou dans le 

Dock, puis touchez-la. 

Les deux apps s’affichent dans Split View. 

 

Remplacer une app dans Split View 

Lorsque deux apps sont ouvertes dans Split View, vous pouvez en remplacer une par 

une autre app. 

1. En haut de l’app à remplacer, balayez vers le bas depuis  (les trois points en 

haut de l’app). Cette app est alors placée dans le Dock, et l’autre app se déplace sur 

le côté de façon à afficher votre écran d’accueil et le Dock. 

2. Trouvez l’app que vous souhaitez afficher dans Split View sur votre écran d’accueil 

ou dans le Dock, puis touchez-la. 

Les deux apps s’affichent côte à côte dans Split View. 

 

Ouvrir un élément au centre de l’écran 

Dans de nombreuses apps pour iPad, notamment Mail, Messages, Notes et Fichiers, 

vous pouvez ouvrir un élément au centre de la fenêtre de l’app. 

Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Maintenez le doigt sur un message dans une boîte de messagerie dans Mail. 

 Maintenez le doigt sur une conversation dans Messages. 
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 Maintenez le doigt sur une note dans Notes. 

 Touchez « Ouvrir dans une nouvelle fenêtre ». 

L’élément s’ouvre au centre de l’écran, devant ce qui était précédemment affiché. Le 

reste du contenu est toujours visible. 

Astuce : vous pouvez également écarter les doigts sur l’un des éléments de l’étape 1 ci-

dessus pour l’ouvrir dans une nouvelle fenêtre au centre de l’écran. 

Vous pouvez afficher en plein écran une fenêtre ouverte au centre de l’écran en 

touchant , la convertir en une fenêtre Split View en touchant  et la convertir 

en une fenêtre Slide Over en touchant . 

 

 

Activation et désactivation des fonctionnalités du mode 

multitâche 

Pour désactiver les fonctionnalités du mode multitâche, allez dans Réglages > Général 

> Multitâche et Dock, Réglages ou >Image dans l’image pour le iPhone. Pour le iPad, 

plusieurs options s’offrent à vous : 

 Superposition vidéo persistante : désactivez cette fonctionnalité si vous ne souhaitez 

pas utiliser Image dans l’image.

 Apps suggérées et récentes : activez cette fonctionnalité pour afficher les apps 

récemment utilisées sur le côté droit du Dock.

Seule la fonctionnalité Image dans l’image est disponible sur l’iPhone. 

 

Quitter une app 

Si une app ne fonctionne pas correctement, vous pouvez la quitter, puis essayer de la 

rouvrir. Le problème sera peut-être résolu lorsque vous redémarrerez l’app. 

Généralement, il n’y a pas de raison de quitter une app sauf si la fenêtre multitâche est 

trop encombrée ; quitter une app n’économise pas de batterie, par exemple. 

Pour quitter une app, ouvrez le sélecteur d’app, puis balayez vers le haut sur l’app dans 

ce dernier. Pour redémarrer l’app, accédez à l’écran d’accueil, puis touchez l’app. 

https://support.apple.com/fr-ca/guide/ipad/aside/iph956b628e2/12.0/ios/12.0
https://support.apple.com/fr-ca/guide/ipad/aside/iph808d22865/12.0/ios/12.0
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Utilisation et personnalisation du centre de contrôle sur votre 

iPhone ou iPad et iPhone 

Avec le centre de contrôle, vous pouvez prendre rapidement une photo, allumer la 

lumière, contrôler votre Apple TV et plus encore. Vous pouvez même personnaliser le 

centre de contrôle pour avoir un accès instantané aux fonctionnalités que vous utilisez 

le plus. 

 

Ouvrir le centre de contrôle 

Effectuez un balayage du bas vers le haut à partir de n’importe quel écran. Sur l’iPhone 

X ou un modèle ultérieur, ou sur un iPad et iPhone doté d’iOS 12 ou d’une version 

ultérieure, effectuez un balayage vers le bas à partir de l’angle supérieur droit de 

l’écran. 

 

Fermer le centre de contrôle 

Touchez la partie supérieure de l’écran ou appuyez sur le bouton principal. Sur un modèle 

ultérieur, effectuez un balayage du bas vers le haut de l’écran ou touchez l’écran. 

 

Personnaliser le centre de contrôle 

Vous pouvez personnaliser le centre de contrôle afin d’avoir la possibilité de modifier 

rapidement les réglages des activités les plus fréquemment réalisées. Vous voulez 

toujours être prêt à saisir l’inspiration au vol ? Ajoutez une commande Dictaphone? 

Procédez comme suit : 

1. Touchez légèrement sur le signe + jusqu’à ce que le signe – apparaisse dans le coin 

supérieur gauche de chacune des applications présentes dans le centre de contrôle.  

2. Pour supprimer des commandes, touchez , puis Supprimer, pour déplacer une 

application, appuyez sur celle-ci et glissez la à l’endroit désiré,. pour en ajouter, 

appuyez sur ajouter une commande et touchez la nouvelle commande. 
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Agrandir des objets avec Loupe sur l’iPad 

Pour ouvrir rapidement la loupe : 

1. Vous pouvez ajouter la loupe au centre de contrôle : 

2. Accédez à Réglages > Centre de contrôle, puis touchez 

Personnaliser les commandes. 

3. Touchez le bouton Ajouter  à côté de la loupe. 

4. Ensuite, dans le centre de contrôle, touchez le bouton 

de la loupe pour l’utiliser. 

 

Activer la loupe et ajuster l’image 

Pour ajuster le niveau de zoom, faites glisser le curseur du contrôleur de zoom vers la 

gauche ou la droite. 

Ajustez l’image en utilisant l’une des commandes suivantes : 

Luminosité : Touchez . 

Contraste : Touchez . 

Filtres de couleur : Touchez . 

Lampe torche : Touchez  (sur un iPhone). 

Vous pouvez figer une ou plusieurs images, et les observer en détail. Touchez . 

Pour figer plusieurs images, touchez , puis touchez . 

Pour examiner les images figées, touchez Afficher, puis touchez les images que vous 

voulez voir. 

Pour enregistrées une image figée dans Photos, appuyez sur    

Pour revenir à l’image en direct, touchez Terminer. 

Pour désactiver la loupe, balayez vers le haut depuis le bord inférieur de l’écran ou 

appuyez deux fois sur le bouton principal et balayez vers le haut. 

 

 

 

https://support.apple.com/fr-ca/guide/ipad/aside/ipade4b27718/14.0/ipados/14.0
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Ajouter des widgets dans l’affichage du jour 

Obtenez des informations sur vos apps préférées en un coup d’œil. Faites votre choix 

parmi Plans à proximité, Calendrier, Notes, News, Rappels et plus encore. 

1. Depuis l’écran d’accueil, balayez vers la droite pour ouvrir l’affichage du jour. 

3. Touchez légèrement une app et maintenez le doigt dessus jusqu’à ce que les 

icônes s’animent. Si les apps ne s’animent pas, assurez-vous que vous n’appuyez 

pas trop fort. 

