
TUTORIEL
GESTION DES

COMPTES
Cet atelier est destiné aux lycéens utilisant le Pack numérique lycéen de la Région
Normandie.
Nous allons y expliquer étape par étape comment créer un compte administrateur sous
Windows 11 et Windows 10, puis comment récupérer les données de navigation internet et
enfin, activer le nouveau compte et réintégrer l’ensemble des données que l’on souhaite
conserver.

 Pour plus de simplicité, nous te recommandons de suivre cette démarche sans connexion
Internet.

Comme tu auras besoin par la suite de récupérer les données sur ton compte ordi lycéen,
pense à bien noter ton identifiant ordi2xxxxxx@educ.normandie.fr et le mot de passe
associé.

CRÉER UN COMPTE ADMINISTRATEUR –
WINDOWS 10

1. Ouvre le menu Démarrer et accéde à
Paramètres > Comptes.
2. Clique sur « Autres utilisateurs ».
3. Clique sur « Ajouter un autre utilisateur
sur ce PC ».
4. Entre un nom d'utilisateur, un mot de
passe et renseigne les trois questions de
sécurité. Pense à bien mémoriser ton mot de
passe ou à le noter durant le temps de la
démarche.
5. Une fois le compte créé, retourne dans
« Autres utilisateurs ».
6. Clique sur le compte ajouté, puis dans
options de compte, clique sur changer le
type de compte et passe le nouveau compte
en « administrateur ». 

CRÉER UN COMPTE ADMINISTRATEUR –
WINDOWS 11

1. Clique sur le bouton Démarrer, puis ouvre
Paramètres, puis « Comptes »
2. Clique sur « Autres utilisateurs ».
3. Dans la rubrique « ajouter un autre
utilisateur », sous « Autres utilisateurs »,
clique sur « ajouter compte ».
4. Entre un nom d'utilisateur, un mot de passe
et renseigne les trois questions de sécurité.
Pense à bien mémoriser ton mot de passe ou à
le noter durant le temps de la démarche.
5. Une fois le compte créé, retourne dans
« Autres utilisateurs ».
6. Clique sur le compte ajouté, puis dans
options de compte. Clique sur changer le type
de compte et passe le nouveau compte en «
administrateur ».

ETAPE 1 : COMMENT CRÉER UN COMPTE ADMINISTRATEUR SOUS
WINDOWS 11 ET WINDOWS 10

mailto:ordi22xxxxx@educ.normandie.fr


Afin d’activer ton nouveau compte administrateur :

1. Redémarre le PC (cela peut prendre plus de temps que d’habitude).
2. Ouvre « autre util isateur », en bas à gauche. Dans la zone « adresse de
messagerie», tape      [alt gr + 8] puis inscris le nouvel identifiant et, en dessous, le
mot de passe.
3. La génération d’un nouveau compte peut prendre quelques minutes, pas de
panique.
4. Tu peux ensuite récupérer tes données en ouvrant l ’explorateur de fichier 
[   +E], et ouvre « Ce PC » puis disque SSD ou Windows (C:), puis Util isateurs >
ordi2XXXXX et ainsi récupérer tous tes fichiers enregistrés sur ton ordinateur.
5. Il  ne te reste plus qu’à importer tes favoris et mots de passe dans tes navigateurs,
puis supprimer le fichier mot de passe après l ’avoir importé pour plus de sécurité.

1. Ouvre le Menu[ ] puis favoris et listes > gestionnaire des favoris> menu > exporter les
favoris. 
2. Retourner dans le menu principale [ ]Mot de passe et saisie auto > gestionnaire de mot de
passe de Google >paramètres > exporter les mots de passe > télécharger le fichier. Tu devras
alors rentrer le mot de passe du compte de l’ordi2XXXXX

ETAPE 2 : RÉCUPÉRER SES DONNÉES DE
NAVIGATION INTERNET

Pour récupérer ses données en ligne (favoris, mots de passe,
etc.),ou les faire passer d’un compte à l’autre, tu dois aller les
chercher sur le navigateur web que tu utilises. Voici les
procédures à utiliser pour les navigateurs Edge, Chrome et
Firefox.

1. Dans un nouveau dossier, enregistre tes favoris et tes mots de passe. Pour cela, rends-toi
dans le navigateur, clique sur le menu des favoris      , puis clique sur le menu [   ], enfin clique
sur Exporter les favoris.
2. Ensuite, va dans les paramètres de ton navigateur. En bas de la page profil, le portefeuille
Microsoft te permet d’accéder au mot de passe. Menu>exporter les mots de passe. 

1. Ouvre le Menu puis Marque-pages > organiser les marque-pages > importation et
sauvegarde > exporter des marque-pages au format HTML et enregistrer
2. Pour les mots de passe, va dans : Menu puis Mots de passe > [...] > exporter les mots de
passe > poursuivre l’exportation et l’enregistrer.

ETAPE 3 : IMPORTER SES DONNÉES

Petit conseil : tu peux créer un dossier, dans tes documents, pour
retrouver tout cela plus facilement ensuite.
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