Prise en main d'un
ordinateur sous
Windows

Union des Agricultrices Wallonnes

&

Centre provincial de I'agriculture et de la ruralité

STATION PROVINCIALE D’ANALYSES AGRICOLES DE LA HULPE

Nathalie Vanassche
WWW.NATHALIEVANASSCHE.BE




Formations informatiques
Prise en main d’un ordinateur sous Windows Page |2

Prise en main d’un ordinateur sous Windows

1 DECOUVERTE DE ’ORDINATEUR 4
1.1. LE MATERIEL (HARDWARE) : ASPECT PHYSIQUE DE L’ORDINATEUR, CE QU’ON PEUT TOUCHER. 4
[GROS PLAN SUR UN POSTE FIXE] 4
[VUE « AVANT » D’UNE « TOUR » (UNITE CENTRALE)] 5
[CONSTITUTION D’UN ORDINATEUR PORTABLE] 6
[UN PEU DE VOCABULAIRE ...] 7
1.2. LE LOGICIEL (SOFTWARE) 7
[POURQUOI A-T-ON BESOIN DE LOGICIELS ?] 7
[UN LOGICIEL PARTICULIER : LE SYSTEME D’EXPLOITATION] 7

2 PRISE EN MAIN DE WINDOWS 8
2.1. DEMARRER L'ORDINATEUR 8
2.2. UTILISER LA SOURIS 9
CAS PARTICULIER : LE PAVE TACTILE (OU TOUCHPAD) 9
LE PAVE TACTILE INTERPRETE DIVERS GESTES SUR SA SURFACE COMME DES COMMANDES DIFFERENTES. 9
2.3. L’ECRAN D’ACCUEIL DE WINDOWS 10
2.4. LE MENU DEMARRER DE WINDOWS 11
2.5. LE BUREAU 12
RETOURNER AU BUREAU sous WINDOWS 8 12
ASTUCE : AVEC WINDOWS 8.1, IL EST POSSIBLE DE DEMARRER AUTOMATIQUEMENT WINDOWS SUR LE BUREAU ET PLUS SUR
L'ECRAN D'ACCUEIL : 12
ASTUCE : CHANGER SON FOND D’ECRAN A PARTIR D’UNE IMAGE 13
2.6. LA BARRE DES TACHES 14
2.7. ETEINDRE L'ORDINATEUR 15

3 UTILISER UN PROGRAMME AVEC WINDOWS 16
3.1. LANCER UN LOGICIEL A PARTIR DU MENU DEMARRER 16
ASTUCE : EPINGLER DES APPLICATIONS A VOTRE BARRE DES TACHES 16
3.2. DEMARRER UN PROGRAMME A PARTIR DE L'INTERFACE WINDOWS 8.1 17
3.3. LANCER UNE RECHERCHE, 17
3.4. WINDOWS 10 ET CORTANA 17
3.5. DEMARRER UN PROGRAMME A PARTIR DU BUREAU 17
3.6. INSTALLER DE NOUVELLES APPLICATION A PARTIR DU WINDOWS STORE 18

4 LES TUILES (OU VIGNETTES) 19
4.1. EPINGLER UN PROGRAMME EN VIGNETTE SUR L’ECRAN D’ACCUEIL 19
4.2. PARAMETRER LA TAILLE DE LA VIGNETTE 19
4.3. SUPPRIMER UNE VIGNETTE 19

5 LA GESTION DES FENETRES 20
5.1. FENETRE DE DOCUMENTS 21
5.2. FENETRE DE PROGRAMME 22
5.3. COMMENT DEPLACER UNE FENETRE ? 22
5.4. COMMENT MODIFIER LA TAILLE D’UNE FENETRE ? 23

www.nathalievanassche.be



Formations informatiques

Prise en main d’un ordinateur sous Windows Page |3
ASTUCE: REDUIRE TOUTES LES FENETRES EN MEME TEMPS 23
6 CONSULTER LE CONTENU DE SON ORDINATEUR 24
6.1. CONSULTER LE CONTENU DE L’ORDINATEUR 24
6.2. LES DOSSIERS 24
6.3. LE DOSSIER DOCUMENTS 25
6.4. LE DOSSIER IMAGES 26
6.5. LE DOSSIER TELECHARGEMENT 26
6.6. LE DOSSIER MUSIQUE 27
6.7. LE DOSSIER VIDEOS 27
6.8. LE DOSSIER BUREAU 27
6.9. NAVIGUER DANS SON DOSSIER PERSONNEL 27
6.10. CHANGER LE MODE D’ AFFICHAGE 28
6.11. LA BARRE D’ ADRESSES : 28
6.12. L’ARBORESCENCE DE WINDOWS 29
7 CONSULTER LE CONTENU DES PERIPHERIQUES 30
8 FICHIERS ET DOSSIERS 32
8.1. DISTINGUER FICHIER ET DOSSIER 32
8.2. CREER UN FICHIER 32
8.3. CREER UN DOCUMENT ET L’ENREGISTRER 33
8.4. OUVRIR UN DOCUMENT DEPUIS SON EMPLACEMENT 35
8.5. CONCLUSION SUR LES FICHIERS ET LES DOSSIERS 36
9 GERER LE CONTENU DE SON ORDINATEUR 37
9.1. MODIFIER L’ AFFICHAGE DES DOSSIERS ET DES FICHIERS 37
9.2. TRIER LES FICHIERS 37
9.3. CREER UN NOUVEAU DOSSIER 37
9.4. OUVRIR UN FICHIER OU UN DOSSIER 38
9.5. RENOMMER UN FICHIER OU UN DOSSIER 38
9.6. EFFACER UN FICHIER OU UN DOSSIER 38
9.7. DEPLACER UN FICHIER SUR WINDOWS 38
9.8. DUPLIQUER UN FICHIER SUR WINDOWS 40
9.9. SELECTIONNER PLUSIEURS FICHIERS OU UN DOSSIER 41
9.10. EN CAS D’ERREUR DE MANIPULATION 42
10 . LA CORBEILLE 42

www.nathalievanassche.be



Formations informatiques
Prise en main d’un ordinateur sous Windows Page |4

1 DECOUVERTE DE L’ORDINATEUR

1.1. Le matériel (hardware) : Aspect physique de I'ordinateur, ce qu’on peut toucher.

[Gros plan sur un poste fixe]

1 2 3
. 5 B
-
"\"
a
7
1) Moniteur 3) Unité centrale  (5) Haut-parleur (7 Clavier

2 | Modem 4 Souris B Imprimante

La tour, (boitier) contient tous les composants électroniques permettant a I'ordinateur de fonctionner.
C'est sur la tour que tous les périphériques (souris, clavier,etc...) sont branchés.

L'écran, est un périphérique de sortie permettant a I'ordinateur de communiquer visuellement avec son
utilisateur.

Le clavier, est un périphérique d’entrée, permettant a I'utilisateur de communiquer avec |'ordinateur. Par
son intermédiaire, I'vtilisateur peut taper du texte, des chiffres...

La souris, permettant a I'utilisateur de communiquer avec I'ordinateur a I'égal du clavier. Toutefois, la
souris est beaucoup plus intuitive. Associée au pointeur de souris (curseur) et a I'interface graphique tous
deux visibles a I'écran, elle permet de « toucher » I'écran du doigt afin d'appuyer sur différents boutons,
dessiner, jouer...

Une paire d’enceintes, est un périphérique de sortie permettant a I'ordinateur de communiquer avec
I'vtilisateur de maniére sonore.

L'imprimante, le scanner, I'appareil photo ou le disque dur externe sont ajoutés au fur et a mesure des
besoins.
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[Vue « avant » d'une « tour » (unité centrale)]

Boitier (ici c'est un 2=
modéle petite tour) /

Connexion USB et
audio en face avant

Un lecteur/graveur
de DVD

Le bouton de mise en
marche

Un lectewur de carte
mémoire (de phis en

plus fréquent)

Le bouton Reset : A
N'UTILISER
QUAND CAS
D'EXTREME
URGENCE. Onle

trouve de moms en

momns sur les PC

Chaque branchement a une forme et une couleur bien définies, ce qui fait qu'il est presque impossible de
se tromper. De plus a I'heure actuelle, la plupart des périphériques d'un ordinateur (souris, clavier, appareil
photo, mémoire amovible, webcam...) se branchent tous via un branchement universel : le port USB*.

Interrupteur de courant - " '

Grille d’aération

Prise réseau (vers Internet) o Prise micro

E-j I:] E] D D _ o Sortie son (enceintes)

_ ' o Entrée son (rarement utilisée)

1 USB est I'acronyme de Universal Serial Bus en anglais. C'est un branchement rectangulaire qui se veut
universel : presque tout le matériel actuel se branche via USB a votre ordinateur. Les ordinateurs
possedent maintenant des ports USB a l'arriere comme a |'avant de |'unité centrale, mais aussi parfois sur
votre écran.
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Le VGA pour Video Graphics Array permet d'afficher une image d'un ordinateur vers un vidéoprojecteur
ou encore d'un ordinateur vers un téléviseur.