1. Touchez  en regard du widget, puis touchez Supprimer pour retirer l’objet. 

2. Touchez le rebord inférieur droit de l’objet et glissez le vers la droite pour agrandir 

ou à vers gauche pour réduire son mode d’affichage. 

3. Touchez  en haut de l’écran pour ouvrir la galerie de widgets. 

4. Faites défiler l’écran pour trouver le widget souhaité, touchez-le, puis balayez de 

gauche à droite pour parcourir les options de taille. Les différentes tailles affichent 

des informations différentes. 

5. Lorsque vous voyez la taille souhaitée, touchez « Ajouter le widget », puis touchez 

OK. 

Obtenir des informations sur votre iPad et iPhone 
 

Pour afficher plus d’informations sur l’iPad et iPhone : 

 

 Accédez à Réglages > Général > Informations. 

 

Pour voir le stockage disponible sur votre iPad et iPhone et le stockage utilisé :  

Accédez à Réglages > Général > Stockage de l’iPad et iPhone. 

Il vous sera alors possible supprimer les applications inutilisées ainsi que les photos qui 
se trouvent dans l’album Supprimées récemment. Il n’est pas recommandé d’activer 
Photos iCloud si l’on désire synchroniser notre iPad et iPhone avec Pc à l’aide de  
iTunes. Vous devrez peut-être aussi transférer les photos de votre iPad et iPhone vers 
votre Pc si l’espace libre de votre stockage iCloud est insuffisant pour assurer la 
sauvegarde régulière de votre iPad et iPhone. 

 

Pour consultez l’état de votre stockage iCloud et le stockage utilisé par chaque app :  

Accédez à Réglages > [votre nom] > iCloud > Gérer le stockage. Si votre espace libre 
est insuffisant,  il vous sera alors possible de retourner à Réglages > [votre nom] > 
iCloud afin d’activer ou de désactiver les fonctionnalités que vous souhaitez utiliser, 
comme Photos (Mon flux de photos et Albums partagés), Livres (Books) Contacts, 
Calendrier, Notes, Maison, Trousseau et Sauvegarde iCloud… 
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Prendre des photos avec l’appareil photo sur l’iPad et iPhone 
 

 

Prendre une photo 

1. Touchez  sur l’écran d’accueil ou balayez vers la gauche sur l’écran verrouillé 

pour ouvrir Appareil photo. 

2. Avant de prendre votre photo, vous pouvez effectuer une ou plusieurs des 

opérations suivantes : 

 Pour activer ou désactiver le flash : Touchez  , puis choisissez Auto, Oui ou 
Non. 

 Pour effectuer un zoom avant et arrière : Écartez ou resserrez deux doigts sur 

l’écran ou faites glisser le curseur sur le côté gauche de l’écran. 

 Pour choisir un mode de photo : Faites glisser le sélecteur de mode pour 

choisir Photo, Carré, Portrait ou Pano. 

 Pour prendre un selfie : Touchez     pour passer à l’appareil photo 
arrière. 

 Pour utiliser le retardateur : Stabilisez votre iPad et iPhone et cadrez l’image. 

Touchez , puis touchez 3 s ou 10 s. 

Touchez le     bouton Obturateur ou appuyez sur l’un des boutons de 
volume  pour prendre la photo. 

Si vous avez accédé à l’appareil photo depuis l’écran verrouillé, revenez-y en balayant 

vers le haut depuis le bord inférieur de l’écran ou en appuyant sur le bouton principal. 

 

Prendre une photo avec un filtre 

Utilisez un filtre pour donner un effet de couleur à votre photo. 

 Ouvrez Appareil photo, choisissez le mode Photo ou Portrait, puis effectuez l’une des 

opérations suivantes : Touchez , puis  ou touchez  en haut de l’écran. 

2. Sous le visualiseur, balayez les filtres vers la gauche ou vers la droite pour afficher un 

aperçu, puis touchez un filtre pour l’appliquer. 

Vous pouvez supprimer ou modifier le filtre d’une photo dans Photos. 
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Prendre une photo panoramique 

1. Sélectionnez le mode Pano. 

2. Touchez le bouton Obturateur. 

3. Effectuez un mouvement panoramique en suivant la direction de la flèche le long 

de la ligne centrale. 

4. Pour finir la photo, touchez de nouveau le bouton Obturateur. 

Touchez la flèche pour effectuer un mouvement panoramique dans la direction 

opposée. Pour un panoramique vertical, faites pivoter l’iPad et iPhone en orientation 

paysage. Vous pouvez également inverser le sens d’un panoramique vertical. 

 

Prendre une Live Photo 

Une Live Photo enregistre les actions qui se produisent juste avant et après la prise de 

votre photo, y compris l’audio. 

1. Sur les modèles qui prennent en charge les Live Photos, choisissez le mode Photo. 

2. Touchez   pour activer (le bouton devient jaune) ou désactiver les Live Photos. 

3. Touchez le bouton Obturateur. 

4. Pour convertir en photo unique les photos que vous souhaitez conserver, touchez la 

vignette Photo, puis touchez Modifier. L’identification Photo principale s’affiche au dessus 

de l’une des vignettes. Sélectionnez la photo que vous désignez comme principale et  que vous 

souhaitez enregistrer en tant que photo distincte, touchez OK et sur Conserver comme 

photo favorite. Dans vos albums, les Live Photos portent la mention « Live » dans le coin. 

 

Prendre des photos en mode Portrait 

Avec Appareil photo  sur les modèles prenant en charge le mode Portrait, vous 

pouvez en suivant les conseils à l’écran, appliquer un effet de profondeur de champ 

pour flouter le premier plan et l’arrière-plan et garder le sujet (personnes, animaux, 

objets, etc.) parfaitement net. Vous pouvez en faisant glisser    ajuster et appliquer 

les différents effets d’éclairage de vos photos en mode Portrait. 

 

Prendre des photos en mode Nuit 

Ouvrez Appareil photo .  

1.  Touchez  en haut de l’écran pour activer le mode Nuit. 

2. Touchez le bouton d’obturateur. puis maintenez l’iPhone immobile. Pour arrêter de 

prendre un cliché en mode Nuit, touchez le bouton Arrêter sous le curseur. 

https://support.apple.com/fr-ca/guide/ipad/aside/ipadd1300265/12.0/ios/12.0
https://support.apple.com/fr-fr/guide/iphone/aside/iphfff6e52bc/16.0/ios/16.0
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Filmer une vidéo avec QuickTake 

Utiliser QuickTake pour enregistrer des vidéos sans quitter le mode Photo. 

 
Maintenir le doigt sur le déclencheur pour enregistrer une vidéo 

Lorsque vous ouvrez l’app Appareil photo, le mode Photo est sélectionné par défaut. Si 

vous voulez enregistrer une vidéo QuickTake, maintenez simplement le doigt sur le bouton 

d’obturateur. Pour continuer d’enregistrer la vidéo sans avoir à maintenir le doigt sur le 

bouton d’obturateur, faites glisser ce dernier  vers la droite, puis relâchez-le. Lorsque 

l’enregistrement est verrouillé, un bouton d’obturateur s’affiche à droite. Touchez le bouton 

d’obturateur  pour prendre une photo pendant l’enregistrement de la vidéo. Lorsque vous 

êtes prêt à arrêter l’enregistrement, touchez le bouton d’enregistrement. 

