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Le bureau

Le bureau est constitué de :

D’une image de fond (personnalisable
d’un ordinateur a I'autre),

Image de fond

De plusieurs Raccourcis qui permettent
le lancement des applications qui figurent
dans l'ordinateur,

D'une barre des taches qui permet de
visualiser toutes les taches en cours
d’exécution.

le bouton démarrer qui lui
permet de lancer n'importe quelle
application figurant dans la machine.

Démarrer un programme

Pour démarrer un programme, il faut que celui-ci existe dans votre ordinateur. Certains
programmes existent par défaut car ils sont livrés avec Windows 7. C’est le cas par exemple d’'une
calculatrice, d’un petit traitement de texte nommé WordPad, de jeux... D’autres programmes
doivent étre préalablement achetés et faire I'objet d’une installation, c’est par exemple le cas de
Word, Excel...

Pour démarrer un programme tel le traitement de texte Wordpad ou la calculatrice, 2 solutions :
Utiliser un raccourci du bureau

Exécuter toute la chaine de démarrage d’un programme

si le raccourci existe sur le bureau a
Melaiad e R
= Caloulatnce
Double cliquez avec le bouton gauche de la » e Eoton 2
souris sur le raccourci de I'application a

démarrer

Bs | Zlolals]
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Si le raccourci n’existe pas sur le bureau

Cliquez sur le bouton démarrer @

=
I_-l’ Mise en route

6 Windows Media Center

[ Calculatrice

_ ) o @) Ppaint Liste des
Sile progAramrr?e a récemment été U'FI|Ise, il peut .| programmes
appararaitre directement dans une liste. récemment

] ] % Outil Capture UtiIiSéS
Sinon, cliquez sur Tous les programmes

@:’I Loupe

l Selitaire
& |

Tous les programmes)

| |Rsfr'lsrfher.-'e5 Drogrammes et fichiers

o]

[l

. . B8 AdobzReaderd
certains programmes sont directement & Créstion de DYD Windows

accessibles G EA Dewnload Manager
@ Galerie de gadgets du Bursau
8 Internet Explorer =
¥ Lanceur de tiches Microsoft Works

D’autres sont rangés dans des dossiers et c’est [ =cteu windows breda
. . B Mise & niveau cxpress
le cas du traitement de texte WordPad qui est 4 o g

@ Programmes par défaut |71
5 Téécopie et numerisation Windows

, . K Accessﬂi rEs & Visionneuse Microsoft Office Power@oint 2007
rangé dans le dossier 4 Visionneuse XPS

 Windows Mediz Canter
¥ Windgeellods
. .

| ArcSoft Magic-i Visual Effects 2

. ArcSoft Print Creations

L Arcsoft WebCam Companion 3

| AVG 2011 3

4 Précédent

5141

Pour passer d’'un programme a un autre, cliquez sur son bouton correspondant au niveau de la

barre des taches. |' ) ] |’ } ]
clic clic

‘ A
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Fermer un programme

Pour fermer un programme, cliquez sur la croix E; oo e !

rouge de la fenétre a fermer

:.El.-"—.'hdlé*D
Affichage L7 clic

B | [catibn it g = e

Presie- |G S B ghe %uixt |- A~

papiers e

= . =
T e W e R
=

Lo L

g — |
Pour démarrer le programme Par raccourcis Par menu
r— -
Word == Menu démarrer " — Tous les programmes —
e it (= . .
Wikagah 20l Microsoft Office - Word
yx: , .
Excel oy Menu démarrer — tous les programmes — microsoft
it office - excel
|=gscsld ALAEY
e Menu démarrer — tous les programmes — internet
Internet
R explorer
fa{a=tii=le | 2alfali=ly
Menu démarrer — tous les programmes — microsoft
Outlook . prog
office - outlook
. Menu démarrer — tous les programmes — accessoires
Calculatrice .
- calculatrice
Le dossier de stockage « Mes =, 3
g [ Menu démarrer —documents
documents » o
(nCEOTTE]
. A‘I Menu démarrer — ordinateur (nommé poste de
Ordinateur T . . ( P
travail sur Windows XP)
Paint I f Menu démarrer — tous les programmes — accessoires
ads - paint
— | Menu démarrer — tous les programmes — accessoires
explorateur L= ;
Comoy— — explorateur windows
LT WS
Pour reconnaitre un raccourci, notez que chacun d’entre eux est muni de ce symbole : &l

Béatrice AIME
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La gestion des fenétres

@ La constitution d’une fenétre

Les fenétres (Windows) sont constituées selon un schéma identique quelque soit I'application
ouverte :

A B C
(_A_ ,—/% —*
. . . [Ealh — v = 1
La zone de titre de I'application avec : p | 25 & = [pocument- worgesa lilﬁi
Arcueil E Affichage @
A : L'icone représentative de |'application X In V& x| EEE | B ||

aller G I 5 ke X & A~ Insertion EclitianI

ve]

: Le nom de I'application

(IR N Y NI N [ RIS - MR PR E KR!

C : Des boutons de gestion de la fenétg

m

: Des onglets de commandes

F : Des boutons de commandes, nommés
également barre d’outils. Les boutons de
commande visibles sont directement associé
a 'onglet de commande sélectionné.

v

Une zone de travail

Des bandes de défilement pour circuler dans
la fenétre —_
Une barre d'état W% ) —10) @

v

@ La gestion des fenétres de Windows

|‘3|—@l-_&_l Une fenétre peut étre agrandie jusqu'aux frontiéres de I'écran, restaurée a sa
taille initiale, réduite ou fermée, déplacée ou redimensionnée :

Agrandir la taille d'une fenétre Cliquez sur I'icone "agrandir” =

=>» la fenétre occupe tout I'écran

=>» l'icone d'agrandissement se dédouble

Restaurer la taille d'une fenétre Cliquez sur l'icone "restaurer"
=> l'icone centrale se modifie \Tﬂ%
Autre méthode pour Agrandir ou Double clic dans la zone titre de la fenétre

restaurer une fenétre Document - WordPad
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Reconnaitre une fenétre agrandie

Reconnaitre une fenétre dont la taille
n'est pas optimisée

Réduire une fenétre

Pour restaurer une fenétre réduite dans
la barre des taches

Pour fermer une fenétre

Support Windows 7

8 41

Cliquez sur I'icone de réduction li[

=>» La fenétre se réduit a un bouton situé dans la barre
des taches

a3

Cliquez sur le bouton de réduction situé dans la barre
des taches.

e

Cliquez sur le bouton de fermeture @

Cette action équivaut a quitter le programme, il
n’apparait plus dans la barre des taches.

Fermer une fenétre programme équivaut a quitter un programme@

Fermer la fenétre d'un document équivaut a fermer le document | x| (I'enlever de la

mémoire).

Pour redimensionner une fenétre

Placez la souris sur un des contours de la
fenétre, voir méme dans le coin bas droit
de la fenétre, puis

Effectuez un cliquer-glisser vers
I'extérieur de la fenétre pour I'agrandir
ou vers l'intérieur pour la rétrécir.

Béatrice AIME

Aecueil Affichage

Calibri ! 3 l_s )
LAl | Aa .
Presse- C 7| S e % z Paragraphe Insertion Edition
| |papiers = s = XK - - -

Falice

GRS S RS SR SIS IR SRy RS K-
=]

5|

+ 1000 1]

Placez la souris sur la bordure de la
fenétre, Cliquez, maintenez la
pression du clic et glissez vers
I'extérieur ou l'intérieur de la fenétre.

4
v

8/41
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Redimenzionnement wvertical

R edimenszionnement horizomtal

Selon la forme du pointeur de souris,

Redimenzionnement diagonal 1
vous effectuez un :

Redimenzionnement diagonal 2

Déplacer

9 /41

1%}'\'("14—;

Pour déplacer une fenétre

Accueil Affichage

Placez la souris sur la partie titre de la

[ | | catibri - = = a3
A . L~ A~11 <AL
fenetre pUIS Presse- = Paragraphe Insertion Edition

.| papiers ~ G 7 § abe X: Xx*
Police

Effectuez un cliquer-glisser vers une
nouvelle destination

@ Les bandes de défilement

A . r ide et s irdows =
Une fenétre s’ouvre munie de bandes de | @ . . [ o ]
Afi P Iy 8 Demender Opbons =
defilement [Rechercher dans [Aide 5|

Les bandes de défilement n’apparaissent ilisation de Wordpad
que sur utilité_ EI\Iu|=[:|0.l_|lﬁ"‘.m%|.'&i.|.1=|E'||E.':I de Dhans cet article

ot o Crée

les documents WordT ad

au Bloc-n d
peuvent inclure des mises en forme et

.
E
5
&
&
:
3
a
g

La bande de défilement vertical permet e ephkqpicariichie Vous b dowrens

aussi lier ou incorpan

que des images ou

de visualiser la suite du document. 2

] v

Bande de

défilement
vertical

A

 Medi ke
La bande de défilement horizontal s Bande de
n’apparait que s’il y a des infos en dehors ||« - defilement
de la limite droite de la fenétre. T @ Mt aiss horizontal

<:=ﬁm!-;

Pour faire défiler le contenu d’une fenétre, effectuez :

Un cliquer — glisser de I'ascenseur il‘ vers le bas.