A quoi sert un cable HDMI ?

De nombreux caméscopes & appareils photos numériques haute définition peuvent se connectera une TV
par HDMI, ainsi que certaines cartes Vidéo PC. Les amplificateurs A/V sont également raccordés par HDMI
a votre écran et a vos sources audio-vidéo.

[Constitution d'un ordinateur portable]

Un ordinateur portable se doit d'étre compact et facilement
transportable. C'est un concentré d'unité centrale, d’écran, de
souris, de clavier, de webcam intégrée et de son.

Tout comme I'ordinateur fixe, il est possible de brancher différents
périphériques : imprimante, souris, appareil photo numérique ...
L'ordinateur portable posséde une batterie qui lui permet d'étre
autonome jusqu'a plusieurs heures sans étre alimenté en courant
électrique

Sortie Audio

Prise micro
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[Un peu de vocabulaire ...]

La Carte mére connecte tous les composants de la machine

Le Processeur est la puissance de la machine

La Mémoire Vive est la mémoire de travail (RAM), on peut parfois en rajouter

La Mémoire Morte est la mémoire dont le contenu est défini lors de la fabrication

Le Disque dur, |a clé USB permettent d'archiver, stocker ses données

L’Ecran dépend également de la qualité de sa Carte graphique

L’Imprimante permet ... d'imprimer

Les haut-parleurs et la Carte son gérent les paramétres audio

Le Scanner permet de numériser un document pour I'avoir sur |'ordinateur et pour pouvoir le
retravailler et le réimprimer.

AN NI NI NI N U N N N

1.2. Le logiciel (Software)

[Pourquoi a-t-on besoin de logiciels ?]
Le logiciel est I'outil que vous utilisez suivant ce que vous voulez faire, ils sont dédiés a une ou
plusieurs activités sur votre ordinateur. Par exemple, les logiciels Microsoft Word et OpenOffice
Writer vous permettent de taper du texte et de le mettre en forme.
Les applications des logiciels sont multiples : bureautique, lecteur de musique, lecteur de vidéos,
création sonore, création graphique, montage vidéo, jeux vidéo, création 3D...
Pour pouvoir utiliser un logiciel, il faut pour cela I'installer sur votre ordinateur.

[Un logiciel particulier : le systeme d’exploitation]
Windows (Vista, 7, 8 ou 10), Linux ou Macintosh sont des systéemes d’exploitation>.
Le systeme d’exploitation vous permet tout simplement d'utiliser votre ordinateur, d'accéder a vos
dossiers et a vos fichiers, a lancer des logiciels... Il fait le lien entre tous les composants de

2 || existe plusieurs types de systémes d’exploitation, certains sont payants, d’autres non, certains ne
s’installent que sur un certain type d’ordinateur, certains sont déja installés sur un ordinateur neuf,
d’autres non...
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I'ordinateur et les périphériques. Sans systeme d’exploitation, méme rudimentaire, vous ne pouvez
pas vous servir de votre ordinateur.
Il vous présente sur I'écran une interface compréhensible permettant de gérer votre ordinateur.
La version de votre systéeme d’exploitation est généralement inscrite au démarrage de votre
ordinateur. Il est important de la connaitre car pour installer une application ou un périphérique,
vous devez vérifier que le produit est compatible avec votre systéme d’exploitation.

2 PRISE EN MAIN DE WINDOWS

2.1. Démarrer I'ordinateur

1. Allumer I'écran a 'aide du bouton « Power »
Allumer l'unité centrale appelée également « tour », avec le bouton
« power », (généralement le plus gros) ) —
ou o
Allumez votre ordinateur portable, un seul bouton est a appuyer (variable selon les modeéles). Vous
n’étes pas obligé de brancher la prise de courant si la batterie est chargée.

2. Apreés avoir allumé ces éléments, vous allez voir défiler plusieurs éléments a I’écran. L'ordinateur
démarre et aprés quelques secondes votre systeme d’exploitation se charge. Vous devez lui laisser
terminer I'opération avant de faire quoi que ce soit.

Pour faire simple, le systeme d’exploitation est ce qui fait marcher votre machine et qui affiche
des informations a I’écran ! Le chargement peut prendre jusqu’a plusieurs minutes selon la
puissance de votre ordinateur.

Quand apparait le bureau de Windows, vous pouvez alors sans plus attendre commencer a
travailler.

3. Sivotre ordinateur est configuré pour plusieurs comptes utilisateurs (par exemple un compte pour
les enfants, et un pour les parents), il faudra d’abord choisir quel compte vous souhaitez ouvrir et
éventuellement inscrire votre mot de passe en respectant la casse des caracteres (Majuscules,
Minuscules), si vous en avez défini un afin de protéger votre session.

Validez par Enter au clavier ou en cliquant sur la fleche.
La session de travail est lancée : votre systeme est prét, vous pouvez commencer a travailler.
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2.2. Utiliser la souris

Bouton droit =
bouton CONTEXTUR.,
permet d'afficher un menu
dont le contenu change en
fonction de la position du
Curseur,

Bouton gauche =
bouton ACTION, perm

de lancer un programme,
oLrir un dossier...

Molette =

permet de se déplacer
rapidement dans un
document dont le taille
dépasse ['écran.

Un peu de vocabulaire ...

Pointer : déplacer la souris pour marquer un objet a I'écran (sans appuyer).

Cliquez : appuyer sur le bouton gauche pour sélectionner.

Double-cliquez : cliquez deux fois consécutivement sur le bouton gauche de la souris.

Faire glisser (déplacer) un objet a l’écran : pointez un objet, cliquez et maintenez enfoncé. Déplacez
la souris et entrainer I'objet. Relachez une fois arrivé a destination.

Cliquez Droit : appuyer sur le bouton droit de la souris. Cette fonction affiche un menu contextuel.
Lorsque vous cliquez droit sur quelque chose, un menu de commandes s'appliquant au contexte
sur lequel vous avez cliqué apparait. Vous pouvez alors modifier les propriétés de I'objet (ses
parametres : couleur, taille,...).

ANENENEN

<\

Cas particulier : le pavé tactile (ou touchpad)
Le pavé tactile interpréte divers gestes sur sa surface comme des commandes différentes.

Faites glisser votre doigt sur le pavé tactile pour déplacer le
curseur de la souris a I'écran.

Appuyez une fois sur le pave tactile pour faire un clic et deux fois
(rapidement) pour faire un double-clic.

www.nathalievanassche.be
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Pour faire pivoter une image ou une partie de |'écran,
positionnez deux doigts sur le TouchPad et faites-les tourner.
La rotation du pavé tactile fonctionne uniquement dans les
applications présentant déja une fonction de rotation, comme
par exemple les explorateurs de photos.

s &

r ‘ Pour faire glisser un élément et le déplacer, appuyez deux fois
I‘ﬁ ‘_;J] sur le pavé tactile pour sélectionner I'élément en question, faites
‘ \ ‘{\ "'"‘J-‘I glisser votre doigt pour déplacer I'élément et soulevez votre
h ik el ' doigt pour le déposer.
(& s Y - Pour faire défiler le contenu d'une fenétre, d'un écran ou d'une
"Q *_'] liste, placez deux doigts sur le pavé tactile, puis faites-les glisser
i \ N. \ & {C—‘;—Tr de droite a gauche ou de haut en bas. Pour arréter le défilement,
\ ) relevez vos doigts.
Pour effectuer un zoom en avant ou en arriére dans une fenétre,
placez deux doigts sur le pavé tactile. Ecartez vos doigts |'un de
. —_ ;{' I'autre pour faire un zoom avant. Rapprochez vos doigts I'un vers
f B - B I'autre pour faire un zoom arriére.
R;\\ 'i )(\\\\ \ La fonction de zoom du pavé tactile fonctionne uniquement
s B % e dans les applications présentant déja des fonctions de zoom,

telles que les explorateurs de photos ou les logiciels de
traitement de texte.

2.3. L'écran d'accueil de Windows

Depuis Windows 8, une nouvelle interface orientée tactile lui permet d’étre utilisé sur un ordinateur
classique, comme sur une tablette. Une fois allumé, votre PC affiche un écran avec une grande image (que
vous pourrez remplacer ultérieurement par I'image de votre choix) ...

Windows 10 est le dernier né de la famille Windows, le « menu démarrer » est restauré, et permet
d’accéder aux différentes applications.

Windows 7 Windows 8 Windows 10
L'écran de Windows 8 affiche de gros boutons pour lancer les logiciels et ouvrir les dossiers, un principe
popularisé sur les téléphones mobiles. Cette interface (appelée Modern Ul ou Métro) est l'interface
principale de Windows 8, elle est optimisée pour l'interface tactile. Notons que la sortie de Windows 8.1 a
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marqué le grand retour du bouton Démarrer (en bas a gauche de la barre des taches), il s’appelle a présent
'‘Bouton Accueil’ (ou 'Start Tip' en anglais).