 

Glisser vers la gauche pour le mode rafale  

Faites glisser le bouton d’obturateur  vers la gauche et maintenez-le enfoncé pour prendre 

des photos en rafale, puis relâchez-le pour arrêter. Vous pouvez prendre des photos en 

mode Rafale en appuyant sur le bouton d’augmentation du volume. Accédez simplement à 

Réglages > Appareil photo et activez l’option qui vous permet d’utiliser le bouton 

d’augmentation du volume pour prendre des photos en rafale. 

 

Tourner un Vidéo 

Lorsque vous sélectionnez un mode vidéo, la couleur du bouton de l’obturateur passe 

du blanc au rouge. Touchez une première fois l’obturateur pour commencer 

l’enregistrement (le bouton de l’obturateur prend la forme carrée), touchez le une 

seconde fois pour cesser l’enregistrement. Si vous désirez modifier la longueur de votre 

vidéo, touchez Modifier puis déplacez le curseur de début et de fin pour faire 

commencer et terminer votre vidéo aux moments qui vous conviennent. Touchez OK 

pour enregistrer vos modifications. 

Ralenti 

Faites durer plus longtemps vos moments préférés grâce aux vidéos au ralenti. Votre 

vidéo s’enregistre normalement. C’est lors de son visionnage que vous pouvez profiter 

de l’effet de ralenti. Vous pouvez même modifier votre vidéo afin que l’action au 

ralenti démarre et s’arrête au moment de votre choix.  

Accéléré 

Lorsque vous activez le mode Accéléré et que vous touchez le bouton de l’obturateur, 

votre caméra prend des photos à intervalles réguliers jusqu’à ce que vous appuyiez à 

nouveau sur le bouton. 

 

https://support.apple.com/fr-ca/HT207587
https://support.apple.com/fr-ca/HT207587
https://support.apple.com/fr-ca/HT207587
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Mode cinématique  

Le mode Cinématique applique un effet de profondeur de champ qui garde le sujet de votre vidéo 

parfaitement net tout en floutant le premier plan et l’arrière-plan. L’appareil identifie 

automatiquement le sujet de la vidéo et le garde net pendant toute la durée de l’enregistrement. Si un 

autre sujet est identifié, l’iPhone ajuste automatiquement la mise au point pour que le nouveau sujet 

soit net.  

Ouvrez Appareil photo du iPad Pro et Air  3 ou du iPhone 14, puis sélectionnez le mode Cinématique. 

Vous pouvez toucher 3 en regard de x1 avant de démarrer l’enregistrement pour effectuer un zoom 

avant. Pour ajuster l’effet de profondeur de champ, touchez , puis faites glisser le curseur vers la 

gauche ou la droite avant de commencer l’enregistrement. 

Touchez le bouton Enregistrer ou appuyez sur l’un des boutons de volume pour commencer la vidéo. 

 Un cadre jaune à l’écran indique que la mise au point a été effectuée sur la personne ; un cadre 

gris indique qu’une personne a été détectée, mais que la mise au point n’a pas été effectuée sur 

celle-ci. Touchez le cadre gris pour modifier la mise au point ; touchez-le une deuxième fois pour 

verrouiller la mise au point sur cette personne. 

 Si aucune personne n’est présente dans la vidéo, touchez l’écran à l’endroit où vous souhaitez 

que la mise au point soit effectuée. 

 Touchez l’écran et maintenez le doigt dessus pour verrouiller la mise au point à une distance 

précise. 

 Touchez le bouton  Enregistrer ou appuyez sur l’un des boutons de volume pour arrêter la vidéo. 

 
Désactiver l’effet Cinématique 

1. Dans Photos, ouvrez une vidéo enregistrée en mode Cinématique, puis touchez Modifier. 

2. Touchez Cinématique vers le haut de l’écran, puis touchez OK. 

Répétez ces étapes pour activer de nouveau le mode Cinématique. 

 
Ajuster la profondeur de champ dans une vidéo 

1. Dans Photos, ouvrez une vidéo que vous avez enregistrée en mode Cinématique, puis touchez 

Modifier. 

2. Touchez  en haut de l’écran. 

Un curseur s’affiche en dessous de la vidéo. 

3. Faites glisser le curseur vers la gauche ou la droite pour régler l’effet de profondeur de champ, 

puis touchez OK. 

Pour annuler la modification une fois celle-ci enregistrée, ouvrez la vidéo, touchez Modifier, puis 

touchez Rétablir. 

https://support.apple.com/fr-fr/guide/iphone/iph263472f78/17.0/ios/17.0#iphac6618d52
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Utiliser les réglages de l’appareil photo sur l’iPad et iPhone 

 

Régler la mise au point et l’exposition 

Avant de prendre une photo, l’appareil photo de l’iPad et iPhone définit 

automatiquement la mise au point et l’exposition. De plus, la fonction de détection des 

visages équilibre l’exposition sur les différents visages. Pour ajuster manuellement la 

mise au point et l’exposition, effectuez les opérations suivantes : 

1. Touchez l’écran pour afficher la zone de mise au point automatique et le réglage 

d’exposition. 

2. Touchez l’écran à l’endroit où vous souhaitez effectuer la mise au point. 

3. Faites glisser    en regard de la zone de mise au point pour augmenter ou réduire 
l’exposition. 

 Pour verrouiller vos propres réglages de mise au point et d’exposition afin de 

les utiliser pour plusieurs photos, touchez et maintenez votre doigt sur la zone 

de mise au point jusqu’à ce qu’elle s’anime. 

 Touchez l’écran pour déverrouiller les réglages : les réglages automatiques de 

l’appareil et la fonction de détection des visages sont alors réactivés. 

 

Ajuster votre mise au point et votre exposition 

Vous pouvez utiliser la commande de compensation d’exposition pour définir et verrouiller 

avec précision l’exposition pour les prises de vue à venir. 

Touchez simplement la flèche , puis touchez  et ajustez votre niveau d’exposition. 

L’exposition se verrouille jusqu’à la prochaine fois que vous ouvrez l’app Appareil photo. 

La commande de compensation de l’exposition est disponible sur iPhone 11, et les modèles 

ultérieurs qui fonctionnent sous iOS 14 ou une version ultérieure. 

 

Aligner les éléments de vos photos 

Pour afficher une grille sur l’écran de l’appareil photo afin de prendre des photos bien 

droites, accédez à Réglages > Appareil photo, puis activez l’option Grille. 

 

Conserver les réglages de l’appareil photo 

Vous pouvez conserver le dernier mode de l’appareil photo utilisé pour qu’il ne soit pas 

réinitialisé lorsque vous ouvrez à nouveau l’app Appareil photo. 

