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Avertissement

Ce document accompagne le cours qui a été congu spécialement pour les stagiaires des cours de
Denis Belot.

Le cours a été réalisé en réponse aux diverses questions posées par les stagiaires.

Le support de cours est congu dans le but de permettre de suivre la formation sans devoir prendre des
notes.

Le support de cours permet également de refaire les exercices réalisés durant la formation.
Cedocument ne constitue pas une référence utilisable sans le cours.

Le cours est régulierement adapté pour tenir compte des demandes et des évolutions techniques, ¢ est
pourquoi le contenu peut étre différent & chague session de formation.

Ce cours a été adapté pour étre réalisé dans une durée réduite tout en présentant un nombre important
de fonctions. Les exemples fournis sont des exemples a buts pédagogiques et ne constituent pas
des modeles pour des cas réels en entreprises.

S des anomalies ou des incohérences demeurent dans ce document, elles peuvent étre le résultat
d’ une faute de frappe, d' une évolution des techniques ou d’ une imprécision involontaire. Dans tous les
cas nous vous remercions de bien vouloir nous signaler les éventuelles erreurs.

Windows, Internet Explorer, Outlook Express, Word, Excel, Publisher, FrontPage, Office sont des
marques déposées de Microsoft Corporation. Toutes les autres marques citées ont été déposées par
leur éditeur respectif.

Laloi du 11 mars 1957 n'autorise aux alinéas 2 et 3 de I'article 41, d'une part, que « les copies ou
reproductions strictement réservées a I’usage privé du copiste et non destinées & une utilisation
collective », et, d autre part, que les analyses et les courtes citations dans un but d exemple et
d’illustration.

« Toute représentation ou reproduction intégrae ou partielle, faite sans le consentement de I’ auteur ou
de ses ayants droit ou ayant cause, est illicite » (Alinéa ler article 40).

Toute reproduction ou représentation par quelque procédé que ce soit, constituerait donc une
contrefacon sanctionnée par |’ article 425 et suivant du Code Pénal.

Usage d'Internet :
Nous avertissons nos stagiaires que, durant les cours les accés au réseau Internet sont enregistrés dans
un historique conformément alalégislation.

Les réponses ne vous sont données qu'a titre indicatif. Sans un diagnostic précis sur un matériel il peut
étre difficile de cerner I’ origine des problémes. Aussi nous ne pouvons en aucuns cas étre tenus pour
responsable de problémes ou pannes survenant sur votre propre matériel.
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A.Etude du systéme

Nous allons successivement étudier plusieurs domaines
Ce document est complété par :
« Gestion du panneau de configuration »
« Base de Registre »
« Problémes Windows et PC »
« Quelques outils pour Windows »
« Améiorations Windows »

1 - Rappels
Ordinateur, mémoire vive, processewr ...

2 - Eléments théoriques
Organisation du disque, du systeme...

3 - Interface et manipulations courantes

Bureau
Barre d' outils
Bouton démarrer

4 - Organisation du stockage

Arborescence
Dossiers

5 - Réglages
Panneau de configuration
Installation de programmes
Msconfig
Regedit

6 - Outils de maintenance

Défragmentation

Contrdle d erreur (Scandisk)
Nettoyage

Sauvegarde

7 - Divers
Tél échargement
Installation Polices
Usage PDF et Acrobat Reader
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8 - Schéma général

Manipulations
Fenétres
Bureau

Barre de taches

Réglage du panneau de configuration :
Affichage
Souris
Ajout de programmes

Stockage & Organisation

Disque
CD
CléuUsB
Séection & Opérations: Programmes de maintenance :
Copie Défragmentation
Déplacements Correction erreurs

Suppressions Nettoyage

OPENOFFICE-IN.DOC / DENIS BELOT / VENDREDI 3 AVRIL 2009 - 05:05



B. Rappels sur I’ordinateur

L e document suivant a été élaboré pour convenir avec les versions habituelles de Windows.
Dans saversion actuelle, il est plus spécialement adapté aux versions Windows XP.

Cependant de nombreuses notions sont également utilisables pour des versions Windows Vista
(maisauss Windows 95, Windows 98, Windows Me, Windows 2000).