Cliquez-glissez
I’ascenseur vers
le bas

Clic, clic, clic...
autant de fois

\que nécessaire

A
Plusieurs clics successifs sur la pointe du bas ™ |, ou |E|
maintenez la pression du clic sur ™ |
Béatrice AIME 9/41
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@ Gérer les fenétres de plusieurs applications ouvertes

Ouvrez le applications a utiliser. Pour passer d’une application a une autre, cliquez sur le bouton
correspondant au niveau de la barre des taches.

(o o o

@ Ranger les fenétres cote a cote

4!

»

| o =T
@ " s | Sanstire: Paint lel@RESE ) o < | Documens Worspas = B E [f ] caleutatice | =] e
m Aruell | Affihage @ Acrael Affichage © | || afchage Edtion ?
T L |
B Ehe = | Bl & | o &l (T |2 |
= = 3 = oo 1856
|| Presse. | Image | Dutile | Fincéaux | Formes Taie || Coulsurs Coller G I |5 ghe % x| 42 - &. Paragraghie Insertion| Editian |
papisry | = B - v - - + i g : —_———
MEHHR |Ms| M= |m
| | Fiecos bapie pull
= -g.‘.--,‘u_-.%--_-l-.-Su-e.---".-':'u-u--1U|-1.1-|1_J---13 -—|c_E|c| = +
7 ][s [ o [lall=
a|ls |6 [[af|os
o |[.]=

e 100 % (=) —{} ) 100 % (=) {) )

FIE=]2)

Cliquez avec le bouton droit de la souris sur un espace vide de la barre des taches

AN SN = e
de la souris, un menu
contextuel apparait

o

— =
Barres d'outils 3

. . Cascade
Cllquez AffICher IeS Afficher les fenétres empilées

—= Afficher les fenétres cote a cote

fenétres cote a cote —
Afficher le Bureau

Annuler Afficher cote a cote

Démarrer le Gestionnaire des taches

v Verrouiller la barre des tdches

Propriétés

Attention : les fenétres que vous souhaitez mettre en cote a cOte ne doivent pas étre

préalablement réduites par I'icone de réduction E[ Si nécessaire vous devez agrandir ou
restaurer toutes les fenétres faisant I'objet de la mise en cote a cote.

Inversement si vous avez 4 fenétres d’ouvertes mais que 3 seulement sont a mettre en cote
a cote, Réduisez L= 1a 4™ fenatre de I’applications ne devant pas apparaitre.
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Premier pas : la gestion du clavier.
impr Arrét | Pause
Echap F1 F2 F3 | F4 F5 | F6 | F7 F8 F9 F10 | F11 | F12 e || e || e
1 2 3 4 5 6 7 8 9 0 ° + - K ¥ / .
2 A~ Z - o N 3 = correcteur Inser verr -
& |é » # {00 ]-1 (e [\ |¢ a@|) ] } e (debut)
- - £ pu
Al z | E|R|T|Y|U|Il|O]|WP . suppr | fin | F 7| 81| 9
= (tab) n S X | entrée
+
majuscules S M
D verrouées | Q| S | D | F[G|H | J | K| L | M| %] 4 | 5|6
?
T | > | w|x|c|v|e|n]|?] |/]¢ o mai 1 1| 2|3
Ou (shift) < ’ ; : ! Ou (shift) :
% ntr
Ctrl wﬁ Alt espacement ARGr w:ﬁ diic Ctrl — l - 0
droit
clavier alphabétique pavé directionnel pavé numérique
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La saisie, la frappe

@  saisie du texte
La saisie du texte se fait de préférence au kilometre, le texte commence par défaut a partir des

taquets g de la regle et change automatiquement de ligne des qu’un mot dépasse le taquet de fin
& de la regle.

@ Aller ala ligne =>Créer des paragraphes

Pour aller volontairement a la ligne et provoquer un changement de paragraphe, appuyez sur la
touche ENTREE.

@ Créer des espacements vides
Appuyez autant de fois que nécessaire sur la touche entrée pour générer des paragraphes vides.

Corriger du texte

@  Effacer du texte

Placez le curseur sur la gauche du texte a Exemple : Appuyez sur la touche suppr
effacer fau|ites

Placez le curseur sur la droite du texte a Exemple : Appuyez sur la touche
effacer faui| tes correcteur arriere (au dessus

de la touche entrée).

@ Insérer du texte

Placez le curseur a I’endroit ou le texte doit Exemple : saisissez directement les
étre inséré, fa|tes caracteres manquants.

Les touches a plusieurs fonctions

Pour obtenir

Le blocage des majuscules Verrouiller la majuscule en appuyant sur &

Déverrouiller les majuscules Selon les claviers, il faut de nouveau appuyer sur le
& ou appuyer sur la touche MAJ

Faire I'accent circonflexe €16 0 a Appuyer sur le A 3 droite du P puis faire la voyelle.
L’accent n’apparait qu’avec la voyelle.

Faireuntrémadéio i Maintenir la touche MAJ enfoncée tout en
appuyant sur le ” a droite du P puis faire la voyelle.
L'accent n’apparait qu’avec la voyelle.

%,?./8EN Maintenir la touche MAJ enfoncée
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> Maintenir la touche MAJ enfoncée

< Direct en minuscule a gauche du W

= Direct en minuscule a gauche du correcteur arriére
0ag9+-/* Direct au pavé numérique si celui si est bloqué

(touche Verr NUM)

Sur les portables sans pavé
numérique 0a9etle +

Maintenir la touche MAJ enfoncée

@ #{}[]

Maintenir la touche Alt Gr enfoncée

Les guillemets « »

direct en minuscule, touche du 3 du pavé
alphabétique

L’apostrophe Direct en minuscule, touche du 4 du pavé
alphabétique

C Direct en minuscule, touche du 9 du pavé
alphabétique

a Direct en minuscule, touche du 0 du pavé
alphabétique

Béatrice AIME 13/41 support WIN seven.docx
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Se déplacer dans un texte
Se déplacer dans un texte consiste a déplacer le curseur (trait vertical clignotant).

@ Avec le clavier :

Touches Fonctions
Fleche en bas ¢ déplace le curseur d'une ligne vers le bas
Fleche en haut T déplace le curseur d'une ligne vers le haut
Fleche a droite — déplace le curseur d’un caractere vers la droite

Fléche a gauche déplace le curseur d’un caractere vers la gauche

Page écran vers le haut ou Déplace le curseur de 18 - 20 lignes vers le haut

Page écran vers le bas Déplace le curseur de 18 - 20 lignes vers le bas

A\ ] [[w] || 4

touche début Déplace le curseur en début de ligne

Touche fin Déplace le curseur en fin de ligne

@ Avec la souris :

Amenez le pointeur de souris (forme de Grand |) sur le texte ou le paragraphe a atteindre puis
Cliquez pour y amener le curseur.
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Support Windows 7

Enregistrer le travail en cours

@ Le premier enregistrement

Cliquez sur le bouton enregistrer

I

' = | Document - WordPad

Becueil Affichage

112

' Times Mew Roman

Coller

G| T |8 ahe X x| 2 A

Presse-papiers Police Faragraphe

|-g-l-l-|-2-|-3-|-l4-|-5-|-5-|-?-|-8-|-.9-|-1[]-|-11-l|

WordPad est un programme de traﬁ}:mmt de texte avec lequel vous po
modifier des documents de base.

—

Sélectionnez la bibliotheque «
Documents » comme étant le
lieu ol sera rangé le document.