 Accédez à Réglages > Appareil photo > Conserver les réglages.
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Désactiver « Afficher les éléments hors du cadre » 

Sur les modèles d’iPhone 11, d’iPhone 12, d’iPhone 13 et d’iPhone 14, l’aperçu de 

l’appareil photo affiche le contenu hors du cadre pour vous montrer ce qui peut être 

capturé en utilisant un autre objectif du système d’appareil photo avec un champ de 

vision plus vaste. Pour désactiver cet affichage, accédez à Réglages  > Appareil 

photo, puis désactivez l’option « Afficher les éléments hors du cadre ». 

 

Désactiver « Détection de la scène » 

Le réglage « Détection de la scène » peut identifier ce que vous prenez en photo et 

appliquer un style sur mesure pour faire ressortir les meilleurs éléments de la scène. 

Le réglage « Détection de la scène » est activé par défaut. Pour le désactiver, accédez à 

Réglages  > Appareil Photo, puis désactivez « Détection de la scène ». 

 

Désactiver « Correction de l’objectif » 

Le réglage « Correction de l’objectif » permet d’ajuster les photos prises avec l’appareil 

photo avant ou l’appareil photo ultra grand-angle, pour des résultats plus naturels. 

Le réglage « Correction de l’objectif » est activé par défaut. Pour le désactiver, accédez 

à Réglages  > Appareil Photo, puis désactivez « Correction de l’objectif ». 

 

Désactiver « Donner la priorité à la prise de photo rapide » 

Afin que vous puissiez prendre plus de photos lorsque vous appuyez rapidement sur le 

bouton Obturateur. Le réglage « Donner la priorité à la prise de photo rapide » est activé 

par défaut. Pour le désactiver, accédez à Réglages  > Appareil photo, puis 

désactivez « Donner la priorité à la prise de photo rapide ». 

 

Scanner un code QR avec l’appareil photo de l’iPad 

Vous pouvez utiliser Appareil photo  ou le scanneur de code pour scanner des 

codes QR pour obtenir des liens vers des sites web, des apps, des bons de réduction, des 

billets, etc. L’appareil photo détecte automatiquement le code QR et le surligne. 

 

Utiliser l’appareil photo pour lire un code QR 
1. Ouvrez Appareil photo, puis placez l’iPad de manière à ce que le code 

apparaisse à l’écran. 

2. Touchez la notification qui s’affiche à l’écran pour accéder au site web ou à 

l’app concernée. 
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Utiliser « Texte en direct » avec l’appareil photo  

 
Appareil photo du iPad ou du iPhone reconnaît le texte et les informations qui apparaissent 

dans le viseur de l’appareil photo. Vous pouvez sélectionner le texte pour le copier, le 

partager ou le traduire, vous pouvez également utiliser des actions rapides disponible en bas 

de l’écran pour effectuer différentes tâches, par exemple passer un appel téléphonique, 

visiter un site web, commencer à rédiger un e-mail, convertir des devises, etc. 

 

1. Ouvrez Appareil photo, puis placez l’iPad de façon à ce que le texte apparaisse dans le 

cadre de l’appareil photo.  

2. Touchez l’écran et maintenez le doigt sur le texte, puis utilisez les points des poignées 

pour sélectionner une partie spécifique du texte et effectuer les actions proposées.  

3. Touchez pour revenir à Appareil photo 

 

Consulter, partager et imprimer des photos 

Toutes les photos et vidéos que vous prenez avec Appareil photo   sont enregistrées 

dans l’app Photos. Lorsque Photos iCloud est activé, toutes les nouvelles photos et 

vidéos sont automatiquement transférées et disponibles dans Photos sur l’ensemble de 

vos appareils configurés pour utiliser Photos iCloud. Si Service de localisation est 

activé dans Réglages > Confidentialité, des données de localisation sont associées aux 

photos et vidéos, et peuvent être utilisées par des apps et certains sites web de partage 

de photos.  

Consulter vos photos 

1. Dans Appareil photo, touchez la vignette sous le bouton Obturateur. 

2. Balayez vers la droite pour afficher les photos que vous avez prises récemment. 

Touchez l’écran pour afficher ou masquer les commandes. 

3. Touchez Toutes les photos pour afficher toutes les photos et vidéos que vous avez 

enregistrés dans Photos. 

 

Transférer et synchroniser des photos sur des appareils 

Utilisez Synchroniser iCloud pour transférer des photos et vidéos depuis votre iPad et 

iPhone vers iCloud et y accéder sur vos appareils sur lesquels vous êtes connectés à 

iCloud avec le même identifiant Apple. Pour l’activer, accédez à Réglages > Photos. 

Astuce : Si vous désirez partager et synchroniser que certaines photos, vous pouvez 

créer un album partagé sans destinataire et y ajouter les photos que vous désirez. Si 

vous activez Synchroniser, cocher Télécharger et garder les originaux sur l’appareil.  

 

https://support.apple.com/fr-ca/guide/ipad/ipad3d83fbbb/12.0/ios/12.0
https://support.apple.com/fr-ca/guide/ipad/ipad3d83fbbb/12.0/ios/12.0
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Transfert des photos du iPad/iPhone vers une clé USB Lightning 

Si vous vous procurez une clé de mémoire du type i-FlashDrive, insérez la dans le 

lecteur du iPad et iPhone. Vous serez alors invité à télécharger une application 

provenant d’Apple Stores qui permet l’utilisation de votre clé. Avec cette application, il 

vous sera possible de voir vos photos contenues dans votre iPad et iPhone et de les 

sauvegarder dans la portion externe de votre clé. 

 

Transfert des photos à l’aide d’un câble ou d’une clé USB-C 

1. Insérer votre câble relié à la clé USB-C ou votre clé USB-C dans votre appareil. 

2. Ouvrir l’Application Fichiers. 

3. Repérer votre clé (Nom de votre clé) sous Emplacements. 

4. Créer vous un nouveau dossier de sauvegarde. 

5. Sans fermer l’application Fichiers, ouvrir l’application Photos. 

6. Appuyez sur Photothèque, sur toutes et sur le bouton Sélectionner. 

7. Positionnez vous au tout début de votre photothèque, appuyez sur la première 

photo de gauche et tout en retenant votre doigt enfoncé, glissez votre doigt vers la 

droite et ensuite vers le bas en longeant la dernière rangée de photos jusqu’à la fin 

de la dernière ligne de la photothèque. 

8. Appuyez sur le bouton d’action et sur Enr. dans fichier. 

9. Dans l’Application Fichiers, sélectionnez le dossier dans la clé où vous désirez 

déposer les photos et appuyer sur Enregistrer 

 

Transfert des photos à l’aide de la fonction AirDrop 

Dans l’app Photos , vous pouvez transférer des photos d’un appareil à un autre. 