Windows 10, quant a lui, affiche a nouveau un menu démarrer « déroulant » tel qu’on le connaissait dans
les anciennes versions de Windows.

2.4. Le menu démarrer de Windows

Avec Windows 10, le menu Démarrer fait son Grand retour. On remarque gqu’avec ce nouveau menu
Démarrer, Microsoft a la volonté de rassembler le menu classique de Windows 7 avec I'interface Metro de
Windows 8, afin de proposer un menu unifié.

w Applications Favorites (personnalisable)

/4 Xyoos La vie en un coup d'oeil

w Applications les plus utilisées

@). P | Recevez tous vos messages
am ’

au méme endroit

’ Prise en main Calendrier Courrier [~}

Obtenir Skype

e N P

Microsoft Edge Photos Recherche

Nuageux

14°. IS

Paris Assistant Mob...

a

Explorateur de fichiers | o Acces a vos fichiers

Calculatrice

¢ Paraméfres 4 Configurer l'ordinateur

) Alimentation 4 Eteindre l'ordinateur

Toutes les
applications

he - - F
4 Accés a toutes les applications 8)

Recherchez sur le Web et dans Windows
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La zone de gauche recense les applications disponibles et permet d’accéder a la gestion des parameétres
de I'ordinateur. Le bouton Marche/Arrét permet d’arréter I'ordinateur.

La zone de droite contient vos applications favorites sous forme de tuiles, des vignettes dynamiques
contenant de l'information en temps réel.

Le menu démarrer a beaucoup évolué au fur et a mesure des versions de Windows, il se peut qu’il ne
ressemble pas exactement sur votre ordinateur, mais le fonctionnement est presque le méme !

Astuce ! Redimensionner le menu Démarrer

Il est désormais possible de redimensionner le menu, plus en hauteur, plus en largeur... Pour le
redimensionner, mettez votre souris sur la “bande” supérieure du menu et faites glisser votre souris pour
déclencher le redimensionnement vertical. Pour effectuer un redimensionnement horizontal, placez votre
souris sur la bordure droite.

2.5. Le bureau

Le bureau Windows est la base du systéme, sur laquelle vous travaillez. Vos documents et vos logiciels
sont généralement accessibles a partir du bureau. C'est par-dessus ce bureau que seront lancés les
programmes et les fenétres Windows.

Vous y trouvez notamment les icones des programmes et des utilitaires les plus utilisés.

Il comporte des éléments fixes (la corbeille, la barre des taches, ... ) et d’autres définis par 'utilisateur
(raccourcis, dossiers, ...).

Retourner au Bureau sous Windows 8

= Quvrez I'écran d'accueil et appuyez ou cliquez sur la vignette du Bureau
ou

= Appuyez sur la touche Windows + D sur votre clavier.

Astuce : avec Windows 8.1, il est possible de démarrer automatiquement Windows sur

le Bureau et plus sur I'écran d'accueil :

Rendez-vous sur le Bureau,

Cliquez avec le bouton droit de la souris sur la barre des taches et cliquez sur Propriétés,

Ouvrez I'onglet Navigation,

Dans la rubrique Ecran d'accueil, cochez la case Accéder au Bureau au lieu de I'Accueil, lorsque je me
connecte ou que je ferme toutes les applications a I'écran.

Validez par OK. Désormais, Windows démarrera automatiquement sur le Bureau.

=l

La Corbeille
v’ La Corbeille est un utilitaire qui a pour role d’entreposer les objets (documents ou dossiers) qui ont
été supprimés jusqu’au moment de s’en départir définitivement.
v' Au départ, 'icéne de la Corbeille est vide, mais aussitdt qu’un objet y est placé, elle apparait
remplie de papiers chiffonnés.
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- -
of ¥
Corbeille vide Corbeille pleine

Les icOnes — Raccourcis

I -

Dossier ov20bidoc Corbeille X VLG Chrome

v Les icdnes ou raccourcis sont des images disponibles le plus souvent a partir du bureau, elles
offrent le moyen d'accéder rapidement aux fichiers, dossiers ou programmes.

v’ Elles s'utilisent en cliquant ou double-cliquant dessus pour ouvrir les fichiers, les dossiers ou les
programmes.

4 IcHnes sur le bureau

2 Decumen s

o Teebargements
e Doyt Incal (C)
g Musgue
B visien == iaque bocat 1) MAK 84 (%)
s

o Ornelirive R g —

w lcones dans le menu démarrer - ::H = A |cBnes dans les fenétres

o Reseau

n coup doc

Recevez tous vos messages
i midme endmit

2 W

Aastnant Mob.. | Twitter

S

L s

w Icbnes sur la barre des tiches

P

Astuce : changer son fond d’écran a partir d’'une image

Si vous possédez des photographies sur votre ordinateur, vous aurez peut-étre envie d’en mettre une en

fond d’écran, sur le bureau.

1. Faites un clic avec le bouton droit de la souris sur cette image

2. Choisissez « Choisir comme arriére-plan du bureau » (ou Définir en tant que papier peint du bureau
selon votre version de Windows) en cliquant avec le bouton gauche de la souris cette fois-ci.

3. De retour sur le bureau, votre nouveau fond d’écran est appliqué !
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2.6. La barre des taches

La barre des taches est la longue barre horizontale située dans la partie inférieure de I'écran.
Contrairement au Bureau, qui peut étre masqué par les fenétres ouvertes, la barre des taches est visible
pratiquement en permanence.

Elle comporte plusieurs sections (de gauche a droite) :

w 1. Menu démarrer 3. Vue des tiches w w 4. Applications w 5. Zone de notification

11:10

o M © wi x3 Pp3 A EEIRA

4 2. Recherche Cortana 6. Bouton bureau &

Le bouton Démarrer permettant d'accéder a I'ensemble des programmes,
Le bouton Rechercher (Cortana) permettant de rechercher une application
3. Le bouton Affichage des taches permet d'afficher les applications ouvertes dans un volet sous forme
de vignettes, cliquez sur le bouton d'un fichier, d'un dossier ou d'un programme pour afficher sa
fenétre ou sur la croix pour refermer une application.
4. Le bouton Explorateur de fichiers permettant I'accés au contenu de l'ordinateur. Eventuellement
certaines applications épinglées a la barre des taches. Les programmes ouverts (applications en
cours d’utilisation)
5. Lazone de notification affiche principalement 2 choses : I'heure et des petites icones. Ces icones
indiquent que des programmes sont en cours d’exécution sur votre ordinateur, ils sont utilisés par
Windows, exemples :
¢ Notifications : Windows vous informe des mises a jour et nouvelles fonctionnalités
e Antivirus : le logiciel antivirus traque constamment les menaces qui pourraient s’en prendre a
votre ordinateur, il est par conséquent toujours actif.

¢ Indicateur réseau : cette icone vous indique si vous étes connecté a Internet ou si votre ordinateur
n‘est pas relié au réseau.

e Volume : vous indique que le son est actif et vous permet d'augmenter ou de diminuer le volume
en cliquant sur cette icOne.

e Mises a jour Windows : votre systeme se met automatiquement a jour tous les mois afin de
renforcer la sécurité de votre ordinateur.

6. Avez-vous remarqué ce petit rectangle en bas a droite de I'écran ? C'est un bouton ! D'un simple clic il
vous permet de réduire et cacher toutes les fenétres afin d'afficher le bureau Windows. Il s’avéere
trés pratique lorsque vous avez plusieurs fenétres a I'écran et le besoin de récupérer un fichier placé sur
le bureau.
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2.7. Eteindre I'ordinateur
Sous Windows 10, cliquer sur le bouton Démarrer puis sur Alimentation (Marche / Arrét) et cliquez enfin
sur Arréter

Globalement...

14 da PN

Paris Assistant Mob... | Twitter

a PN

E Calculatrice

Mettre en veille

“a
Eq Arréter |4 3. Cliquez sur Arréter ! \\ ..@‘,#5

pai Redémarrer Jouer et explorer

) Alimentation 4 2. Cliguez sur Alimentation
¥ a -

= Toutes les applications o { -

\
4 1. Cliquez sur le bouton Windows

Sous les versions précédentes de Windows, cliquez droit sur le bouton Démarrer. De la, vous pourrez
éteindre |'ordinateur sans risque, ou le redémarrer si nécessaire.
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3 UTILISER UN PROGRAMME AVEC WINDOWS

3.1. Lancer un logiciel a partir du menu démarrer

En clair, le menu démarrer est un menu de base qui permet de vous mettre au travail en langant des
logiciels (par exemple un logiciel de bureautique pour écrire une lettre, ou alors lancer le navigateur
Internet...), ou alors d’éteindre votre ordinateur une fois le travail terminé !

Ce menu va nous permettre de choisir un logiciel installé sur 30 Builder
I'ordinateur et de I'exécuter.

Lorsque I'on lance le menu, une liste d’icones apparait sur la
partie gauche du menu, ce sont les programmes fréquemment
utilisés. Si vous lancez régulierement le méme programme (par
exemple votre logiciel de lecture de films) il apparaitra sGrement
sur cette liste et il vous suffira de cliquer dessus pour le lancer. Alarmes et horloge

Accessoires Windows

Actualité

Assistant Mobile

Chaque logiciel est rangé dans un petit dossier jaune, portant le
nom de son éditeur.