[T Envegistrer sous

Si vous étes dans la bibliotheque
« Documents », vous devriez la voir ici

QQ [[= » Biolictheques » Documents

Chaque document doit étre
répertorié sous un nom différent
afin d’étre reconnu

=>»Cliquez dans l'espace réservé
au nom du fichier et saisissez le
nom du document

Organizer = MNouveau dossier
4 Favoris . Bibliothéque Documents Ol A
B Burceu | Inclut; 2 emplacements e '
| Emplacements rii Mam - Medfie ic Tvps Taitle
i Telechargement: =
5 Bt ‘ La bibliotheque « Documents » devrait
& ! A 14 ,
Sl dpameats étre surbrillée pour montrer qu’elle est
b= Image=s , i ,
o Musiaue sélectionnée.
B vidéos
W Groupe résidentiel
Mom du fichier:  Docurnent -
Type: | Document au format RTF ']
Enregistrer ce format par =
= Cacher les dossiers defaut [ Enjsgisteg [ oruls: |
: Enregistrer sous ﬁ
Ql\:/ || v Biblictheques » Documents + = | 44 [ mecherchier dors : Documents 2|
Drganiser » Mouveau dossicr = > &
it Favans — Bibliothégue Documents ST TN 2
Otganise| par:  Dossier
B Bureau Inclt: I emplacements
4 Emplacemerts . | gy Modific ie Type Taille
3 TélechargcnnntJ:
J microsoft 04062010 1728 Dossier de fichlers
< Bibliothéques L. My Received Files J6707 /2011 15:05 Drassier de fichiers
Al
[ Documents
I o Cliquez ici et saisissez le nom
o Musigue . .
B Videos entrainement clavier.
1% Groupe résidentisl
Mo du Fichier :c‘is‘r‘ss:}.‘ici le nom gue vous !CI..I Haiiu donner &.vut.r: trnvall -

Tvpe: | Dnsu_n'!c_ﬂk_ au fmmut RTF

Annuler

strer ¢ Format par =
er ceformat pa ’mj

* Cacher l=c dossiers
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("B Envegistrersos l7“Eu J ===
\_J\_J [[5] » Bibiicthiques » Documents” » + [ 4 ][ Fecherchere T
Orgaﬂ.iscr" Nuuvmudnssin_ . a ) ? _v @
T Favoris °  Bibliothéque Documents AT
B Bursau | Inelut: 2 emplacements el Fyisi
.;.-' Emplacements 1il Mg sle = =
& Teechage
\ . . s I I. d 04062010 1728 Bessier de fichiers
Apres avoir mentionné le lieu de i dFles VD160 Dosierdeickicrs
stockage et le nom du document B oty 2
& Images
cliquez sur le bouton Enregistrer o) Ve
B videos
aa Groupe résidentiel ~ nom
Mom dufichier: | entrainement clavie] 2 <=
Type: ancurncﬂt ou tormat RTF - |
Enpegistrer ce tormat =
* Cacher les dossiers { d:{gfrt SRR § Emegmy? Annuler

@ Enregitrer les derniéres modifications

+ | Document - WordPad

Accueil Affichage

Cliquez sur le bouton enregistrer

I

| Times New Roman

112 - X

GLT |5 ke e A

@ Quitter un document

Accueil

| entrainement clavier - WordPad

Affichage

Cliquez ici dans la croix de
fermeture.

Times Mew Roman ~ |12 =

=

Coller

= | | Insertion| Edition

Paolice

Presse-papiers Paragraphe

'g'l'l'l'2'l'3'l'4'l'5"'6"'?"'8'I'Q'l'lﬂ'l'll"'lZ'l'13"'14"&'15'

-

@ Ouvrir un document

Ouvrez le dossier dans lequel est

() [ Somonaguns v Docsments » by | Fecheme das: Do

rangé le document a ouvrir Grgoniser > ) Ouwin v Pamgeravec > Tmprimer  Coumerdlectonique,  Grwer, U= >
© Faveris Bibligthégue Documents Tyl e
B Bureau Iriclut s 3 mplacemants

Cliquez avec le bouton droit de la H Emplacemens | g e Tate

% Téléchargement,

. microsoft Jossier de tichiers

Wy Rec sived Files

souris sur le document a ouvrir Clic droit. s

3 Bibliotheques
5 Documents

| Crvrir

. Ve . 0 L ]mages hbon

Puis sélectionnez la commande Ouvrir du e,
Vidéos

avec, y

Sélectionnez le logiciel avec lequel le

document a été créé

Béatrice AIME

W Groupe residenti=|

& Drdinateur £l
& 05 dnerall (]
o Data (k)

e FINGSTON (F) |
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b §W Micrasset Cific e Word
L OpenOffice.ong Calc
B OpenOfiiceany Writer

‘il programme par défaut...
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Les unités de stockage de l'information

Accéder aux unités de stockage de l'ordinateur

A partir du bureau de Windows, double cliquez sur I'icone ordinateur Pour accéder

aux différentes unités de votre machine.
Ou

Bouton démarrer i=__"1 de |a barre des taches

Selon les ordinateurs, les informations
concernant les unités de stockage sont
organisées en plusieurs parties :

= Les disques durs de la machine : Les %
du temps l'information est stockée sur

le disque dur local de la
machine. Le disque dur local est

nommé C:

= Figureront dans Les périphériques
utilisant des supports de stockage
amobibles toutes les ressources
extérieures : lecteur / graveur de CD ou
DVD, clé USB, disque dur externe.

La dénomination de chaque lecteur se
fait par une lettre de I'alphabet qui
differe d’un micro a un autre.

Béatrice AIME

17/41

Crdinateur

e

Ig Microscét Cfice Ward 2007

.'_'_-t-' Pairt

= | Explorateus Windows
=

L calculmice

1 ‘WordPed
e Internet Explarer

—_i[ Mise 2n route
L

a Windaws Medis Center
:Qé htil Capture

Pense-béte

B Tous les programmes

[TRecherner iz programmes ot fioniers

He

C’I-Q |;-ﬁ ¥ Ordinateur »

Drganiser v Propri¢tés systéme.  »
o Fovoniz =2 L d
B Bureau 05 Install (24

T Emplacements récer ﬁ e —
I Téléchargements 138 Go kbres sur273 Go

Drata (T
=
W Teoibea®a

4 Péripheriques utilisant des supp

aa
$ Lecteur DVD RW [E)

- Bibliotheques

i-_"l Docurments

|k Images
J? Musique

H Vidéos

e stockage amovibles (1{

@ Groupe résidentiel

™ Ordinateur
&L, 05 Install (G
e Data (D:]

\" Réseau
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Lire le contenu d’une clé USB, d’'un CD ou du disque Dur

Pour lire le contenu du disque dur, d'un CD Rom ou d'une clé vous pouvez passer par I'icone de

I'ordinateur

@ Lire le contenu du disque dur local.

A partir du bureau de Windows, effectuez un
double clic sur I'icone représentant le
I'ordinateur

Ou Bouton démarrer @ de la barre des

taches

Puis un double clic sur l'icone représentative du
lecteur dont vous désirez lire le contenu,
exemple le disque dur local C:

S’affiche alors une liste de dossiers dont
dont le dossier Programmes et le dossier
Windows d’une importance capitale qu’il
faudra impérativement éviter de manipuler
pour le bon fonctionnement de votre
ordinateur.

Béatrice AIME

=X ol Iz
[ = . [
Documents Micrasoft Office Miceosoft Office Micrasaft Office
Raccourei Excel 2007 Viord 2007 PowerPaint 2007
A X
o &
Oreli Adabe Reader &

he %]

[ ="

lﬂj L 2 X

Micrasoft Offics  Exploateur  Ncroroft Office
Outlook2007  Windows

Y M

Microsoft Works  OpenQfficonrg  Corille
32

E o
f - (@

WordPad Paint

Calculatrice

r

'@Ljvh? » Ordinateur +

Proprigts systéme =

Organiser »

4 Favoris o Disgues g
B Boresu
|'“) Emglacemznts réceani =

& Téléchargements

Data (D)
T i |
4l Bibiathique: 3 179 Go librer sur s Go
| Decuments SRR F ; L
a Peripharigues utilisant des supports de stockage amaovibles (1)
i Trages
) Musique ]
22 Gl Lecteur DVD RW (E:]
B vidécs =y =

= ol Groupe résidenticl

"8 Qudinateur
&, 05 Install (G

= Data [0
‘h Reseau
& | USER-MAI Groups de travail ¢ WORKGROUP Pémeira: 400 Go
=} Brocesseir : Tnted{R) Core(TM)Z Bua ..

i [FRYEER==)
@{_}le'ﬂ‘ ¥ Ordina.. b OS Install (3] b = |«f| Rechercher dans : D5 fnstall (T P
Crganiser » Partageravec = Graver Mouveau dossier = - O @
— Mam & Madifié le Type
BE Bureau J fireSoft 02/12/2010 2135 Dossier

5| Emplacements récer | Pertlogs 14, Diszier
3 Téléchargements Programmes (il 348 Decsier
. PSFonts 08/01/2011 14:56 Doszier
T4 Bibliothé | Utilisat WATIMI1604  Dossier
[ Documents || Windows 0L/08/20112243  Dossier
= Images
& Musique
ﬂ‘ Vidéos

# Groupe résidentiel

™ Crdinateur

18/41
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@ Lire le contenu d’une clé USB