1. Ouvrez l’app. Photos et sélectionnez dans la photothèque les photos à transférer, 

2. Appuyez sur le bouton d’action et sur AirDrop. Placer l’autre appareil à proximité, 

3. Le message Envoyer une copie avec AirDrop apparaîtra sur l’écran de l’appareil, 

4. En appuyant sur OK sur cet appareil, les photos apparaîtront dans sa photothèque.  

 

Visionner des photos et des vidéos sur l’iPad et iPhone 

Utilisez l’app Photos  pour consulter l’ensemble des photos et vidéos de votre 

photothèque ou les trier par mois et année. Touchez  pour ouvrir la barre latérale du 

iPad et consulter vos photos organisées selon différentes catégories. Vous pouvez 

également utiliser appareil pour créer des albums et les partager. Si vous utilisez la 

barre latérale pour accéder à vos collections ou vos albums, vous devrez touchez 

  pour quitter ces derniers et revenir à la barre latérale et deuxième fois pour fermer 

la barre latérale et revenir dans votre photothèque. 
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Afin d’obtenir un affichage  identique  sur 
l’iPad et l’iPhone vous devezaccéder à vos 
collections et albums en utilisant le nouvel 
afichage de l’ app Photos du iPad. En 
défilant jusqu’au bas de l’écran, il vous est 
possible d’en personnaliser l’affichage.   

 
Vous remarquerez que chaque collection 
ou album est accompagnée d’une fenêtre 
d’apperçu animée. Il vous est possible de 
suspendre cette animation en appuyant 

sur  et sur Masquer l’aperçu. 
  
 

Parcourir votre photothèque 

Les photos et les vidéos sur votre iPad et iPhone sont organisées dans votre photothèque 

selon les options de présentation Années, Mois et « Toutes les photos ». Vous pouvez 

redécouvrir vos meilleurs clichés dans Années, revivre des événements importants dans 

Mois, vous concentrer sur des photos uniques dans sous « Toutes les photos ». 

Pour parcourir votre photothèque, balayez la grille des photos vers le bas. Les photos les 

plus récentes se trouvent en bas. Continuez à balayer vers le bas pour remonter le 

temps. Écartez ou resserrez deux doigts sur l’écran pour effectuer un zoom avant ou 

arrière. Touchez les boutons situés au bas de l’écran afin de choisir une présentation : 

Années : Mettez en avant vos meilleurs clichés d’une année particulière. 

Mois : Présentez des collections de photos que vous avez prises au cours d’un mois, 

organisées par événements importants, comme une sortie en famille, une fête 

d’anniversaire ou un voyage. 

Toutes les photos : Affichez vos meilleurs clichés, regroupés selon l’heure ou le lieu 

auquel ils ont été pris; touchez  pour effectuer un zoom avant ou arrière, afficher 

les photos Carré ou avec certaines proportions, filtrer les photos ou afficher les photos 

sur un plan. L’app Photos supprime les doublons de photos et les éléments superflus 

(comme les captures d’écran, les tableaux blancs et les reçus) des présentations Jours, 

Mois et Années. Toutes les photos sont affichées dans la présentation « Toutes les 

photos ». 

 

Afficher une photo 

Touchez la vignette d’une photo pour l’afficher en plein écran, puis effectuez l’une des 

opérations suivantes : 

 Pour effectuer un zoom avant ou arrière : Touchez deux fois ou écartez les doigts 

pour effectuer un zoom avant ; lorsque la photo est agrandie, faites glisser pour 

voir d’autres parties. Touchez deux fois ou pincez pour effectuer un zoom arrière. 
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 Pour la personnaliser :  Touchez  pour ajustez la luminosité et les couleurs, 

recadrez, faites pivoter une photo, ajoutez un filtre, et bien plus.  

 Pour la partager : Touchez , puis choisissez le mode de partage.  

 Pour ajouter la photo aux favoris : Touchez  pour ajouter la photo à votre 

album Favoris.. 

 

Modifier des Live Photos  

Outre la possibilité d’utiliser les outils de modification, comme l’ajout 

de filtres ou le recadrage d’une photo, vous pouvez également changer 

la photo principale, réduire la durée ou couper le son de vos 

Live Photos. 
 

1. Ouvrez la Live Photo et touchez Modifier. 

2. Touchez , puis effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Pour définir la photo principale : Déplacez le cadre blanc dans le 

visualiseur d’image, touchez « Photo principale », puis touchez 

OK. 

 Pour raccourcir une Live Photo : Faites glisser l’une ou l’autre des extrémités du 

visualiseur d’image pour choisir les images à utiliser pour l’animation de la 

Live Photo. 

 Pour transformer la Live Photo en photo fixe : Touchez le bouton Live en haut de 

l’écran pour désactiver la fonctionnalité Live. Appuyez ensuite dans le coin 

supérieur droit de l’écran sur … et sur Dupliquer / Dupliquer en tant que photo.  

 Pour couper le son d’une Live Photo: Touchez  en haut de l’écran. Touchez à 

nouveau pour réactiver le son. 

. 

Ajouter des effets à une Live Photo 

Vous pouvez ajouter des effets à une Live Photos pour les transformer. 

1. Touchez  dans le coin supérieur gauche de la photo, puis choisissez l’une des 

options suivantes : 

 En direct : Applique la fonctionnalité de lecture vidéo en direct. 
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 Boucle : Répète l’action dans une vidéo en boucle continue. 

 Rebond : Effectue un retour et une avance rapide de l’action. 

 Pose longue : Simule l’effet de pose longue d’un appareil reflex mono-objectif 

numérique par un flou du mouvement. 

 Désactivé : Désactive la fonctionnalité de lecture vidéo en direct ou l’effet appliqué. 

 

Afficher les photos d’une rafale 

Le mode Rafale de l’appareil photo prend un grand nombre de photos dans un très 

court intervalle, ce qui vous permet de choisir parmi un ensemble de photos. Dans 

Photos, les photos d’une rafale sont enregistrées ensemble et présentées sous la forme 

d’une vignette unique. Vous pouvez afficher chaque photo de la rafale, puis choisir 

vos préférées pour les enregistrer séparément. 

1. Ouvrez une photo d’une rafale. (Touchez Rafales dans le menu Types de média) 

2. Touchez Sélectionner, puis balayez la collection de photos. 

3. Pour enregistrer des photos, touchez ces dernières pour les sélectionner, puis 

touchez OK. 

4. Touchez « Tout conserver » pour conserver la rafale ou « N’en conserver que 

[nombre de photos] » pour ne conserver que celles sélectionnées. 

 

Détacher un sujet de l’arrière-plan d’une photo sur l’iPad 

Dans l’app Photos , vous pouvez isoler le sujet d’une photo de son arrière-plan, 

puis le copier et le partager dans d’autres documents et apps. 

Cette fonctionnalité est disponible sur les modèles pris en charge et peut être utilisée 

dans d’autres apps telles que Safari, Appareil photo, Coup d’œil, et plus encore. 
 

1. Ouvrez une photo de votre photothèque ou une page web dans votre Safari. 

2. Touchez le sujet de la photo et maintenez brièvement le doigt dessus. Lorsque son 

contour s’affiche, effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Touchez Copier, s’il s’agit d’une photo de votre photothèque, 

 Touchez Copier l’objet, si vous êtes dans Safari. 

 Collez le sujet dans un e-mail, un message texte ou une note en appuyant dans la 

portion texte et sur Coller. 