Par exemple Word (qui permet d’écrire des lettres et documents) Calculatrice
est rangé dans le dossier Microsoft Office . Il faut donc d’abord
cliquer sur la ligne « Microsoft office » pour voir le contenu du Calendrier

dossier et enfin cliquer sur la ligne « Microsoft office Word » pour

. Caméra
lancer le logiciel.

Candy Crush Saga
M

Cartes

B Microsoft Office 2013

Commentaires Windows
Access 2013

Outlook 2012 Contactez le soutien technigue
UTIOOK a2

Sauvegarder

PowerPoint 2013

Word 2013

Excel 2013

Astuce : épingler des applications a votre barre des taches
= Accédez a I'affichage des applications
» Cliquez avec le bouton droit sur I'application a épingler / Epingler a la barre des taches
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3.2. Démarrer un programme a partir de l'interface Windows 8.1
= Le programme voulu est disponible sous forme de tuile, je clique dessus

= Le programme voulu n’est pas disponible sous forme de tuile, je clique sur « plus d’applications » ou
« Toutes les applications » en bas a gauche de I'écran (clic droit pour y accéder sous Windows 8)

3.3. Lancer une recherche,
Saisissez les premiéres lettres du nom du logiciel que vous souhaitez lancer, pai pour Paint par exemple

Meilleur résultat 4 2. Résultats de votre ordinateur

WordPad

Application de bureau

Word 2013
Application de bureau

Windows Store
B Word Mobile

B word 8 - View & Edit your Documents
Instantly!

Web 4 3. Résultats d’Internet

L2 wordreference

£ wordpad
word
wordle
wordreference anglais-francais

word online

Mes documents 2 Web

4 1.Cliquez et tapez votre recherche ici (11 9 @ |

3.4. Windows 10 et Cortana

Dans Windows 10, la recherche est toujours visible, et elle a un nom : Cortana. Plus qu’une simple
recherche, c’est un véritable assistant personnel ! Si vous avez un micro, vous pouvez méme faire vos
recherches en lui parlant.

3.5. Démarrer un programme a partir du bureau

= Double-cliquer sur le raccourci aménageé sur le bureau

Ou

= Cliquer une fois sur I'application épinglée a la barre des taches
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Formations informatiques
Prise en main d’un ordinateur sous Windows Page | 18

3.6. Installer de nouvelles application a partir du Windows store

Pour rechercher des applications a installer a partir du Windows Store, appuyez ou cliquez sur Windows
Store dans I'écran d'accueil ou dans la barre des taches du Bureau.

Vous devez étre connecté a Internet pour ouvrir le Windows Store et étre connecté a votre PC a |'aide d'un
compte Microsoft.

Dans le Windows Store, il existe plusieurs moyens de rechercher des applications :

Windows Store

o
g m-

Top gratuit sew

Offres Red Stripe
P % de rerrie

Collections.  asmner o

rR=e Fi-0H

Cinéphiles Pour commencer

Qbterez des photos parfaites s Rod Strpe.

Parcourez les applications et les listes proposées. Si vous n'étes pas slr du genre d'application que vous
recherchez, consultez les applications proposées dans le Windows Store. Commencez par faire défiler vers
la droite pour afficher les listes d'applications les plus demandées.

Explorez les catégories, en haut de I'écran... Si vous cherchez un certain type d'application (comme une
application multimédia ou un jeu), vous pouvez explorer les différentes catégories du Windows Store.
Recherchez une application. Si vous connaissez le nom de I'application que vous voulez ou que vous
cherchez une application d'un éditeur en particulier, entrez le nom dans la zone de recherche en haut a
droite du Windows Store. Les applications correspondant a votre recherche s'affichent.
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4 LES TUILES (OU VIGNETTES)

Tous les raccourcis des applications installées sur votre ordinateur s’afficheront directement dans I’écran
de démarrage, ou lors du clic sur le bouton « démarrer » (Windows 10), sous forme de tuiles.

Coup d'oeil sur e 3 Jouer et explorer

i, > anwY

Obtenir Soype Calendrier Courri N Musique [Films ot TV

e I'Econamie fra.,

Calculatrice Microsoft Edg! Finance & A

Cartes

Globakement. ..

13° % stomwiqueme a |

Alarmizs e hodoge

Paris Onedlate Windows Stone

tewr de hohiers
aramétres

(" Marcherirrit

Ces tuiles sont dynamiques et de taille variable, suffisamment grosses pour |'utilisation avec les doigts.
Certaines applications vont aussi se servir de leur tuile pour afficher des informations complémentaires,
comme la météo, les évenements du calendrier, les mails regus...

4.1. Epingler un programme en vignette sur I’écran d’accueil
Lorsque vous visualisez tous les
programmes grace au bouton « plus =
d’application », cliquez droit sur celui que ¥ rieens
vous souhaitez ajouter / Epingler a I’écran
d’accueil ou Epingler a I’écran de

[

(T8 fred zantes Coup d'oel sur les activités Jower et explorer

démarrage
, . B Aarmes et horoge Synchronises
4.2. Paramétrer la taille de la N
. B OneMote
vignette

Cliquez droit sur la vignette a personnaliser
/ Redimensionner

Explorat

53 Paramétres

4.3. Supprimer une vignette

Cliquez droit sur la vignette a supprimer a
partir de I’écran Metro / Détacher de
I’écran d’accueil ou Détacher de démarrage
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5 LA GESTION DES FENETRES

Il est important d’étre capable de gérer les fenétres des programmes pour travailler efficacement avec
Windows.

Une fenétre est une zone rectangulaire qui s’affiche a I’écran lorsqu’on accede a une application (fichier,
dossier ou programme).

Plusieurs fenétres peuvent figurer simultanément a I'écran, soit céte a cOte, soit I'une au-dessus de I'autre,
soit en chevauchement.

Lorsqu’une fenétre est ouverte dans Windows, son icone apparait encadrée dans la barre des taches, en
bas de I’écran. Il est donc possible de passer d’une fenétre ouverte a une autre en cliquant sur l'icone
correspondante.

Calculatrice [ - Windows Store

— STANDARD JEUX

Jeux les plus populaires  Jeux recommandeés

Top jeux gratuits Afficher tout

Asphalt 8: Airborne Moi, Maoche et Solitaire Frangais

*kkkk Méchant: Minion...  *%#%*
Gratuit” doddodke Gratuit

Gratuit”

Afficher tout
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5.1. Fenétre de documents

Cliquez sur “ & dans la barre taches

| 1. Réduire / Agrandir / Fermer w -'

Partage Affichage 3. Barre d'adresse w 4. Barre de recherche v i

A o » Accesrapide » v & Rechercher dans: Accés rapide 0

A 5, Bout ivant / Précédent
[ & 5. Boutons suivant / Précédert. ST

Fichier Accueil

I Bureau * Bureau Teéléchargements ~ Documents
& Télechargements  # CePC ' CePC CePC
= - + -
E] Documents +
[&] Images + Images - Disque local () Musique
] | CePC - CePC CePC
i Disgue local (C) + —_ gy 4 m
J‘I Musigue
. Vidéos
B Vidéos i CePC
e ® 7. Contenu du dossier l
> O CePC « Fichiers récents (20)
7 MAX84(D:) Pwm  photo-1433148749724-5e235e0¢fd 12 Ce PC\Images
y @ Réseau .1 photo-1428604422807-314cf752chc9 Ce PC\Images
arbres Ce PC\Images
A 6. Barre d'accés rapide
. montagnes Ce PC\Images
H fenetre indicateur MAX 64 (D:)
Il photo-1441260038675-7329abdcc264 Ce PC\Images
Pl fenetre2 MAX 64 (D)
Bl photo-1434064511983- 18cEdae20eds Ce PC\Images
= plaine Ce PC\Images 8. Modifier l'affichage W ||

B =

27 élément(s)

1. Les boutons réduire, agrandir et fermer

Bouton d’agrandissement

Bouton de réduction Bouton de Fermeture

=)

Si 'une des fenétres ouvertes encombre votre Bureau, cliquez sur le bouton Réduire : elle se
retrouve alors dans la barre des taches sous forme d’icone, correspondant a I'application qu’elle
représente.

Pour réafficher une fenétre réduite, cliquez sur I'icone de I'application qui lui est associée dans la
barre des taches.

Comment fermer une fenétre ?

ou

alt + 4 (fermer une fenétre d’application)
ctrl + f4 (fermer une fenétre de document)
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2. Le menu action
Accueil Partage Affichage Gestion 9
]‘—I 4y Couper DEpkice: Vs S O nnTimer =« \ﬂ P'_H - Esélectionnertout
W) Copier le chemin d'accés T~ i 1A Aucun
e raccourci &l Copier vers ~ ST : e ; Prop:letes o EH inverser Ia sélection
Organiser Maouveau Cuvrir Electionner

Ce menu s’adapte automatiquement pour vous proposer des fonctions en rapport avec le contenu de
votre dossier : si vous avez des images, Windows vous proposera entre autres de les imprimer, si vous avez

des musiques, il vous proposera de les écouter...