Introduisez la clé USB dans un des lecteurs
usB

- b
oy iF
L =
Microsoft Office  Explorateur Microsolt Office
Qutiook 2007 Windows

A partir du bureau de Windows, effectuez un

. 15 A s ;77; x: :: e
double clic sur l'icone représentant le > %3 ! e
’ H ocuments - Microsoft Office Microsoft Office Microzof ice
I'ordinateur Pt BT Word 2T Fowebant 20

A
@ udobeReadaD
Ou Bouton démarrer " de la barre des

taches T4 &
W/ ﬁ %

-

Microsoft Works OpenOffice.crg Caorbeille
32

= (¥

Caleulatnce WordPad Paint

Bl @ |
) % Codinzer Y
| Orswises Froprétisnsems v + - [ @
.r,m
Les clés USB apparaissent dans la rubrique de T
supports amovibles e Todill B T —
= ln\:ges 4 Ps's;\nerurzaesu des SUpRATTS de sInCkage amauibles (2)
ﬂ‘ i 3 i Lecteur DWD HY (k)
W 2 ' Apparition d’un

Effectuez un double clic I'icone de la clé pour

. FING:
! i i [ nouveau lecteur.
I Ouvrl r % Odinateur
A O st 10
e Dala {0 .
— iwstoN T L Double clic pour
et = I'ouvrir

._k- USER-MSE Groane ge travail: WORKEROUP Mzrnnie &)
L Processeurs teliR) CoreTMI2 Du o, |
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= Exécution automatiqus i

~ KINGSTON {F)
-

I3 Importer des mages ot des vidéos Z
MI avec Windows

“ Copier des photos sur l'ordnatelr pour les afficher

Il se peut que la clé USB s’exécute el -

--‘-:TL | M Mawigater BX ver3,0

H avec MP Havigatr £5 erso
automatiquement, s
4| Importer des photos ot des vidéos
WP o cc Calerie de phetos Windows Live
G| Afficher les phatos

Dans ce cas, double clic dans la commande R v Gelere e photos Hirdons Lve
. . - . . Ontinns * genérales
« ouvrir le dossier et affficher les fichiers » e

Quyrr le dosser et afficher kes fichiers
E_ L. avec BxpioratEar Windoan

ay Utliser ce lectzur pour la sauvenarde

avec Sauvenarde Windows

1

% Accalécer mon systeme
= avecUindows ReadyEnoct

Options d'evécuticn sutometoue dans le Panneau de configuration

@ Extraire une clé USB

Fermer les fenétres g concenant la clé

Cliquez sur I'icone d’éjection de la clé USB

qui se trouve sur le coté droit de la barre
des taches.

Si I'icbne n’est pas apparent, cliquez sur

E

Personnahiser..,

Affjcher les icones cachées -:.

la pointe ,
d’affichage des icobnes masquées.

@ Ouvrir Périphérigues et imprimantes

Sélectionnez la commande Ejecter data =
traveler u Ejecter DataTraveler G3
- KINGSTON (F) «

L’icone n’est plus apparente dans la fenétre « ordinateur ». Vous pouvez enlever la clé du lecteur.
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L'organisation du disque dur C :

Dans le disque dur de la machine C: figurent
des dossiers existants :

le dossier "Program " dans lequel il est Fp—
stocké les % des programmes (entre autre QU oomeme s el o] ome it 5
Word et Excel). s it e Kt el
TR TLY ¥ 7] n . W ot ) m*
Le dossier "Windows" dans lequel figurent Baosmmi©) | pogarmes
i Dacs (D PSFonts AL 1456

les composants de windows, le programme _— b st wpmivy bl

b Windows O 1387 Duossier}

Wordpad, la calculatrice...

Le dossier "utilisateurs" installé par défaut
dans lequel chaque utilisateur de la machine y
trouve ses parameétres et ses documents.

Mais I'organisation de ces dossiers est trés importante et n’est guére du ressort de I'utilisateur
Donc, Windows met a votre disposition des endroits que vous pourrez organiser a votre guise. Ce
sont des bibliothéques de dossiers tres spécifiques nommés « documents », « images »,
« musique » et dont vous avez un acces direct par les boutons démarrer

N e ——

Documents

Images

Musigue

En regle générale, ces dossiers qui vous sont destinés devront eux-méme étre organisés en sous
dossiers, puis sous-sous dossiers, etc... chaque dossier sera matérialisé par la petite icone jaune

Ce classement de documents en dossiers, sous-dossiers,... forme I'arborescence du disque dur.

@ Lire le contenu de la bibliothéque de « documents »

\ . . el
lere solution : . — nren
@lelﬂ_ » Biblict.. | Documents » | <[4 | [ Recherchercions - Deciiments o]
. Clrgnl-'us:r - - Partager avec = Grever Mouveau dossier =~ [ .el
. ; Ut Favons {7 Bibliotheque Documents . o o o
Cliquez sur le bouton Démarrer B uen Inclut: 2 emplacements i
4] Emplacements Nom i Wadiiis e Type

& Téléchargement: -

ETl

compte rendus de réunion

Puis sur le raccourci « documents »

Jl

J couriers

factures

Documents =T L notes de service 03/09/2011 0127 Doz
o Musique
B vidéos

@ Groupe résidentizl

- |5 i '
P 8 £lémentts)
-
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2™ solution : 2 e N

Microwcht Offica  Ershorster  Micraacht Office
Withws

Xz M= |-

A partir du bureau de Windows, effectuez un B g D
double clic sur I'icbne représentant I’ordinateur e m—

fi b Feacter 0

Y M %

Mawion Was. OpmOfficeary  Coedle
2

A E W

Cdeudatrice WerdPad

Bz =] ]

i S TEETE
CJ.';__) | Srdrstece v »|
Urgenser v rognites systeme . 8 ]
¥ Faveris % 4 Disques diss (21
) . LR U Ingtal ()
Cliquez sur le raccourci « Documents » i i
& Téechargenent:
i Diolctheques "
‘. S #: C|iC o supports de stockage amavibles ()
i mages
;:’:‘;’:U‘ b 65@ Lt VDR 24

@ Créer un nouveau dossier dans le dossier « Documents »

ere - . e -
17" méthode : Cliquez sur le bouton Démarrer ® S ER sl Do + ] o T 2
< N Orgamrar- Partager aver = Graver Neuveau dossier . drzim R Q |
¢ Faveris Bibliothéque Documents F— pR— |
B Buresu inclsts 7 emplacements :
F Emplacements esy
& T&échargements B microsofi

Puis sur le raccourci « documents » o J Wy Received Fies

—___ ] ertrainement clavier

Jl

] exercice entrainement I 057011 182 Rich Tzt Format
Documents .
! Musiqus
B videos
i) [T v Bimioméques v Documents » Rl
pracabi et e == = = = :
i Organse = Partager avec Graver  MNouvesu dossies = O 8

Bibliothéque Documents

1. Avec le bouton droit de la souris, | Lo il it S B

B Buresu

cliquez sur un endroit vide de la fenétre ’ B Frdleemet=t o Clic droit dans un

W TRichemEmEte., | I

du contenu de la bibliotheque « wyresnarie | €Ndroit vide de la

"':.__Bi;hnméqus ] entrainement clavier fenétre
Documents ». | e Heude

: | & Musique Organiser par ’

:\! ----------- e e Affichage |
Trier par 3

2. Puis sélectionnez les commandes
Nouveau e

8 Qrdinateur
o stall (T3} Coitei ==
&oinu-] i ’ [ | S
e Unta LN, Cofier le raccourc TR Frceoum

3. Puis dossier ——— ;

wd Groupe résidentie!

g Pesean 5] Micrasoft Office Access 2007 Base de données
T & = Contact
e 1= Document Microsaft Office Word
4] Document Journel
4. Saisissez le nom du nouveau dossier
K 05/09/2011 08:57 Dassier de fichiers ,

5. Appuyez sur la touche Entrée pour
cléturer la création
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2°™ méthode : création d’un dossier Coup de d'ceil p—
_— de vérification o]0
\:J\:-J = » Bibfi.. » Ducumervrs Trerts 2 |

1. Vérifiez que vous étes placé dans la e ———— m 3 =

blbhOtheque « Documents » ¢ Favoris mblm‘rneqt £ Documents Craierid B
H BUI’E!LI Tnclut : P"'[ I" Emenis r
Ll Emplacements e Nom *; T

2. Cliquez dans un endroit vide de la
fenétre

3. Cliquez sur la commande Nouveau
dossier

4. Saisissez le nom du nouveau dossier
5. Appuyez sur la touche Entrée pour

cloturer la création

@ Dossier parent

1 Maodifie e Ty|
@ Télechargements = o I

ccmpb: rcndu de réunion Dc
5 Bislicthaques mictosoft Clic dans un Do
| 9| Documents |_= My Received Files endroit vide de Doy
(= Images Iﬂ_] ertrainemant clavier |a fenétre Rir
o' Musique ) exercice entraingp Rid

| 05/09,/2011 08:57 Dassier de fichiers

Le dossier parent d’un sous dossier est le dossier de provenance du sous dossier.