(Certaines présentations peuvent étre |égerement différentes)

Stockage :

grand volume

(plusieurs
ook milliards de

ockage : caracteres)

Faible volume lent
caracrosy covonde)
trés rapide Mémoire vive seconde)
Milliardiéme de
( |

seconde) K
|
Disque

processeur

L

Unité de
calcul
Trés rapide
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C.Organisation du disque

1- Structure du disque et table des matiéres

Despistes et d&s tranches.

La combinaison des pistes et des tranches donne des secteurs.

Chague secteur est [u ou écrit en unefois.

Habituellement un secteur fait 4096 octets.

Lorsgue la premiére piste est remplie, on passe aladeuxiéme et ains de suite...

Les premiers blocs des premieres pistes regroupent une sorte de table des matiéres de
I’ ensembl e des él éments stockés sur |e disque.

Exemple:
1| 2| 3 4| 5| 6| 7| 8 9| 10| 11| 12 13| 14| 15 16| 17| 18] 19] 20| 21| 22
Table matieres| Excel Word Essai Lettre dupont
Nom de I'élément |type début fin
Excel exe 4 8
Word exe 9 12
Essai doc 13 15
Lettre dupont doc 16 18

Bien que stockés sous cette forme les éléments sont présentés sous différents aspects (voir plus
loin dans ce cours)

2 - Suppression de fichier
Lasuppression d’un élément (ou fichier) est faite en deux temps.
La mise en cauvre d' un repére dans la table des matieres lorsque le fichier est mis dans la
corbeille, puislasuppression de laligne lorsque la corbeille est vidée.
L es données effectivement sur le disgue ne sont pas effacées, ¢’ est la suppression de I’ éément
dans latable des matieres qui fait supposer que I’ éément a disparu.
Lorsgue I'on cherche a recréer un fichier les emplacements supposés disponibles sont utilises.
Les données d’ origine sont alors écraseées.
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Remarque: Il existe des logiciels destinés a effacer définitivement les données (Eraser par

exemple).

3 - Notion de fragmentation du disque

Les divers éléments stockés sur le disgue peuvent étre répartis en plusieurs morceaux non

contigus.
Exemple d' ééments fragmentés sur un disque. L’éément A et I’éément B sont composes de
plusieurs secteurs non contigus et enchevétrés les uns dans les autres.

I ¥ I ¥
A B A 5 A B
| | | |
I * | }
Exemple:
IIIII-IIIIIIIII. EEEEEEEEEESEE SEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEER
(e rrrrerrrererrrrrrerrrrrrrregyd IIIIIII==
L L

Dans ce cas on dit que le disque est fragmenté. Si ¢’ est le cas les performances de I’ ordinateur
sont diminuées.

Il est conseillé d’ exécuter lelogiciel de défragmentation assez réguliérement.

Aprés défragmentation :
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4 - Secteur du disque et controle des secteurs

Le contréle des secteurs

101000101010101011100100010001 10

- /
N

Vaeur

Contréle
Cdlcul

10

Le contrdle des secteurs est utilisé dans la vérification des erreurs (scandisk)
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D.Notion d’extension & utilisation de programme

En fait chague document est caractérisé part un type d’ élément (appel € extension).

Lorsque I’on souhaite ouvrir un document, on compare le type de I'éément & une table des
types deslogiciels pour savoir avec quel logiciel on doit ouvrir e document.

Par exemple si I’on souhaite ouvrir la« Photo Maison » on trouve un type JPG.

Danslatable destypes delogiciel on remargque que JPG doit étre utilisé avec Picasa, donc on va
chercher Picasa pour le charger en mémoire et ouvrir ainsi « Photo Maison » dans Picasa.

Table des matiéres

Nom de I'élément |type [debut |fin

Excel exe 4 8

Word exe 91 12

Essai doc 13l 15 Table des types et logiciels

Lettre dupont doc 16| 18 Type Logiciel a utiliser
3 Picasa exe 19 23 doc Word

Facture Duval xls 24| 25 _XIS E?(cel 2

Lettre Dubois doc 26l °~ P9 Picasa |
1 Photo Maison jpg 28] 30

Lettre Martin doc 31] 33

Facture Adam xls 34| 36

Photo anniversaire jpg 37| 39

Lorsgue I on clique sur « Photo maison » Windows recherche dans la table des matieres trouve
I’ élément, constate que ce document est utilisable avec jpg.