3 4 5

(= © jmb)

?

5.2. Fenétre de programme 5

7] Sans titre - Bloc-notes

1 Fichier Edition Format Affichage

Exemple de texte a 1’intérieur
d’une fenétre Notepad

m

1) Barre de menus 4) Bouton Agrandir 7) Bordure

2) Barre de titre 5) Bouton Fermer

3) Bouton Réduire 6) Barre de défilement

5.3. Comment déplacer une fenétre ?
En cliquant et maintenant enfoncé sur la barre de titre (bleu) et en faisant glisser celle-ci, relachez le

bouton de la souris lorsque la position vous convient
‘w Déplacer la souris e‘n mainl;enanl: le clic

Pattage  Affichage

= 5 CePC » Images

photo-1415331633537-
351070420681

‘L. Disque local (C:)
& Musique
B vidéos

& OneDrive

[ CePC

photo-1441260038675-
T329abdcc264
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5.4. Comment modifier la taille d’'une fenétre ?
v En plagant le pointeur sur le bord de la fenétre

v' Quand le pointeur se transforme en double fleche, maintenez enfoncé et faites glisser, relachez le
bouton de la souris lorsque la taille vous convient

 agrandir/diminuer la largeur de la fenétre|

I agrandir/diminuer la hauteur de la fenétre

3

Corbeille

Placez-voussurunbord ouunangle v

Fichier Accueil Partage Affichage

« 4 B CePC >

# Acces rapide
B Bureau
& Téléchargements

% Documents
53 coucher de soleil montagnes photo-1415931633537-
= Images 351070420681

e Dizgue local (C2) i P ".

J'! Musique — &

fn Vidéos
& Onelrive

photo-1426604422807- photo-1428539418505- photo-1433148745764- photo-1434064511583-
314cfT52cbcd 363f2el91c50

Jel3jedefd]2 18cbdaelled3
- MAK 64 (D)
¥ Réseau

pheto-1441260038673- riviére
T32%abdcc2Bs

3 cePC

11 Elément(s)

Astuce: Réduire toutes les fenétres en méme temps

Cliquez sur cette petite zone 4

1631
231212015

~ % ] ma
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6 CONSULTER LE CONTENU DE SON ORDINATEUR

6.1. Consulter le contenu de I'ordinateur

L'explorateur Windows est le logiciel utilisé pour naviguer dans l'ordinateur.

w 2. l'explorateur affiche vos dossiers personnels

Fichier Ordinateur Affichage

- « 4 s CePC v | 0| | Rechercherdans: CePC R

~ Dossiers (6)

> 3 Accés rapide

» @ OneDrive

- Bureau "_—_E Documents
v [ CePC ]
? ! e [===| Images ) Musique
» |4 Documents =
> [&=| Images
) J’ Missigue ' Téléchargements E Vidéos
3 Téléchargements P———
> ¥ . -+ Periphériques et lecteurs (2)
» ﬂ] Vidéos i
Disque local () MAK 64 (D)
> i Disgue local (C) H —
My 580 Gp fibres sur 111 Go My 585 Go libres sur 52,3 Go

b e MAX 64 (D)

> MAX 64 (D2)

> ¥ Réseau

& élément(s)

[ ™M 4 1.cliquez sur 'explorateur de fichiers

= « Ce PC » contient les dossiers Documents, Musique, Images et Vidéos pour enregistrer vos
fichiers.

6.2. Les dossiers

Un dossier a exactement la méme fonction que dans la réalité : stocker des fichiers et autres
informations. Les dossiers sont généralement représentés en jaune sur Windows, portent un
nom et peuvent contenir une infinité de données.

Vous pouvez créer autant de dossiers que vous souhaitez. Le rangement et I’organisation de vos fichiers
fait I'objet d’un chapitre entier, que nous verrons un peu plus tard.
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Factures 2016
Devis n®1
2017
Devis O Devis n"2
Entreprise 2018

Comptabilité

C’est un exemple de rangement de documents d’entreprise : a la base on a un dossier d’entreprise, a
I'intérieur de celui-ci chaque sous-dossier a une fonction bien précise : les devis, les factures, la
comptabilité, les projets... a I'intérieur du dossier devis chaque sous-dossier représente une année : 2015,
2016, 2017...

6.3. Le dossier Documents

Le dossier documents est destiné a recevoir tout ce qui est document de bureautique : des lettres, des
brochures, des tableaux, planning, modes d’emplois, CV, lettre de motivation...

Organisez-vous comme bon vous semble pour vous y retrouver, exemple : Factures achats en ligne, CV,
brochures ...

= | == [m] X
Accueil Partage Affichage - o
. - 4 E| » CePC » Documents » v | O Rechercher dans : Documents O
# Acces rapide — )
1 mi
-
‘@& OneDrive E ubi’!
- -
L
O3 cepPC e
Muodeles Office Mon CV tombola Budget Factures
B Bureau g
D = personnalisés vacances 2016
“=| Documents . ) ) )
|i_:| Imagﬁ Y — —
4 Teéléchargements | | q

idéos rojets scolaires résentation apport de ettre Impdts
B vid Proj I P Rapport d Lettre Imp
. : Devoir stage 3¢
s Disque local (C) Geéographie
- MAX 64 (D)
- MAX 64 (D)
c_f Réseau

9 élément(s)
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6.4. Le dossier Images

Le dossier Images est destiné a contenir tous vos albums photos, images, fonds d’écran... Pour un bon
rangement du dossier, I'astuce est de créer un dossier par album photo.

= | |z| = | =3 O X
Accuell Partage Affichage " o
&« = + 4 [=]>» CePC » Images v | 0 Rechercher dans: Images 2

¥ Accés rapide
¢@ OneDrive

@ cePC

[ Bureau
|Z| Documents

=1 Images
J‘ Musique 2013 - Anniversaire Tatan 2015 - Rando Vercars 2016 - Vacances été

4 Téléchargements ‘

[ Vidéos

‘i Disque local (C:)

= MAX 64 (D)

- MAX B4 (D)

Q Réseau

2016 - Voyage Maroc Fonds d'écrans

5 élément(s)

6.5. Le dossier Téléchargement
Ce dossier va récupérer par défaut les fichiers et logiciels que vous téléchargez sur Internet. Il suffira de s’y
rendre pour récupérer votre fichier téléchargé depuis votre navigateur.

s A=A - O X
Accueil Partage Affichage " a
« v ‘. » CePC » Téléchargements v O Rechercher dans: Télécharge... 2@
# Accés rapide E Firefox Setup Stub 43.0.3 Madifié e : 29/12/2015 17:32
Type: Application Taille: 242 Ko
¢@& OneDrive lihtsis
4™ Opera_NI_stable Modifié le: 29/12/2015 17:33
O CePC = Type: Application Taille : 703 Ko
[ Bureau F
- % SafariSetup Maodifié le: 29/12/2015 17:35
[= Documents Type: Application Taille : 36,7 Mo
[=] Images = 5 2
; u‘-, | Présentation Modifié le: 01/02/2016 13:47
h Musique - Taille : D octet(s)
Jl Téléchargements ) W R ‘
[ dossier inscription Modifie le: 01/02/2016 13:49
H vidéos i
‘e Disque local (C:)
- MAX 64 (D)
- MAX B4 (D)
2‘ Réseau
3 élément(s) Bz =
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6.6. Le dossier Musique

Le dossier musique est destiné a stocker toutes vos musiques, sons et chansons.4.3. Naviguer la fenétre
« ordinateur »

6.7. Le dossier Vidéos
Le dossier vidéo est destiné a recevoir vos films et séries, vos films de caméscope numérique ... Selon les

types de fichiers que vous possédez, vous pouvez par exemple faire un rangement par genres, ou par
années.

6.8. Le dossier Bureau
Le dossier Bureau contient tout ce que vous avez placé sur le bureau. Le bureau Windows est donc
finalement un dossier comme un autre.

6.9. Naviguer dans son dossier personnel

Pour naviguer vers ces emplacements sur votre PC, y compris vers les dossiers qui figuraient auparavant
sous « Bibliotheques », développez Ce PC dans le volet gauche.

L'explorateur affiche tous les dossiers et les fichiers. La barre de titre affiche le chemin complet du fichier.
La partie de gauche affiche I'arborescence compléte. La partie centrale affiche le contenu du dossier.