Exemple le dossier parent de « anniversaire du
pépé » est le dossier « Mes images ».

Le dossier parent de « Mes images » est
« images »

@ Entrer / Sortir d’un dossier

Pour entrer dans un dossier

Double cliquez sur I'icone du dossier

Béatrice AIME 23/41

= =)
[
~ - Fs 1
@1\ DAl Sl Images v Mes images ¢ v ‘Tll Rechercher dans. Mes imoges R
Organisar. v = Ouvrit Partageravec v Diaparama  » =~ [ .@
Bur . .
I sl Biblictheque 1. . _ e
15 Emplacements récents [ M S Lrgar r ossier
& Téléchargements ‘
-
4 5 Bibliotheques = 0
> -4 Documents !
4 & Images | |
4 = M =l
SR anniversaire du mariage du
anniversairs du pépé pépé cousin
mariage du cousin
photes noel 2011
.

photos vacances &é 2011

M s

. Images publiques

Double clic
=

photos vacances
ete 2011
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I clic I
Pour en sortir et retourner sur le dossier parent GO - _ S —— 5@&7
. N . \_-’I” o Irages b phalos vacances #é 201 'i erherchien fon At vargeies He..
du dossier a quitter T ———
o7 Faveris Hinhothégue Images G ;
B Burzau photos vacances été Mi1
Cliquez sur le nom du dossier parent au niveau G nplcenerts ]|
de la barre d’adresse Windows
8 5 o s anons 1 clic pour sortir E},
P o TR — o =~ Fl®
© Favoric = Bibliothégue Images S
B Dureze Fehit: 2 emplcements
Entrainez vous a entrer puis sortir dans chacun s ‘ ‘
des sous dossiers « anniversaire du pépé », g rssnl] l n m
« mariage du cousin », « photos noel », ;’ TR A ek [
« photos vacances ». el R Double clic
o “ pour entrer
@ Naviguer dans les dossiers par I’Explorateur de documents
Démarrer I’explorateur de documents
. 0 by 7 = n =t
Windows en ouvrant le dossier a consulter &)= sibiotheques 1] images » | =

Organiser v 8 Ouyrir Partager avec v Diaporama Courrier électro

demarrer TN - IDENETER,

La fenétre est en fait divisée en 2 parties :

Bibliotheque Images

Inciut; Z emplacements

i Favoris
B Bureau

£ Emplacementsre | ‘

& ¢ W

Echantillons

& Teléchargements

A Bibliotheques
5 Documents

|| Images | anniversaire du mariage du

Le volet de gauche servant a la navigation entre

) e pépé | d'images cousin
dossier et qui permet de sélectionner le dossier B8 videos
a consulter. =
‘ gr;zi:/:rrzsi;i}s:spépé Meodifié le: 05/09/2011 09:49
Le volet de droite qui permet de visualiser le L - 5
contenu du dossier sélectionné dans le volet —— e
gauche. Volet de LECTURE
NAVIGATION du contenu
entre les
dossiers

Pertageaver = Gravey

ibliothigue Dotument
Bibiliothegue DOCUMENTS o foie s

Pour accéder et lire le contenu d’un dossier, a
partir du volet gauche de navigation, cliquez sur

microsaft

© i Images
My Recciviat Rl

le nom du dossier a lire. B bweses
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Pour naviguer a I'intérieur du dossier contenant
des sous dossiers a partir du volet de navigation,
il est préalablement nécessaire de développer
les « branches » en effectuant un Double clic sur
le dossier a développer

Les dossiers qui contiennent des sous dossiers

développés sont précédés du repére “, alors
gue les sous dossiers réduits sont précédés du

repere

Les dossiers qui ne sont pas précédés d’un

repére “ ou " sont des dossiers qui ne

contiennent pas de sous dossiers a développer
ou a réduire.

Pour accéder au contenu d’un sous dossier, il
suffit de cliquer dans le volet de navigation sur
le nom du dossier a atteindre
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K5 ==l Bibliothiq.. » Images »

Cirganiser »

4.7 Favoris

-
i

Partager aver =

Diaparama

Bibliotheque I

Bl Burcou
L Empla
W Telech:

4| Bibliotheques

= Documnen;

Images publiques

Double clic pour développer la
bibliotheque « Images »

™~
Double clic pour

développer le dossier «Mes

& Telechargements

< 4 Bibliothéques

I s Documents

& ] Images
ER= Mé images
L. anniversaire du pepé
mariage du cousin
1. photos noel 2011
photos vacances éte 2011
> v Images publiques

&

Dossier de fichisr

j“- Musigque |mageS »
H Videos /
] S Alémentisi
L
e X
@«\:jv = < Jmages » Mesimages ¢ v |43 H Recherchier dans: Mes images 2|
Organises » = Duvrit Partager avec Diaporama » - v :D lﬁ
I Eoxay Bibliotheque 1. . . e
1l Emplocements récents CUrgeniser par;  Dossier

développé 2
et manage du
pepé cousin

I

anniversaire du pépé IVodfié fe: 05/08/2011 09:49

& Telechargements

4 4 Bibliothéques
I & Documents
& | Images
| 4EM= mages.
L. anniversaire du pepé
mariage du cousin
4 photos noel 2011
photes vacances éte 20!

> v Images publiques

o 5
@<;_j.v = << Jmages v Mesimages ¢ v | 4s H Recherchier dans : Mes images ol
Organises » = Duvrir Partageravec w Diaporama » NEER 4 j] rg
W Bibliothéque L. . o
2 Emplocements récents [ Drgeniser par; er

Mes images

Clic pour afficher le contenu du
dossier

/ﬂ

COUSn

Clic pour afficher le contenu du
dossier

‘ anniversaire du pépé Modifié e 05/08/201109:49
3 Dossiesr de fichie
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Quand vous recherchez un document stocké dans vos dossiers personnels :

démarreri™

A partir du volet gauche de navigation,
Développez les dossiers couramment
utilisés (double clic sur le nom du
dossier a dévolopper).

Cliquez ensuite sur les dossiers a
atteindre.

Repere visuel :

~ e dossier contient des sous
dossiers développés

b . .
. le dossier contient des sous

dossiers réduits

~ le dossier ne contient pas de sous

4. Téléchargements

4| Bibliothéques
Z| Docurnents
o Mes documents
. compte rendus de réunion
| courriers .
. factures
. My Received Files
| notes de service
I+ 1y Decuments publics
| Images
Mes images
| anniversaire du pépé
. mariage du cousin
\) photos noel 2011
pheotos vacances été 2011

= . Images publiques

dossier.

@l Musique

— -
@uw| ,j < Doc.. » Mes chu... 3 - 43 | | ."(‘e:ti.'s':’.'sr dane ; Mec documents pel |
COrganiser » Partager avec Grave MNouveau dossier B= - M @

> : ihli

4 . Favoris Blbl.othéque 5 5 BT Dbk
B Bureau Mes documents
| Emplacements récents o = Modifiele

05/09/2011 O
05/09/2011 Q4

. compte rendus de réunion

|| COUrTiers

. factures

05/03/2011

. My Recened Files

| notes de service

W/

81 entrainement clavier 0
04,009,201 1

g_ﬁj exercice entrainement

@ Accéder / lire le contenu d’un document existant(schéma, lettre, tableau,

musique, photo ...)
Démarrer la bibliothéque « Documents »

[
Documents

Ouvrez le dossier contenant le document a
ouvrir

Double clic sur le document a ouvrir

Béatrice AIME

i Biblithgue
1) Dacuineres
i Images
ot Musique

B vidéos

| owen

=15 -
e nihlin...|> Documarts b =g || et 2t ol
Gl T Partager v = -
|
* Bibliotheque Do, o
L Organises paic Dossie
Ittt 3 enplar erments
1l Emplacements recents Hem Wi .=
8 Télichargement:
£ cumple erclis e sEunice [ et

| cauners

Double clic pour
ouvrir le dossier

1 Factres
L microseft
L) My Recered Flee.

"

4 Biblinthaques
3 Documents
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G e L« Doauments » dves e Y Reskcaai dani dies 2l
Crganizer ¥ ™ Apercy w Parlager avec v Imprimer 7 gz - [‘—E. C-ﬁ
i Favaris = Bibliothéque D... |
B Bureau Houees .
"l Emplacements récents Hom DOU ble C|IC pOU r
& TElechargements |e! E} e ouvrir |e
document

‘ | ™ pran
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@ Pour ouvrir un document avec un logiciel spécifique,

27
[41

Clic droit sur le document a ouvrir,

@u‘ | b @ Documents » divers - L
= |

Partager avec J
m ; Bith
B Bureau = diver

Ingnmer
Analyse per
it avec

"

Patager suec

Wicresoft Office Wend
Dpentificeory Coic

OpenCficeongp==
Upe“o{ﬁm
WordPad:

Chaisir le programme par défaut...

il R

B Ajpouter s lachive,.,
. . B Ajputer d letirera’
CIIC Sur Ouvrlr avec, B Compresser et envoyer pir e-mal.
il Emplacemerits rEcents Mor | B Compresser dans "letire rar’ et ervoyer par e-mal
0 Telechargements _-EJ_"‘:HI! Restaurer | i e
3. clic sur le logiciel quia permis la 53 iy ™
, . | Documents
création du document. I g

o Musique

B videos

La gestion des dossiers

L]

@ Les différents modes d’affichage d’un dossier

Démarrer I'explorateur de documents,

Ouvrir le dossier a consulter : double clic sur
le dossier « mariage du cousin ».