 

 

https://support.apple.com/fr-fr/guide/ipad/aside/ipad06376462/16.0/ipados/16.0
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Créer des autocollants à partir de photos 

Dans l’app Photos , vous pouvez créer des autocollants à partir des sujets figurant dans 

vos photos et des autocollants animés à partir des sujets figurant dans vos Live Photos. 

 

Transformer une photo en autocollant 

Vous pouvez transformer le sujet principal d’une photo en autocollant. 

1. Ouvrez l’app Photos  sur votre iPad. 

2. Touchez une photo ou une Live photo pour l’afficher en plein écran. 

3. Maintenez le doigt sur le sujet principal, dans le cas d’une Live photo, faites-le glisser vers 

le haut jusqu’à ce que celui-ci s’affiche un double de l’image, puis relâchez le sujet et 

touchez « Ajouter un autocollant ». 

L’autocollant s’affiche dans votre menu d’autocollants, auquel vous pouvez accéder 

lorsque vous utilisez le clavier à l’écran ou les outils d’annotation de l’iPad. 

Touchez « Ajouter un effet » pour appliquer un effet visuel, comme Contour, BD ou 

Gonflé. 

4. Touchez n’importe quel endroit de l’écran en dehors du menu d’autocollants pour le 

fermer. 

 

Modifier ou supprimer un autocollant ou un autocollant animé 

Lors de la création d’un message, vous pourrez à l’aide du clavier Émojis, insérer un 

autocollant ou un autocollant animé au contenu de votre message. Il vous sera 

aussi possible en appuyant sur et sur un autocollant, de réorganiser 

(déplacer ou supprimer) celui-ci ou d’en modifier l’effet visuel comme Contour, BD ou 

Gonflé. 

 

Visionner une vidéo 

Lorsque vous parcourez votre photothèque, les vidéos se lisent automatiquement 

lorsque vous faites défiler. Touchez une vidéo pour commencer à la lire en plein écran 

sans le son, puis effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Touchez les commandes du lecteur en dessous de la vidéo pour mettre en pause, 

lire, désactiver le son ou d’en réduire la durée. La seconde ligne de commande 

vous permet d’ajuster la durée du ralentie ou de l’accéléré selon le cas. Touchez 

l’écran pour masquer les commandes du lecteur. 

 Touchez deux fois l’écran pour basculer entre la présentation plein écran et la 

présentation adaptée à la taille de l’écran. 
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Rechercher et supprimer les photos et vidéos en double  

L’app Photos  identifie les photos et vidéos en double dans votre photothèque 

dans l’album Doublons. Vous pouvez fusionner des photos et vidéos en double pour 

gagner de l’espace et nettoyer votre bibliothèque. 

1. Touchez  pour afficher la barre latérale ou défiler l’écran de l’application Photos vers le 

bas, puis sous Autres touchez  Doublons. Les photos en double s’affichent côte à côte. 

2. Touchez Fusionner pour associer les doublons. 

 

Album photos iPad et iPhone 
 

Comment créer son album photos 

Le processus de création est très simple. On ouvre l'application Photos puis l'onglet 

Photos. On choisit les photos qui vont intégrer à l'album que l’on veut créer. Vous 

pouvez sélectionner des photos qui ont déjà été inclues à un autre album car toutes les 

photos demeurent en permanence dans l’onglet Photos. Si vous désirez modifier l’ordre 

de présentation des photos à apparaitre dans votre diaporama, vous pourrez le faire 

lorsque les photos auront été ajoutées à un album. Une fois la sélection terminée, 

appuyez sur Ajouter. Vous pourrez ensuite nommer votre nouvel album photos et d’en 

poursuivre l’organisation. 

 

Comment modifier son album une fois qu'il est créé 

Vous pouvez modifier votre album même une fois qu'il est créé. Pour cela il faut 

retourner dans l'album et appuyer sur Sélectionner. Appuyez sur Ajouter pour enrichir 

son album avec de nouveaux clichés qui s’ajouteront à la suite des photos déjà 

présentes dans l’album. Si vous appuyez sur une ou plusieurs photos déjà présentes 

dans l’album, il vous sera possible d’effacer celle(s)-ci de l’album ou de les supprimer 

de l’application Photos. Il vous sera aussi possible de déplacer des photos en appuyant 

et en glissant celle-ci. Vous pourrez aussi utiliser les outils disponibles en appuyant sur 

l’icône Outils. 

 

Comment supprimer un album 
 

La suppression d'un album se fait depuis l'onglet Album. Il faut cliquer sur Modifier en 

haut à droite de l'écran. Chaque album auquel on a accès pour le supprimer est marqué 

d'une petite croix sur le coin supérieur gauche. On appuie dessus et un message apparaît 

pour demander si on est sûr de vouloir le supprimer. Vous pouvez donc annuler. 

Attention : la suppression d'un album n'entraîne pas la disparition des photos 
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Comment partager un album photos. 
 

Si vous désirez partager un album photo de votre iPad ou de votre iPhone, vous devez 

aller dans Réglages > [votre nom] > iCloud > Photos, puis activez Albums partagés. 

 

Création d'un album partagé 

 
1. Accédez à la collection Partagés, puis touchez Créer et ou touchez un album 

existant et touchez le bouton …sur + pour y ajouter des photos. 

2. Donnez un nom à l’album partagé. 
3. Appuyez sur + Invitation… et choisissez les personnes que vous souhaitez inviter 

parmi vos contacts ou saisissez une adresse e-mail ou un numéro de téléphone. 
4. Touchez OK pour créer l’album partagé. Un message sera transmis à chacune des 

personnes invitées les invitant à accepter votre partage d’album. 

 

Ajout de photos et de vidéos 

1. Dans l’onglet Photos ou dans un album déjà créé, touchez Sélectionner, puis 

sélectionnez les photos et les vidéos que vous souhaitez partager. 

2. Accédez à   > Albums partagés. 

3. Choisissez l’album dans lequel vous souhaitez partager vos photos. 

 

Si vous avez déjà partagé un album, vous pouvez en tout temps toucher  pour 

sélectionner des photos et des vidéos à ajouter. Lorsque vous ajoutez de nouvelles 

photos, les personnes avec lesquelles vous partagez l’album sont automatiquement 

prévenues. 

 

Supprimer du contenu d’un album partagé 

Si vous êtes le propriétaire d’un album partagé, vous pouvez supprimer les photos, 

vidéos et commentaires des abonnés. Tout ce que vous supprimez est automatiquement 

supprimé de l’album sur tous vos appareils et sur ceux de vos abonnés. 

 

Toutes les photos d’un album partagé que vous avez enregistrées ou téléchargées dans 

votre photothèque sont conservées dans celle-ci, même si l’album partagé est supprimé 

ou si la personne qui l’a créé cesse de le partager. 

 

Supprimer des abonnés ou un album 

En tant que créateur d’un album partagé, vous pouvez choisir les personnes qui y ont 

accès et supprimer certains abonnés ou même l’album à tout moment. Lorsque vous 

supprimez un album partagé, celui-ci est automatiquement supprimé sur tous vos 

appareils et sur ceux de vos abonnés. 
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Créer et manipuler des diaporamas 

Vous pouvez utiliser un groupe de photos pour créer un diaporama, puis y ajouter du 

texte, choisir un thème, ajouter de la musique et définir la durée d’apparition de chaque 

diapositive. 