‘ Diminuer la fenétre ‘ ‘ Agrandir la fenétre ‘ ‘ Fermer la fenétre

‘ Barre de menus ‘ [ Barre d’adresse ‘
\ \
M| L = | CeRC x— [m] el
. Ordinateur Affichage e
[ Retour en arriére }\,
« v 4 @, CePC v O Rechercher dans : Ce PC o
/'ﬂr Accés rapide -~ Dossiers (6)
[ Liens favoris }/ 4 OncDrive l Bureau =| Documents
/p CePC ] i
—— - ¥ Réseau Images J} Musique
Bibliothéque de / =
documents *& Groupe résidentiel
l Téléchargements Vidéos

-~ Périphériques et lecteurs (3)
Windows7_05 (C:)

Dlsque_s durs de . 53 Lecteur DVD RW (D:)
I'ordinateur Wy 365 Go libres sur 447 Go
(= Lenove_Recovery ()
Contenu du @Y : .o Go libres sur 15,9 Go
dossier — Emplacements réseau (1)
10 élément(s) = B

Le volet gauche de la fenétre : la barre d’accés rapide

Le panneau latéral (a gauche) comporte toute une série de raccourcis pour aller directement a un point
précis de votre ordinateur. On évite ainsi de parcourir toute |'arborescence dans tous les sens. Il suffit
d’un clic pour se rendre, par exemple, sur le Bureau.
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La partie centrale : le contenu du dossier

Elle représente notre dossier, celui dans lequel on se trouve. C'est un peu comme si nous venions d'ouvrir
un dossier sur notre vrai bureau et que nous regardions son contenu : on y voit les fichiers et sous-dossiers
qui s’y trouvent.

Pour aller dans un sous-dossier, double-cliquez sur celui-ci. Pour ouvrir un fichier... faites de méme.

Les boutons suivant / précédent, ces deux fleches permettent de naviguer entre les dossiers.
6.10. Changer le mode d'affichage

Quand vous ouvrez un dossier, vous pouvez modifier 'apparence des fichiers dans la fenétre via 'onglet
Affichage du ruban.

Ordinateur Affichage 0
|_i 7 [ [FE 1cones moyennes [ Petites icones - | :
= "I Liste == Détails
Volet de SE M 2= Cont Affichage Afficher/ Options
navigation ~ O bl o |E= Contenu actuel~ Masquer~ v

Choisir de grandes (ou petites) icones ou un affichage qui permet de voir différents types d’informations
sur chaque fichier facilite le repérage d’un fichier particulier.

6.11. La barre d’adresses :
Elle permet de se situer dans I'arborescence de Windows : elle indique le chemin parcouru dans
I'arborescence pour arriver jusqu’au dossier actuel.

» CePC » Images » 2015 - Féte

Ainsi, nous savons que nous nous trouvons dans le dossier « 2015 — Féte », lui-méme situé dans un dossier
nommeé « Images » , lui-méme situé sur notre disque dur (Ce PC). Le contenu du dossier dans lequel on se
trouve est affiché dans la partie centrale de I'explorateur Windows.

Vous pouvez cliquer sur le nom du dossier parent de votre choix. Cette méthode est trés pratique car
vous pouvez revenir a plusieurs dossiers parents en arriére, en un seul clic.
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6.12. L'arborescence de Windows

Le disque dur est la mémoire de votre ordinateur. Quand vous y enregistrez quelque chose, c’est inscrit sur
le disque dur. Cela permet a I'ordinateur de se souvenir de vos fichiers, méme lorsqu’il est éteint. C'est

aussi le disque dur qui contient votre systeme Windows. Bref, retenez simplement ceci : disque dur =
mémaoire.

Windows est bati sur une arborescence de fichiers et de dossiers.

~ Dossier Personnel

. A ad 7 4 i

Bureau Documents Images Musique Téléchargements Vidéos
. Document Factures Vacances Pop B Logiciel Montage
Budget 2016 Anniversaire Electro a Document Films
Projets Rando Classique Séries

Votre disque dur contient donc votre arborescence.
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7 CONSULTER LE CONTENU DES PERIPHERIQUES

Page |30

Lorsque que vous connectez un périphérique de stockage (ou mémoire amovibles) a votre ordinateur
(carte SD, clé USB, disque dur amovible, ...) celui-ci apparait dans la zone « périphériques », sous vos

documents.

Fichier

« « 4 > CePC

» 3 Accés rapide

> @ OneDrive

~ [ cePC

» [ Bureau
» Documents
> [ Images

» J'I Musique

» ‘ Téléchargements

> B vidéos

v i Disque local (C:)

> MAX 64 (D:)
> e MAX 64 (D)

> @' Réseau

4 élément(s)

COrdinateur

~ Dossiers (6)

- Bureau
EI Images
' Teléchargements

~ Périphéerigues et lecteurs (2}

= Disque local (C:)
[

I
My 520 Go libres sur 111 Go

v O Rechercher dans: Ce PC

MAK 64 (D:)

Mg 585 Go libres sur 58,5 Go

A 2 Les périphériques sont affichés sous vos documents

P < 1. Cliquez sur l'explorateur de fichiers

www.nathalievanassche.be

v Périphériques et lecteurs (2)

o Disque local (C:)
.

|
My 539 Go [ibres sur 111 Go

Disque Dur Extame (E:)

e 56,5 Go [ibres sur 58,5 Go

MAX 84 ()

~ Wy 555 Go libres sur 58,5 Go
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La navigation au sein des dossiers et sous-dossiers de ces périphériques est identique !

Pour accéder au contenu d’un disque ou d’une clé USB par exemple, il faudra donc aller dans le dossier
Ordinateur, puis double cliquer sur 'icone qui représente le périphérique. Windows va alors afficher une
fenétre avec le contenu de votre clé USB...

= = Cutils de lecteur — o w0

m Aceuell Partage atfichage Gestian (7]
Rechercher dans : CLE LISB ) o

oy 58,5 Go libres sur 58,5 Go r A aa * CePC » CLEUSEMAX (DY » v O
A 1. Double clic sur la Clé USB # Accts rapide —] —
— ——

B Bureau ¢ —
& Téléchargements « —

¢ Documents

CLE USB MAX (Dz)

=/ Images & Kyoos Présentation Rapport de stage tombols

Devoir je
s Disgue local (C) # Géographie
Fends d'&erans
] Musique ® 2. Contenu de la clé USB
. Vidéos
i Oneleve
B cePC
B Bureau

4% Documents

= imanes

Exemples de mémoire amovibles

‘ Les clés USB sont tres pratiques pour emmener vos données
[ s | : personnelles de partout avec vous car elles tiennent dans la poche.
\'._;;‘:1 ‘ L’icone d’une clé USB n’apparait dans I’Ordinateur que si celle-ci est
) ' branchée.

Les disques durs externes sont un mélange de clé USB et de disque
dur d’ordinateur : C'est un disque dur qui se branche en USB et qui
fonctionne comme une clé USB. Le disque dur externe est plus
encombrant que la clé USB mais sa capacité est jusqu’a 100 fois
plus importante.

On distingue 2 types de disques durs externes : ceux qui sont
compacts et destinés a vous suivre de partout, et les disques durs
plus gros qui vont plutot rester fixe mais qui vont servir a faire des
sauvegardes de votre ordinateur.

Extreme PRO Les cartes mémoires sont généralement utilisées dans les appareils
(I 22y photo numériques, mais aussi les camescopes numériques, les
EI[C) . Y
consoles de jeu portables, certains téléphones portables...
; Le fait de posséder un lecteur de carte vous permettra de transférer
SanJisk facilement vos données sur votre ordinateur. Ces cartes mémoires

sont appelées cartes SD.
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8 FICHIERS ET DOSSIERS

8.1. Distinguer fichier et dossier
Il faut distinguer deux éléments importants pour la gestion de I'ordinateur : les fichiers et les dossiers.

Le dossier vous permet de stocker et de classer vos fichiers

Celui-ci peut contenir :
|' = Des sous-dossiers
o = Des documents que nous nommerons par la suite des fichiers.
Un fichier est un document que I'on produit sur notre ordinateur a I'aide d’un logiciel. Par exemple, une
lettre que I'on tape sous un traitement de texte est un fichier, comme un tableau que I'on met en page
sous un tableur ou encore une photo numérique.

Documents (= produits finis) :
2
Programmes (= logiciels/application) :

4 W ) Ry
Microsoft Corporatior

WINWORD.EXE . POWERPNT.EXE  OUTLOOK.EXE

FICHIERS

8.2. Créer un fichier

Les fichiers sont créés lors de I’enregistrement d’un travail par des logiciels ou applications.

Par exemple, Wor qui est une application de traitement de texte, permet de créer un fichier lors de
I’enregistrement de votre document.

Nommez vos fichiers de maniére a les reconnaitre au premier coup d'ceil ! Le nom du fichier peut contenir
des majuscules, des minuscules, des chiffres, des espaces et des caracteres accentués, mais il ne peut pas

dépasser 255 caracteres. Certains caractéres sont cependant interdits. Il s'agitde * /:<>?\ | ".