[ [ B
adapter I'affichage du contenu des dossiers €I 7 b <imag.. » morogs.. | ¢y Recrensierduns: mariage. P
. . ’e oA
selon vos beso.ms en cliquant sur I'icone T — T %q P
«changer d’affichage » dont I'image est " T
modifiée selon le type d’affichage B Téchagerens = Sopery Remers
Sé|ecti0nné. 4 4 Bibliothéques |z A 4 2
t }\ Documents ‘ B m ‘
= — . - . = 4 =] Images B -
Organiser » ] ™ Apergu ' Partager avec « ) ?'I\Vv il @' ‘ 4 B Mes lmage% '( — et |=
I K| Trés grandes icénes = anniversaire du pépé ‘
| mariage du cousin .
[ =] Grandesicdénes biiokos rucl 208 ﬂ =
i photosvacances été2011 - -t ~
sl lcdnes moyennes 3 dléments)
<o Petites icones
ZE Liste
A== Détails
5= Mosaiques
EE Contenu
[EETEE——
@(Jvl «Imag... » maiage... + | 43 | [ Becherchar 2ans - mariage i 2
Le contenu d’un dossier peut apparaitre sous le forme de T A oS- 0@

trés grandes, grandes icones ou icones moyennes.

Ce mode d’affichage s’avere trés pratique pour bal
visuellement toutes les photos.

Béatrice AIME 27/41

&, Emplacements récents Biblio...
& Tétéchargements SN
4 Biblicthéquas 4 T
= Documents \ T
aye r 5] Images
4 & Mesimages T

mariage du cousin
1\ phatas nos! 2011

anversane du ploé

photas vacances é6 2011 -
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De liste : pratique pour visualiser une liste de documents
dans en avoir un apergu du contenu

De détails : idéal pour effectuer des recherches par dates,
type de fichiers, visualiser le poids du fichier...

De mosaique d’icones : pratique pour avoir une liste avec
un peu de détail et un apercu du contenu

De contenu : affiche un apercu du contenu sans le détail

— lavant
Fichier JPGtype
522Kc  poids

2pendant nom

£ Fchicr rctype

576Kc  poids

Sapres nom
A Fichier IpGtype

720 Ko  poids

@? (o J®l b = Imag... + mariage. = [# [ Recheicher don 2
Drganizer = Parteges avec » Diggorzma B Hiy O @
e Biblio.. ...
i BIDNG.. oo part, Do =
B Buresu naniaged..
L] Emplacernents récents B B
Tétéchargements
& a . Mzpendant
™ Spres
= Dibliathéques
S Documerts
| mages
@-. | L mag. » manage. v [y [[ 2t

Organiser v Partagesawes v Dizpamma . &
¢ Fevons Biblio... =
Grganise: per i Domsies
2 Bureas || e
£ Emplacements recents I' Moy ate Tailte
& Téféchargemients
™ Lavani Bke
2 ™ Zpends .
- Bibliothégues 2péitant
e ™ Zapo 119/20:
=1 Documents Saprés 05/09/201 Fks
= Images
=
@7 = .. > marsge. v | 6| Sechecrercune. raroge o B
(irganiser = Partager avec * Daparana = | B I

T Favols

BB Bureau

= Ernplacements récents
@ Télechargements

A Bibliothégues
3 Documerts
= Images

&l Mes images

Hibhie.., oo
Tiatiagea.

3 Tavart
Fichier IPG
539 Ka
Zpendart
Fichier IPly
578 Ks

Japres
'.ﬁ Fichizr PG

@'\_J’vl < [mag., ¥ mMariage. v 4 || 7o

Organises = Perlager aves = Diaporama. = =~ M

¢ Favons Biblio... :
Irganiser pars L v

M Bureau nanage d..
+l Emplacements récents 15
I8 Téléchargements lavant

A Bibkotheques = Zpendant

£ Docurments
k=i| Images
= Mesimages

ﬂ 3apres

Le mode d’affichage mosaique est un tres bon compromis car il

permet de visualiser :
Le nom du fichier

Le type du fichier

Le poids du fichier (sa taille)

@ afficher/masquer le volet de visualisation

Pour afficher ou masquer un apercu du fichier , cliquez sur le

bouton « afficher/masquer le volet de visualisation »

Crganiser « P Apercu ¥

Béatrice AIME

Partager avec =

(W]
4

[Eir!

Diaporama Imprimer
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Affiche ou masque un
apercu du document
sélectionné
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@ Regrouper / Trier Iaffichage des dossiers et documents

Regrouper les documents par dossier ou mois :
Démarrer I'explorateur de document,

changer I'ordre d’affichage des
informations (par date, par mots clés, par
type...) a partir du bouton de commande

r'u L |

mariage du cousin
Crganiser par : ¥
7

& Dossier

Mois

Jour

Claszement septembre 2011

Mot clé

Annuler les modifications

Bibliothégue Images

Bibliothéque Images

Organiser pa

et roaniser par:  Dowsier =
o =)
Trier I'affichage des documents dans I'ordre ﬁp? o
des noms, dates... R
Organiser par v |
Clic droit dans un espace vide de la fenétre du % e
dossier contenant les documents a réorganiser: A e
commande Trier par, puis sélection du critére colles Taile
. Collet le raccoure] Netaban
de tri. e [T B
Crdre décroissant
Maounveau 3
i Autres..
ks i SR |

Ou, en mode affichage détaillé, modifiez I'ordre des informations en
colonnes i Taille

lNom > [Date

cliquant sur les entétes de

i
+ la pointe en haute indique un )7 = iruges » maiogedviouin v |ty || Fecherherdans - moroge du e B
Mom . _ . - —
ord re Croissa nt Organiser v Bartager avec » Disporama Graver  # - [0l &
i Faiiis e T S
B Bureau 5 Lgin o
1 Emplacements récents o T Taite
. . . Télkchaigements
. la pointe en bas indique un bR B Lovont ks
om , . < Bibliothanies ™ Zpendant 25 Ky
ordre décroissant T ™ s 3K
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@ Créer un nouveau dossier
Méthodel :

30
[41

Accédez a I'endroit du nouveau dossier (clé, disque dur, bibliothéque, dossier)

Avec le bouton droit de |a souris, cliquez sur un endroit vide de la fenétre de destination du

nouveau dossier.

Puis sélectionnez les commandes Nouveau

Puis dossier
Saisissez le nom du nouveau dossier
Touche Entrée pour cléturer la création

2°™ méthode :

Accédez a I’endroit du nouveau dossier
(clé, disque dur, bibliotheque, dossier)

Cliquez sur un endroit vide de la fenétre de

destination du nouveau dossier

Cliquez sur la commande Nouveau dossier

Saisissez le nom du nouveau dossier :

Appuyez sur la touche Entrée pour cloturer

la création

@ Changer/modifier le nom d'un dossier

Accédez a la bibliothéque de documents ol se

situe le dossier a renommer :

Cliquez avec le bouton droit de la souris sur

le dossier a renommer

Actionnez la commande Renommer

Saisissez immédiatement le nouveau hom

Validez la modification en appuyant sur
touche entrée

Béatrice AIME

la
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i) |__~_| b Bibli.. » Documents »

- | 3 | | Rechercher dar

= Emplacements re| i

4§ Téléchargementy

Organiser » Partager avec = Graver Nouveau dossier ’
' Favoris Bibliotheque Documents
B EBureau Inclut ! 2 emplacements -

=

compte rendus de réunion

- Bibliotheques microsoft
|5 Documents |2 My Received Files
magquettes
Dssier de fickiers Cuvrir