1. Sélectionnez quelques photos d’un moment, puis appuyez sur le bouton d’action et 

sur Diaporama. Le diaporama démarre automatiquement. 

2. Appuyez sur l’image afin d’afficher la barre d’outils et sur ll pour stopper  le 

défilement du diaporama. 

3. Appuyez sur Options pour modifier celles-ci. 

4. Appuyez sur Thèmes, puis sélectionnez un thème. 
 

Un aperçu des thèmes disponibles apparaît dans la sous-fenêtre. 

5. Appuyez sur Musique puis sélectionnez le morceau souhaité. Pour désactiver la 

musique, cliquez à nouveau sur le morceau pour le désélectionner. Vous pourrez 

même si vous le souhaitez choisir un morceau dans votre bibliothèque de musique 

iTunes. 
 

6. Appuyez sur pour relancer le diaporama. 
 

Remarque :  
 
Il vous est maintenant possible avant ou après le visionnement d’un diaporama, de procéder à 

son enregistrement vidéo en appuyant sur le bouton d’actions . Vous pourrez aussi en 

modifier le titre et même y appliquer des filtres.  

 

Visionner un vidéo souvenir 

1. Ouvrez l’app Photos  sur votre iPad. 

2. Balayez vers la droite depuis le bord gauche de l’écran ou touchez  pour afficher la 

barre latérale ou défiler l’écran de l’application Photos vers le bas, puis touchez 

« Souvenir ». 

3. Touchez un souvenir pour le lire. Pendant la lecture, vous pouvez effectuer l’une des 

opérations suivantes : 

 Mettre en pause : Touchez . 

 Revenir en arrière ou avancer : Touchez l’écran, puis faites défiler les images au bas de 

l’écran vers la droite ou vers la gauche. 

 Redémarrer un souvenir : Touchez le côté gauche de l’écran lors de la lecture de la 

vidéo. 

 Fermer un souvenir : Touchez l’écran et glissez le vers le bas. 
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Créer un vidéo souvenir 

Vous pouvez créer votre propre souvenir à partir d’un album que vous avez déjà créé. 

1. Touchez un album (et non un album partagé), puis touchez . 

2. Touchez « Regarder la vidéo souvenir » et sur   > Enregistrer la vidéo 

 

Partager un vidéo souvenir 

1. Touchez « Souvenir » ou sur Vidéos puis visionnez la vidéo que vous souhaitez 

partager. 

2. Lors de la lecture du souvenir, touchez l’écran, touchez , et choisissez le mode de 

partage. 

 

Partager des photos d’un vidéo souvenir 

Vous pouvez partager une seule photo ou plusieurs photos d’un souvenir. 

1. Touchez un souvenir ou un vidéo pour le lire. 

2. Pendant la lecture d’un vidéo souvenir, touchez l’écran, puis touchez . 

3. Touchez , touchez Sélectionner, puis touchez les photos que vous souhaitez partager. 

4. Touchez , puis choisissez le mode de partage. 

 

 

Récupérer l’original de vos photos et vidéos  

Si vous synchronisez vos photos et vidéos dans iCloud, mais n’avez pas activé la 

fonction Télécharger et garder les originaux. Vous pourrez tout de même récupérer 

une copie originale de vos photos et vidéos sur l’appareil ayant pris ces derniers. 

1. Télécharger un original en se rendant avec votre navigateur Safari sur le site 

internet iCloud.com, en sélectionnant celui-ci dans la rubrique Photos et en 

appuyant sur le bouton Plus  ; 

2. Enregistrer l’original en sélectionnant celui-ci depuis un album que vous avez 

offert ou reçu en partage et en appuyant sur le bouton   
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Organiser des fichiers dans Fichiers sur l’iPad et iPhone 

Dans l’app Fichiers , organisez des documents et d’autres fichiers en dossiers. 

 

Créer un dossier 

1. Appuyez sur  ou sur Parcourir pour afficher la barre latérale des fichiers et. 

appuyez sur un emplacement puis touchez ou sur et Nouveau dossier. 

Remarque : si vous ne voyez pas Nouveau dossier, cela signifie que vous ne 

pouvez pas créer de dossier dans cet emplacement. 

 

Renommer, compresser ou apporter d’autres modifications à un 

fichier ou dossier 

1. Touchez le fichier ou le dossier et maintenez le doigt dessus, puis choisissez 

une option : Copier, Dupliquer, Déplacer, Supprimer, Renommer ou 

Compresser. 

2. Pour modifier plusieurs fichiers ou dossiers en même temps, touchez 

Sélectionner, touchez vos sélections, puis touchez une option au bas de l’écran. 

Remarque : certaines options peuvent ne pas être disponibles en fonction de l’élément 

sélectionné ; par exemple, vous ne pouvez pas supprimer ou déplacer la bibliothèque 

d’une app (un dossier portant le nom de celle-ci) 

 

Scanner un document avec l’application « Fichiers » 

Ouvrez l’application Fichiers de votre iPad ou iPhone en touchant l’icône   

Cliquez sur l’icône qui se situe en 

haut à droite pour afficher les options. 

Cliquez sur « Scanner des documents » 

Une fois la numérisation en Pdf de 

votre document validée,  
 

Vous aurez la possibilité de 

l’enregistrer sur votre iPhone, votre 

iPad ou dans votre Cloud. Vous 

pourrez modifier le nom du document en appuyant sur le nom du document. 

Appuyez ensuite sur la touche  si vous désirez  partager, envoyer une copie ou 

imprimer votre document numérisé. 
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Ajouter ou modifier vos coordonnées ou celles d’un contact 

L’iPhone utilise votre identifiant Apple pour créer votre fiche de contact appelée Ma fiche, mais 

vous pouvez ajouter ou modifier des détails comme votre nom, votre adresse, votre numéro de 

téléphone, votre anniversaire dans cette fiche ou dans celle d’un de vos contacts. 

1. Ouvrez l’app Contacts . 

2. Touchez « Ma fiche » en haut pour ajouter vos pronoms ou sélectionnez un autre contact 

pour ajouter les siens. 

3. Touchez Modifier, après avoir effectué les changements désirés, appuyez sur OK. 

 

Bloquer des numéros, des contacts et des adresses e-mail  

Vous pouvez également filtrer des iMessages provenant d’expéditeurs inconnus ou signaler tout 

iMessage indésirable ou non sollicité. 

Bloquer un numéro de téléphone, un contact ou une adresse e-mail 

Pour bloquer des numéros de téléphone, des contacts et des adresses e-mail, vous pouvez 

procéder de différentes façons. 

Téléphone 

Dans la section Récents de l’app Téléphone, touchez  à côté du numéro de téléphone ou du 

nom du contact que vous souhaitez bloquer. Faites défiler l’écran jusqu’en bas, puis touchez 

Bloquer ce correspondant. 