Chaque fichier possede :

Un nom (255 caractéres maximum)

Une icéne (représentant généralement ] | Intreduction & '“f’i,rfd;f?"ﬁx
'application ou I'application & ouvrir pour | Lonent Heresert e
utiliser le fichier.) -] T

Une extension (sauf pour les dossiers) ; 3
lettres représentant le type de fichier (« .doc »,
«Xls », « . mp3 », « Ixt» «.exe», ..)
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8.3. Créer un document et I'enregistrer
Etape 01 : Ouvrir un logiciel

4 3D Builder
A UE |
. Accessoires Windows 4 3. Accessoires
word £013 Excel 2013
Bloc-notes
Lz vie en un coup d'oeil
Connexion Bureau a distance

Enregistreur d'actions utilisateur

- Compatible avec Outlook
Internet Explorer E

Calendrier Courrier [~

\ Journal Windows
Lecteur Windows Media

Outil Capture d'écran e w 'O

Paint 4 4. Paint ‘osoft Edge  Photos Cortana

Panneau de saisie mathématique

Explorateur de fichiers > -.... ﬂ

[}
S Paramétres Météo Windows Store
™) Alimentation

Toutes les applications 4 2. Toutes les applications

L BTN B8N porte quoi & Cortana.

Exemple : Paint
Paint vous permet de créer des dessins simples. Lorsque vous ouvrez le logiciel, vous faites face a une
nouvelle page blanche.

Etape 02 : Créer le document

Affichage W 1. Choisissez le pinceau

S/ D E] - | [F Contour

b_ N SEE
L] Redimensionner . ! (B VLAY = [ Remplissage y
SEIectiunn:r &) FatE pnntee > &y *rQqQ Fm:eaux‘ OOOD = TaLIIe Cnuteur Cnul:ur|=h:j|—”—":jle

Image Outils Formes Couleurs

e 1 17l Rogner
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S’il s’agissait d’un logiciel de traitement de texte, vous taperiez votre document a 'aide de votre clavier.

Etape 03 : Enregistrer le document

J'QI #

Images récentes
HNouveau

L]

Maon oeuvre

. Duvrir

Enregistrer

4 2. Enregistrer

[ L |

toutes-apps
chercher-paint
auvrir-avec

oUVTir-QeuVre

Enregistrer (Ctri=5)

enregistrer-sous

K
[
&

Enreq Enregistrer I'image active. .
_| paint-oeuvre
. B ouvrir-paint
, Imprimer 4 9 paint

A partir d'un numeériseur ou d'un appareil phota

i

Ou enregistrer son document ?

LI
Oy
s OO

Par défaut, le logiciel vous propose de I'enregistrer dans votre dossier personnel. C'est la que nous vous
conseillons de ranger tous vos documents. Une fenétre va vous permettre de choisir I'emplacement ol

enregistrer le document.

: i S |
ouper =
#:} Enregistrer sous
opier :”j|
q . L=
i v 4 [E] > CePC > Images » R RVGITER-I{ IR v @ | Rechercher dans: Images o :“:H
1ET5
Organiser = Mouveau dossier El - (7]
B videos "
@ Onelrive
@ cePC 4 2. contenu du dossier ol sera enregistré le Fichier
I Bureau - J
£t Pellicule Maon oeuvre
|=| Documents
[=! Images 4 1. Choisissez le dossier image
Jﬁ Musique
-‘ Teléchargements
B vidéos

i Disgue local ()
o CLE USB MAX (D)

. CIFLISR MAX N

Nom du fichier ; 4 3. Donnez un nom a votre Fichier

Type:

PNG (".png)

~ Masquer les dossiers

4. Cliquez sur Enregistrer p

Annuler

o Y

R

www.nathalievanassche.be
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1. La barre latérale de gauche vous permet d’accéder rapidement a vos différents dossiers, choisissez
Images pour un dessin et Documents pour un texte

2. Lazone centrale affiche le contenu du dossier choisi, vous pouvez naviguer comme dans une fenétre
windows standard en double cliquant sur les dossiers qui s’y trouvent

3. Indiquez un nom pour votre fichier

4. Cliquez sur Enregistrer en bas de la fenétre !

Votre fichier est a présent créé !

8.4. Ouvrir un document depuis son emplacement
Vous pouvez ouvrir votre document directement par I’explorateur Windows.

= | |2| = | Outils d'image - o X
Accueil Partage Affichage Gestion ﬂ
“ v 4 [=| » CePC » Images v | @ Rechercher dans: Images el

A
7 Accés rapide

I Bureau *

4 Téléchargements R TR ’ e
£ Documents * 3. Double cliquez sur votre image b
e SRLETESN 4 2. Allez dans Images

‘&= Disque local (C:) o Pellicule arbres coucher de soleil Man oeuvre
B Musique P g
B Vidéos 3 faite= N

f@ OneDrive

& CePC me

- montagnes photo-1428604422807- photo-1433148749784- photo-1434064511983-
I Bureau 34cf752cbcd 5e235e0efd12 18cbdaeleds
E] Documents
=] Images
Jﬁ Musique
4 Téléchargements

i photo-1441260038675- photo-1441644599508- photo-1442405740003- photo-1443177009399-

m Vidéos T32%9abdcc2bd 24ae08965c5c Tb37ccadd316 bebB67ef05053

‘e Disque local (C:)

= CLE USB MAX (D3

= CLE USB MAX (D3)

=¥ Réseau v photo-1452630271011- photo-1452794268573- photo-1452797214843- photo-1453144373493- v
20 élément(s) 1 élément sélectionné 63,3 Ko f== =

71 ™ 4 1.cliquez sur l'explorateur

Allez dans votre dossier personnel

Naviguez jusqu’au dossier ou vous avez enregistré votre document : le dossier Images
Double-cliquez sur I'icone du fichier

Le document s’ouvre !

P wnN PR
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8.5. Conclusion sur les fichiers et les dossiers

Votre ordinateur est comme une grande armoire composée de compartiments et de tiroirs.

Le dossier au nom de votre ordinateur est le dossier principal (le dressing), dans celui-ci se trouvent les
dossiers spéciaux (ces dossiers spéciaux sont appelés bibliothéques, ils peuvent contenir plusieurs dossiers
distincts).

Les dossiers spéciaux (les armoires) peuvent contenir des fichiers (les vétements que I’on range dans
I’armoire) et d'autres sous-dossiers (sous-tiroirs).

Des dossiers pour s’organiser
Windows propose par défaut une bibliotheque de dossiers vous permettant de classer rapidement la
plupart de vos documents courants en local sur votre ordinateur. En fonction de I'application utilisée, il
vous sera proposé d’enregistrer automatiquement dans le dossier correspondant :

= Un nouveau document sera automatiquement enregistré dans le dossier Documents

= Vos photos numériques seront classées dans un nouveau sous-dossier d’lmages

= Votre musique sera stockée dans le dossier Musique

= Les fichiers téléchargés depuis Internet seront enregistrés dans Téléchargements

= Enfin les vidéos créées seront classées dans le dossier Vidéos

www.nathalievanassche.be
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9 GERER LE CONTENU DE SON ORDINATEUR

9.1. Modifier I'affichage des dossiers et des fichiers
1. Viale ruban Affichage, choisissez une disposition qui vous convient

9.2. Trier les fichiers

1. En mode d’affichage Détails, Windows présente les fichiers et les dossiers triés par ordre alphabétique,
mais si vous cliquez sur un des intitulés des colonnes (date, taille, ...), ils seront triés selon ce
parametre.
Cliquez sur la fleche a droite des intitulés pour faire apparaitre des options de tri spécifiques.

2. Unclic droit dans un espace vide de la fenétre propose « Trier par ... » dans son menu contextuel

9.3. Créer un nouveau dossier
1. Placez-vous dans le dossier parent en double-cliquant dessus (son nom doit apparaitre au bout de
la barre d’adresse)
2. Cliquez sur le ruban Accueil > Nouveau dossier, indiquer un nom pour ce dossier.
3. Validez par Enter

= O *
L"_L::l'_}' L} HH Sélectionner tout
: uecun
Epingler surl Copier Coller S, RN W) 4 2. Nouveau dossier o
‘accés rapide Ll | dossier - £ Co Inverser la sélection

; Telechargements Mouveau dossier (Ctrl+Maj+N) E

'3 Documents o Créer un dossier. i
Budget Factures 7 re Impéts Meon CV

= Images o vacances 2016 personnalisés

‘i Disque local (C) o 7

| — -
J’J Musigue —
4@ OneDrive .
Présentation Rapport de tombola Mouveau dossier|| 4 3. Taper un nom au clavier
[ Ce PC Devair stage 3

Géographie
B Bureau
l 3 Documents
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9.4. Ouvrir un fichier ou un dossier

1. Double clic dessus.

9.5. Renommer un fichier ou un dossier
1. Sélectionnez le fichier ou le dossier, Accueil > Renommer
ou
Clic droit sur le fichier ou dossier > Renommer

Supprimer

s
1. Clic droit sur le dossier P h-.