Cuvnr dans une nouvells fenétre

couriers

Dlossier de fichiers

Ajouter 2 la hste de lecture de VLC

Open-as Not=book in Onelote

Ervoyer vers
Couper
Copier

Créer un raccourgy
Supprimer

Renomm

Clicsurla
commande
renommer

Cuvnr lemplecernent du dossier

plans de constructions
Prossie de fichiens
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& Supprimer un dossier
Attention, la suppression d’un dossier engendre la suppression de tous les documents qu’il
contient.

plaguettes publicitaires plans de censtiuctions b divers

Doesier de fichiers i Naoccier da fichuars Minceizr ds

f | Duwrir
e BN . . N facturas Duyrir dans ure nouvelle fenétre
Accédez a la bibliothéque de documents B tetsien | | ek s
ou se situe le dossier a supprimer : (o entinemert clavier | 0S5 Notebook in Orchlote
lﬁ;| F Flimac Lire aver VLT
Envoyer vers CliC sur Ia '

Cliquez avec le bouton droit de la —T
souris sur le dossier a supprimer Copier

Créer un racco

commande
subbrimer

Supprimer

Actionnez la commande Supprimer Renommer
Ouvrir 'emplacement du dossier
Propriétes
Suppnmer le sasser ===
% Veulez vous vaiment placer cr dossier dans la Corbeille * |
Confirmer la supression en appuyant - el

sur la touche entrée ou en cliquant

sur Oui
0|
—\/ 9

@ Déplacer un dossier

Déplacer consiste a ENLEVER d'un endroit pour mettre dans un autre.

Le principe consiste a avoir sur son écran 2 fenétres : la fenétre ou se trouve le dossier a déplacer
et la fenétre de destination (la olu veut le mettre).

Fermez si besoin toute fenétre en cours. Le dossier a déplacer doit étre impérativement fermé car
il n’est pas possible de déplacer un dossier ouvert.

fenétre source du dossier a déplacer :

\ s o 0
A < . N €5/t [+ Biblicthen. » Docoments ¢ 1%y [ Rechercher dars. Docement I
Ouvrez la fenétre ou se trouve le dossier a 9‘1 wJ o
déplacer = s = :
B Buresu Incluts Zem
| Emplacements récents [ ]
o Telchargements Elﬂsiec:ns:lud,m.s

Fenétre de destination du déplacement :

\ i 5
‘.___,-"-‘___,' % » Gibliotheques » Images & J v -,H Techercher dons . )
Ouvrez la fenétre de destination du S S B e it =- @ @
A 7 Fevens °  Bibliothéque Ima.
déplacement : Byl BIbIOteAUE IMa.. g,pepe . Dame
Emplacements recents — = =

& Téléchargements
anniversaite du pepe  U504/2011 1108

mariage du cousin 501
photos noel 2011 [5/08/X011 108

5 Bibliothéques

& Documents
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Affichez en cote a cote les 2 fenétres :

Support Windows 7

Effectuez un clic droit dans un endroit vide

de la barre des taches,

Puis cliquez la commande Afficher les

fenétres cote a cote.

32
[41

Barres d'outils +

Cascade

Afficher les fenétres empilées

Afficher les fenétres cite a cdte<:=

Afficher le Bureau

Diémarrer le Gestionnaire dec tdches

I

es tiches
[ Clic Droit =

\/

Lol f s Eabfi.., ¥ Tmag., *

destination du

Source du

b Bibli, v Docu.. ¢

oo®

. dossier a
Organiser v Parager svac v dossier Organizer Fartager aves » Gran déplacer @
) ., ¢ Favaris Bi ¢ Favars
L’écran est divisé en 2 o B Y Daceats
] Ermplacernants récents T T . Emplacements récents " =
A . A il — s plans de consirscsions
fenétres : la fenétre o el A Wi | Wi
A % Bibliothéques miatlageducogdn: 0 5 BibGathaquies )
source et la fenétre de D e || promsneant e i e
. . [ [ Bpsvcancsa ] Images |
destination. N ki Echarilons imagic 1 v
B vidéo: B vidécs J'
. 2 ’ A carrate rendus d réunian E
Pe uim pOFte Il 0 r_d re d es ) Groupe residertiel #d) Grouge résidentiel | s e
a 8 Orcinateur M Ornatews -
fe netres. i, 05 dnstall (T &y O5Install 12 } e e
o Dta (03 o Data (53]
e FINGSTOR [F) P S
i = | v - Jl Diossier i fichiers 5
o i) T 10 dement(y)
S = 2
==l &
. . . .
Pour déplacer le dossier : * o ST T | < T e | Cliquer-glissez
le dossier a
Organiser » Partager seec + Diaporama % S 1 &8 Crganiser = Partager svec + Gizver Mouveau d ,
- déplacer vers la
H " % iyl . : i i int
Effectuez un cllquer_ ;a:::u Bibliot... g e ;E;::,u Biblioth.. nouvelle
U] Emplacernents récents o e 1 Emplacernents récents destination

glisser du dossier a
déplacer de la fenétre

& Télchargements

“4 Bibliothiques

ou il se trouve vers un e
. . o Musique
endroit vide de la s

ol Groupe résidertisl

fenétre de
destination.

1% Grdinateur
£, 05 Install ()

Béatrice AIME

L anniersaice du pepe (15700
manage du cousn 15 14,
. phatos nael M1 s,
J photosvacances ., I

| Echantillons d%
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& Télichargements

T4 Biblinthéques

dicers
2 D | ¥ i
o Masique
B videas I' e fichiers
iy Groupe résidertisl [ coenpie rendus de rdunion
Dizawes de fichiers

M Crefinateur
£, 08 Inesall i)

| factures
i f
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@ Copier un dossier sur une clé USB
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Le principe consiste a avoir sur son écran 2 fenétres : la fenétre ou se trouve le dossier a copier et

la fenétre de la clé USB de destination.

Fermez si besoin toute fenétre en cours. Le dossier a copier doit étre impérativement fermé car il

n’est pas possible de copier un dossier ouve

Ouvrez la fenétre ou se trouve le dossier a
copier

Ouvrez le fenétre de destination du
dossier :

Introduisez la clé USB dans un des
lecteurs USB

Dans la fenétre d’éxécution automatique,
sélectionnez ouvrir le dossier et afficher les

rt.

N

fichiers. (si I'exécution automatique n’apparait
pas, reportez-vous au chapitre lire le contenu

d’une clé USB).

Affichez en cote a cote les 2 fenétres :

Effectuez un clic droit dans un endroit v
de la barre des taches,

Puis cliquez la commande Afficher les
fenétres cote a cote.

Béatrice AIME

ide
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fenétre source du dossier a copier :

.|.‘.?'| o RN T e ot

\.Jl\;- [ » il & fmages s

DOrganiser » 8 Ouuris Partager avec = Biaporama " . Eﬂ

¢ Fevoris Bibl iulhéq...

B Burcau

L Emplacements récents A

snmiersaire du pépe I
‘ de fichiers

Organicer par - Dossies

& Telechargements

Dessie

Al Bibliotheques
mariage du cousin

3| Bacumants oesier de fichiers

m

b= Images

Fenétre de destination du déplacement :
|u |ﬁ

Exécution automatique

KINGSTOM (F)
-

5] Importer des mages et des vidéos 7%
GJ'I avec Windows

f’ | Copier des phatos sur l'ordinateur pour les affidher
A ovecFicssal
& MP Mawigator EX Ver3.0

i‘ Importer des photos 2t des vidéos
™ avec Calerie de photos W =

B s

(tinns * a2nérales

: Hicher ks fichiers

L/

pour la sauvegarce

Jptions d'evecution autometique dans le Panneau de configumtion

Barres d'outils +

Cascade

Afficher les fenétres empilées

Afficher les fenétres cote 3 cdte<=

Afficher le Bureau

Diémarrer le Gestionnaire dec tdches

es tiches
Clic Droit ]

\/

T

..
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ol s B, s Tag v I B s
e I ~

A @\:;v_" Guelie vcléUsD b Kll&, [[Recherttuer dans : KinvGsT

| @ | Omsize o  Pamegeravesw  Gomver
B Ausesn

2 Emplacements récerts

Crgarer v [ Ouvir Pertager

L’écran est divisé en 2 g

fenétres : la fenétre source et o
la fenétre de destination.

destination du
dossier

18 Télechs-gements

Source du
dossier a copier

L4 diblicthegues
| Documents

mznage du cousin
Dessier de fichiers

[ g
all Musigue

B videos 1
o Musique phiotas nog 211 L i
B vitos . Diossier de fichiers 7 ¢

Peu importe I'ordre des
fenétres.