FaceTime 

Dans l’app FaceTime, touchez  à côté du numéro de téléphone, du nom du contact ou de 

l’adresse e-mail que vous souhaitez bloquer. Faites défiler l’écran jusqu’en bas, puis touchez 

Bloquer ce correspondant. 

Messages 

Dans Messages, ouvrez la conversation, touchez le nom du contact dans la partie supérieure de 

la conversation, puis touchez  . Touchez le nom du contact, le numéro de téléphone ou 

l’adresse e-mail, faites défiler l’écran jusqu’en bas, puis touchez Bloquer ce correspondant. 
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 Mail 

Dans l’app Mail, ouvrez l’e-mail contenant le contact que vous souhaitez bloquer puis, dans la 

partie supérieure, touchez le nom du contact. Touchez Bloquer ce contact. 

Le contact ou le numéro de téléphone que vous avez bloqué peut encore vous laisser un message 

vocal, mais vous ne recevrez pas de notification. Les messages envoyés ou reçus de ce contact 

ou numéro ne vous sont pas remis. En outre, ce contact n’est pas informé du fait que ses appels 

ou messages ne vous parviennent plus. Lorsque vous bloquez une adresse e-mail dans l’app 

Mail, les messages provenant de celle-ci sont redirigés vers le dossier Corbeille. Le blocage 

d’adresses e-mail est appliqué à l’ensemble de vos appareils Apple. 

Vous pouvez également bloquer des appels téléphoniques indésirables à l’aide de Réglages. 

 

Gérer les numéros, contacts et adresses e-mail bloqués 

Pour afficher les numéros de téléphone, les contacts et les adresses e-mail que vous avez 

bloqués dans l’app Téléphone, FaceTime, Messages ou Mail : 

Téléphone 

Accédez à Réglages > Téléphone. Sous Appels silencieux et contacts bloqués, touchez Contacts 

bloqués pour afficher la liste. 

FaceTime 

Accédez à Réglages > FaceTime. Sous Appels, touchez Contacts bloqués. 

Messages 

Accédez à Réglages > Messages. Sous SMS/MMS, touchez Contacts bloqués. 

Mail 

Accédez à Réglages > Mail. Sous Fils de discussion, touchez Bloqués. 

Pour ajouter ou supprimer un contact à partir de l’app Téléphone, Messages ou FaceTime, 

accédez à Réglages > Téléphone, Réglages >Messages ou Réglages > FaceTime, puis touchez 

Contacts bloqués. Faites ensuite défiler l’écran vers le bas, touchez Ajouter, puis sélectionnez le 

contact que vous souhaitez bloquer. Pour ajouter un contact à partir de l’app Mail, accédez à 

Réglages > Mail, puis touchez N° bloqués. Faites défiler l’écran vers le bas, touchez Ajouter, 

puis sélectionnez le contact que vous souhaitez bloquer. Pour débloquer un numéro de 

téléphone, un contact ou une adresse e-mail, balayez vers la gauche sur l’entrée souhaitée, puis 

touchez Débloquer. 

 

https://support.apple.com/fr-fr/HT207099
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Créer un nouveau contact sur iPad/iPhone  
 

Dans l'application Contacts 

 
Si vous avez noté quelques informations sur une feuille de papier, comme un numéro de 

téléphone ou une adresse e-mail, vous pouvez dans l’application Contacts y créer une fiche 

contenant les informations sur cette personne. 

1. Ouvrir l’app. Contacts et appuyez sur le + pour en ajouter un nouveau contact. 

2. Vous pouvez ajouter une photo si vous le désirez. Si vous ne le faites pas, les initiales de cette 

personne s'afficheront sous forme d'icône. 

3. Entrez les informations que vous possédez sur la personne dans les champs correspondants.  

4. Appuyez sur OK lorsque vous avez terminé. 

Depuis un message téléphonique ou un texto 

 
Ajouter un nouveau contact à partir d’un message que vous avez reçu ou passé à quelqu’un 

dans l’application Mail, Téléphone ou Message 

1. Ouvrez l’application Téléphone et accédez à la fenêtre Récent. Vous pouvez également 

suivre les mêmes étapes pour enregistrer un contact depuis l’application Message vocale. 

2. Appuyez sur l’icône (petite lettre « i ») à droite du numéro. 

3. Sélectionner Créer un nouveau contact. Cela vous amène à une fiche de contact pour la 

personne dont vous pouvez compléter les informations.  

4. Appuyez sur OK lorsque vous avez terminé. 

Depuis un courriel reçu dans l’application Mail 
1. Ouvrez un message de la boîte de réception de l’application Mail et appuyez à deux reprises 

sur le nom de l’expéditeur du message.  

2. Sélectionner Créer un nouveau contact. Cela vous amène à une fiche de contact pour la 

personne dont il vous sera possible de compléter les informations.  

3. Appuyez sur OK lorsque vous avez terminé. 

Modifier ou supprimer un contact sur iPad ou iPhone 

  
1. Ouvrir l’app. Contacts et appuyez le nom de la personne souhaitée. Cela vous amène à une 

fiche de contact pour la personne dont il vous sera possible de compléter les informations ou 

de partager le contenu si vous le désirez.  

2. Au bas de la fiche vous pourrez appuyer sur Supprimer le contact. 

3. Appuyez sur OK lorsque vous avez terminé les modifications. 
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Créer et modifier des évènements dans Calendrier  

Utilisez l’app Calendrier  pour créer et modifier des évènements, des rendez-vous … 

 

Rechercher des évènements dans d’autres apps 

Sur votre iPad ou votre iPhone, lorsqu’un message contient une référence à une journée, une 

date ou une heure, vous pouvez (en appuyant sur celle-ci) basculer à l’application Calendrier 

pour vérifier votre disponibilité ou y ajouter un nouveau rendez-vous. Siri peut aussi suggérer 

des évènements trouvés dans Mail, Messages et Safari (par exemple, réservations de vol et 

d’hôtel) pour que vous puissiez les ajouter facilement dans le Calendrier. 

Accédez à Réglages  > Calendrier > Siri et recherche et activer les fonctions suggérées. 

 

Ajouter un évènement dans l’app. Calendrier 

1. Dans la présentation Jour de Calendrier, touchez  en haut de l’écran. 

2. Saisissez le titre de l’évènement. 

3. Touchez Lieu ou « Appel vidéo », puis saisissez une adresse physique. 

4. Ajoutez les heures de début et de fin de l’évènement, le lieu, les invités, les pièces jointes, etc. Si 

besoin, balayez l’écran vers le haut pour remplir toutes les informations sur la réunion. 

5. Touchez Ajouter. 

 

Ajouter une alerte 

Vous pouvez définir une alerte pour recevoir un rappel avant un évènement. 

1. Touchez l’évènement, puis touchez Modifier. 

2. Dans les détails de l’évènement, touchez Alerte. 

3. Choisissez le moment du rappel. 

4. Touchez OK. 

 

Supprimer un évènement 

Dans la présentation Jour, touchez l’évènement, puis touchez « Supprimer l’évènement » en bas 

de l’écran. 

https://descary.com/tag/ipad/