Propriétés

9.6. Effacer un fichier ou un dossier
1. Sélectionner le fichier (1clic), Accueil > Supprimer.

ou
Clic droit sur le fichier ou dossier > Supprimer

Créer un raccourci

Supprimer 4 2. Supprimer

Renommer

Propriétés
1. Clic droit sur le dossier P hh

9.7. Déplacer un fichier sur Windows

Le couper / coller, qui vous permet de déplacer un fichier d'un dossier a un autre
1. Ouvrez I'explorateur de fichiers
2. Rendez-vous dans le dossier ou se trouve votre fichier
3. Faites un clic droit sur le fichier

4. Sélectionnez Copier
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Soumettre au périphérique >
Vérifiez avec Windows Defender...
=l = Ll Quvrir avec o = *
Fichier Accueil Partage Affichage G 9
Partager avec
« v M [=l> CePC > Images > Restaurer les versions précédentes Rechercher dans : Images b
3 Accés rapide - Envoyerver > =
[ Bureau * Couper
& Téléchargements # Copier 4 4. Copier - i
Documents * Créer un raccourci ot
SRLECCIN 4 2. Naviguez dans le dossier [l liuts
‘& Disque local (C:) o Images enregistr Renommer coucher de soleil
J’ Musique Propriétés F £
B vidéos |
ﬁ OHEDHVE “
= el Mon oeuvre photo-1433148749724-
[ Bureau 314cf752chcd 5e235eBefd12
Documents
&=/ Images
D Musique
& Téléchargements
i photo-1434064511983- photo-1441260038675- photo-1441644599508- photo-1442405740009-
B vidéos 18cbdae2leds T32%abdcc2Bd 242e08965¢5¢ Tb57ccadd316
i Disque local (C:) —
= CLE USB MAX (D:) |
i ARG =2 _
¥ Réseau G photo-1449177009399- photo-1432630271011- photo-1452794268575- photo-1432797214843- ¥
20 élément(s) 1 élément sélectionné 63,3 Ko Bz =

i

P < 1. Explorateur de fichiers gy

5. Dirigez-vous maintenant sur le dossier de destination via la barre latérale

6. Faites un clic droit sur un emplacem
7. Cliquez sur Coller

ent vide du dossier de destination

Accueil Partage Affichage

v 4 a > CLEUSBMAX (D)

~
3t Acces rapide
[ Bureau *

{ Téléchargements &

Outils de lecteur

Gestion

v O Rechercher dans: CLE USE M... ©

¥ B. Votre fichier est collé

= Documents -
=l Images N Mon oeuvre M 4 6. Faites un clic droit sur un emplacement vide
‘ia Disque local (C)
J‘l Musigue Visualiser >
B Vvidéos Trier par 23
Regrouper par
4@ OneDrive I %
Actualiser
I CePC :
- Personnaliser ce dossier...
[ Bureau :
2 Coller 4 7. Cliquez sur Coller
E Documents
Coller le raccourci
=11
ot i Annuler Copie Ctri+Z
JI Musigue
Partager avec
* Téléchargements
m Vidéos Mouveau
e Disque local (C) Propriétés

= CLE USB MAX (D:)

R E VNIV 0N 4 5. Sélectionnez votre Clé USB

¥ Réseau

1 élément

v
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9.8. Dupliquer un fichier sur Windows

Page | 40

Le copier / coller, qui vous permet de dupliquer un fichier vers un autre dossier

1. Ouvrez I'explorateur de fichiers

2.
3. Faites un clic droit sur le fichier
4

Rendez-vous dans le dossier ou se trouve votre fichier

Sélectionnez Couper, cette fois, le fichier devient transparent

-l M =1 Outils d'image
Fichier Accuell Partage Affichage Gestion
&« v 4 am » CePC » SONY DSCN (D:) v O
= A
Acces rapide
¥ 4 2. Clic droit sur l'image
[ Bureau *
& Téléchargements + c
= dscn98s Quvri
- [ Documents  # Choisir comme arriére-plan du Bureau
=] Images -+ Modifier
‘s Disque local (C) Imprimer
b Musique Faire piviter & droite
8 Vvidéos Faire pivoter & gauche
@ OneDrive Soumettre su périphérique 55
Vérifiez avec Windows Defender...
O cePC
i Ounrir avec >
[ Bureau
P—— Esbveryes v >
=] Images Couper 4 3. Cliquez sur Couper
D Musique Capier

& Téléchargements
B vidéos

‘i, Disque local (C)

eIl 4 1. Sélectionnez l'appareil photo

Créer un raccourci
Supprimer

Renommer

= SONY DSCHN (D:)

¥ Réseau v

1 élément sélectionné 2,06 Mo

1 élément

Rechercher dans: CLE USB M... 0@

o

Cliquez sur Coller

Dirigez-vous maintenant sur le dossier de destination via la barre latérale
Faites un clic droit sur un emplacement vide du dossier de destination

EIPE-
Accueil Partage Affichage
« v 4 =] » CePC » Images »
~

7 Accés rapide

[ Bureau »
‘ Téléchargements #
‘ I‘_j Documents »

‘e Disque local (C:) o
J! Musique
m Vidéos

¢& OneDrive

Images enregistrées

I CePC

[ Bureau
|Z| Documents

Mon oeuvre

[&] Images

J\ Musique
‘ Teléchargements

o photo-1434064311983-
B vidéos 18c6dae20edd

‘i Disque local (C:)

= SONY DSCN (D:)

¥ Réseau v photo-1449177009399-

20 élément(s)

SELETER 4 4. Allez dans votre dossier Images

Pellicule

-y

montagnes

photo-1441260038673-

732%abdcc264

photo-1452630271011-

v 0

arbres

- _f.i

photo-1428604422807-

314cf752cbc8

photo-1441644599508-
243e08965c5c

photo-1452794268575-

Rechercher dans: Images 2

coucher de soleil

Visualiser

Trier par
Regrouper par
Actualiser

-

Personnaliser ce dossier..,

Coller le raccourci

photo-143278721424;

Annuler Renommer Ctrl+Z
Partager avec >
Mouveau >
Propriétés
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9.9. Sélectionner plusieurs fichiers ou un dossier
En cliquant sur les fichiers tout en maintenant la touche ctrl enfoncé.
Ou
Cliquez sur le menu Affichage et, dans le ruban, cochez I'option Cases a cocher des éléments.
Désormais, pour sélectionner plusieurs fichiers, il vous suffit de cocher le petit carré placé a leur
gauche

Ol de vidéo
Accueil Fartage Affichage Lectiare
Il Valet de visualisation | Q) Trés grandes icines & Grandes icdnes I (=] i; Cases & cocher des eléments
— il Valet des détails i Ichnes moyennes 35 Petites icines - ﬂ;' [ Extensions de noms de tichigrs
Valet de Ty S e il Toiea - i
navigation * +5 Liste === Dtalls | = par * = ] Eléments masoués
L Apocalypse Dow Cases i cother des éléments
w4 Bibliothégues _
o Documents e Y95 agtiver s cases 3 cocher pour sélecionner
D : | Harry Potter 3 14:57 Dosd  BIUS Tacikement plusieurs ElEmants
= IMmages
J‘ . I MMMC 03/01,/2013 15:03 Dassier de fichiers
Migique
g u_d!q ] [Rec)avi 0/ 0%/ 2000 21:31 Fichier &Y MG4d0Ka 011%17
([£[3513 = L etk L L Tl I o e - =
B 1 40.The.Cragies...  Z8/06/2010 15:28 Fichier AY 4964 Ko 04044

Distinguer les fichiers sélectionnés et non sélectionnées :

Fichiers sélectionnés

D

aerien arbres baie coucher de soleil
. .
-a
large meduse montaanes

Couper [ Copier plusieurs fichiers ou dossiers :

Choisir comme arriére-plan du Bureau

Imprimer

falaises

large Faire pivoter & droite

Faire pivoter & gauche

Soumettre au périphérique

Vérifier avec Windows Defender...

Partager avec > riviére rocher

Envoyer vers

(o 4 2. Couper ou Copier

Créer un raccourci
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9.10. En cas d’erreur de manipulation
Si jamais vous supprimez ou déplacez un fichier ou un dossier par erreur, vous pouvez utiliser le raccourci
clavier qui permet d’annuler votre derniere manipulation : CTRL+Z.

Attention ! Il faut réagir immédiatement !!

10. LA CORBEILLE

Si vous avez supprimé un fichier (ou un dossier) par erreur, vous pouvez le récupérer dans votre corbeille.
Accédez a votre corbeille en double-cliquant sur son icOne a partir de votre bureau.

Celle-ci se comporte un peu comme un dossier, de nouvelles options sont disponibles, dont la restauration
de fichier.
e Pour restaurer un fichier, sélectionnez-le et choisissez « Restaurer cet élément », Votre fichier
revient a la place ou il se trouvait lorsque vous I’aviez supprimé.
e Cliquez sur vider la corbeille pour supprimer définitivement les fichiers et dossiers présents.

= | I Outils de Curbcnlcl Corbé

Accueil Partage Affichage Gestion

.;v.ﬂ S

Vider la Propriétés de | Restaurer tous] Restaurer les éléments
Corbeille } 1a Corbeille les elements sélectionnés

T™ & > Corbeille

#* Accés rapide . Nouveau document texte
Document texte
/& OneDrive - ] 0 octet(s)
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