ol Sroupe résicartiel
phistas ecances éné 2011
Dicssias de fichiers B Ordinateur
&, s deatall [0y
plans de constructions o Dt 03
Dessier de fichiers

il Groupe Esidentie

% Ordinateus

o KIMGETCH ()

ad fm  Echantlicns d'images bl ||
| plars de constructions Modifid e 06092001 11:50 B9 Elémentis]
¥ Doszer de fichiens | w‘
P |
.;/-'\:) & b B, [mag. ¥ = [bg [ Returiter dors e 2| @\:)v o b Ol PCIEUST = | g [ Feherchier i o
Pour copier le dossier : [ Dgremr  owi Petwmemes % e 7| T e e —— = [l @
3 Eor X Biblioth.. _ PR i ; * Hom : ’
B uenau VRN TR %, Emplacements récerts . e
. i —— 18 Téléchargements e E
Tout en maintenant la S | insiasnds in
A “' Documents RRR
touche CTRL enfoncée, (e, cliquer- B =
i glissez vers la i
o Musique , e
Effectuez un cliquer-glisser | v clé uss o
du dossier a copier vers un o e o

e KINGSTOM [

endroit vide de la clé USB. R i porsescenmeins [ [] [ >

= [ Echentillens dimages = B - W L]
plars de constructions Modifie le: 060902011 1150 55 éldrmentis)
f Dossier de fichiers -

La gestion des documents

Sont nommés documents ou fichiers les textes, tableaux, dessins, musique, images...

Un document se renomme, se duplique, se déplace, se supprime... Toute manipulation sur les
documents impose que ceux-ci soient FERMES

@ cChanger le nom d'un document, renommer

Accéder au dossier dans lequel se trouve le

N [EE—)
document a renommer : i — o
@\_;w < v Bibli s Decu. b = [ 42| Beheicher dan: acumenr o
Organiser v [w) Ouvric = Fartsgeravec = & e
Clic avec le bouton droit de la souris sur le s = wiblioth
BE Buresy
document a renommer puis cliquez la commande s e |
i S e I\ Deasier de ichiars

renommer ET—

5] Docurnents =
Cuvir

Edibivn

Houvesu

= Image:
o Musicue

Donnez un nouveau nom a votre fichier sans pour B vites
autant effacer I'extension si celle-ci est apparante & e st o
(_dOC, _XIS, .bmp' _md b' ._.) |_@_] a33senblé fénéral Modife e D6/09/20L1 15:32 FEree

Fich Test Format Taille: 183 actets Couper

Iraprirer
Araiysa par AVG

\ Cupler
Validez la modification en appuyant sur la touche ':m

Rerommer

entrée i . Cruvrir Pesrplacement du fichier
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@ Déplacer un document

En informatique un déplacement est un COUPER — COLLER:
le document est coupé, enlevé d’un dossier d’origine pour étre collé dans un dossier de
destination.

Le document a déplacer doit impérativement étre fermé

Technique du Couper-Coller

Principe : afficher en cote a cote les 2 fenétres, dossier ou se trouve le document, dossier dans
lequel ont veut le mettre. Puis effectuer I'action de déplacement.

Ouvrez le dossier dans lequel se trouve le document a déplacer :

Ouvrez le dossier de destination du document

i Ote a cO A Barres d'outils |
Affichez en cote a cote les 2 fenétres : e o '

Cascade

Afficher les fenétres empilées

Effectuez un clic droit dans un endroit vide de la Afficher Ies fenétres cote & cote L
barre des téches Afficher le Bureau
’ | 3=
Diémarrer le Gectionnaire des tiches
Puis cliquez la commande Afficher les fenétres :Ecnc broit j‘“ﬁ‘m %
cote a cote. ey

L’écran est divisé
en 2 fenétres : la
fenétre source et
la fenétre de
destination .

destination du
dossier

Source du
dossier a
déplacer

Peu importe
I'ordre des
fenétres.

Cliquez avec le
bouton Droit de
la souris surle
document a
déplacer.

" =3

Choisir COUPER

Clic droit dans un

endroit vide du e i
dossier de ' st
destination 8 oot
Choisir COLLER 2
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Technique du cliguer-Glisser

Si la source et la destination du document a déplacer sont sur la méme unité de stockage (disque
dur, clé...), il est possible de remplacer le couper — coller par un cliquer-glisser.

1. Ouvrir le dossier de destination du 2. Ouvrir le dossier source du
document document

Barres d'outils (|

Affichez en cote a cote les 2 fenétres :

Cascade
. . . . Afficher les fenétres empilées
Effectuez un clic droit dans un endroit vide de la Affcher les fenéties cote 3 cote Ly
barre des téches Afficher le Bureau
’
Diémarrer le Gectionnaire des tiches
. . . n 5 =
Puis cliquez la commande Afficher les fenétres [ Clic broit j‘““h“
cote a cote. e |

L’écran est divisé en 2
fenétres : la fenétre
source et la fenétre de
destination.

Source du
dossier a
déplacer

destination du
dossier

Peu importe 'ordre des
fenétres.

Cliquer-glisser le
document a
déplacer vers un
endroit vide du
dossier de
destination

Clique
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@ Copier un document

En informatique copier un document est techniguement parlant un COPIER — COLLER:
le document d’origine reste intact a I’endroit initial, un double est placé dans un dossier de
destination.

Le document est copié d’'un dossier d’origine pour étre collé dans un dossier de destination.

Si vous souhaitez un double du document dans le méme dossier d’origine, le double devra
impérativement avoir un autre nom car 2 fichiers ne peuvent avoir le méme nom au méme
endroit.

Le document a copier doit impérativement étre fermé.

Technique de COPIER-COLLER

2. Ouvrez le dossier contenant le
document a copier

1. Ouvrez le dossier de destination du
document a copier

3. Affichez en cOte a cote les 2 fenétres :

Barres d'outils G|

Cascade

Afficher les fenétres empilées

Afficher les fenétres cite a c0t<=

Afficher le Bureau

Diémarrer le Gestionnaire dec tdches

T — V’ VEI’Y
| Clic Droit il
Proy

T

4. Cliquez avec le bouton
Droit de la souris surle
document a copier.

Choisir COPIER

5. Clic droit dans un endroit
vide du dossier de
destination
Choisir COLLER
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Clic droit copier
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Technigue de CTRL Cliguer-Glisser

Support Windows

CTRL Cliquer-
glisser

Il est possible de remplacer le Copier — Coller par un CTRL Cliquer-Glisser.

1. Ouvrez le dossier de destination du

document a copier

2. Ouvrez le dossier contenant le

document a copier

3. Affichez en cote a cote les 2 fenétres :

4. Tout en maintenant
touche CTRL enfoncée,
Cliquer-glisser le
document a copier vers
un endroit vide du dossier
de destination
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Afficher les fenétres cite a c0t<=
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Ouvrir le dossier source du document a

dupliguer :

Effectuez un CTRL Cliquer-Glisser du document
a copier vers un endroit vide la fenétre.
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Le document est automatiquement renommé
XXXXXcopie, vous pouvez le renommer a votre
guise.

@ Effacer, Supprimer un document

Ouvrez le dossier contenant le document
a supprimer

Cliquez avec le bouton droit de la souris
sur le document a supprimer

Sélectionnez la commande supprimer

Windows Signale qu'il va placer votre
document dans une corbeille, confirmez
votre suppression en cliquant sur Oui ou
annulez en cliquant sur Non
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Les documents supprimés du disque dur local C : sont placés dans la corbeille de Windows.

Les documents supprimés d’une clé usb ou dans serveur réseau sont définitivement effacés.
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@ Récupérer un document supprimé
"enlever de la corbeille "
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A partir du Bureau de Windows, ouvrez la
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Cliquez avec le bouton droit de la sourissurle @& .=
document a récupérer puis cliquez sur la
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@ vider la corbeille
=>détruire définitivement les fichiers qu'elle contient"
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Cliquez sur la commande Vider la corbeille.

Et confirmez la suppression en cliquant en

validant par la touche entrée ou en cliquant sur

oui.

Suppriner pluseus Henmots ===}

Vo vous veainent suparener oo b et defegon Silve T
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@ Rechercher un document "perdu”
Objectif : rechercher la photo du pépé qui fait son pitre.

Cliquez sur Démarrer &%

Saisir dans la barre de recherche tout ou en
partie le nom du document a rechercher.

Windows a trouvé une image.

Double clic pour ouvrir 'image et voir si elle

correspond a ce que vous recherchiez.
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} Tous les progremmes

Jeux
Dedinateur
rfigtion

et imprimantes

Introduisez le mot pépé ou
le mot pitre

Bl =] 2

Images {1}

P peoe quifat fe piire

' Vair plus de résultats

| pitre

| Andter %

Bl =] =

™

support WIN seven.docx

41
[41