Ensuite dans la table des types de logiciels, Windows constate qu’il faut utiliser Picasa comme
logicid. Windows retourne dans la table des matiéres trouve Picasa le charge, puis ouvre le
document « Photo Maison » dans Picasa.
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E. Notion de mémoire virtuelle

Si I'on cherche a exécuter plus de programmes que la mémoire vive peut en contenir, le
systéme va utiliser le disque pour stocker temporairement certaines parties stockées en mémoire
vive, on parle aors de mémoire virtuelle.

Mémoire vive @

Mémoire

AN\

La mémoire virtuelle est d'autant plus utiliste que la mémoire réelle est limitée et les
programmes actifs sont nombreux et volumineux.

Le principe de lamémoire virtuelle est utile, mais ralentit le fonctionnement.

Pour éviter le recours a la mémoire virtuelle, il peut étre judicieux d augmenter la mémoire

réelle.

Remarque : une barrette de mémoire est (en général) peu coliteuse.
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F. Concepts du systeme d’exploitation (Windows)

1 - Role du systeme
Le systeme d exploitation est chargé de gérer les différents composants matériels. |l sert
d’intermédiaire entre les composants matériels et |’ utilisateur d’ une part et entre les composants
matériels et les programmes d’ utilisateurs d’ autre part.
Lorsgue I’ utilisateur demande I’ écriture d’un fichier ¢’ est le systéme qui cherchera |’ endroit ou
I”écrire sur le disque (sur quelle piste, sur quel secteur). Il en sera de méme pour toutes les
opérations relatives aux divers matériels

E\

Clavier

D

Logiciels
utilisateur

Systeme d’ex%oitation (Windows)

I Processeur I

CD-ROM

Mémoire Disque Mémoire vive

Matériel

Imprimantes

Le systéme d’ exploitation est adapté a une famille de processeur

Le systéme d’ exploitation est chargé de « dialoguer » avec chacun des composants matériels.

Le systéme utilise une partie principale et des modules spécifiques pour gérer chacun des
matériels. Ces modules sont appelés drivers ou pilote. Lorsque I'on installe un nouveau
matérid, il faudra intégrer au systeme Windows le module particulier spécifique du matériel
concerné.
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G.Interface de Windows
Cequel’ on appelle « Interface » caractérise |’ apparence des divers éléments de Windows.

1 - Principe de l'interface

Logiciel
Logiciel de mise en
Ecran forme de
I apparence
Clavier
Souris
Logiciel d action
Matériel
2 - Exemple avec la corbeille
2 1
Corbeille
2
Quvrir
Explorer
Erase Recycle Bin 2
2
L=
Corbeille 3

Table des matiéres
Nom de I'élément |type |début |fin [Sup
Excel exe 4 8
Word exe 9l 12
Essai doc 13] 15
Lettre dupont doc 16| 18[Oui
Picasa exe 19] 23
Facture Duval xls 24| 25
Lettre Dubois doc 26| 27
Photo Maison jpg 28] 30
Lettre Martin doc 31 33|Oui
Facture Adam xls 34| 36
Photo anniversaire  |jpg 37 39

Enfaitil n'y a pas de corbeille, mais on fera apparaitre une corbeille pleine s des é éments sont
en attente de suppression. Si I’on demande de « Vider la corbeille », Windows supprimera les
lignes correspondantes dans la table des matieres.
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Puis Windows fera apparditre la corbeille vide sil n'y a plus d @éments en attente de
suppression. Enfait lacorbeille n’est qu' uneillusion.

Toutes |les actions seront similaires (copie de documents ... €etc.)
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3 - Le Bureau

—

Carbeile

.4 demarrer. w

4 - Les clics

a) Clic simple
Dans la plupart des cas nous utilisons des clics smples.

b) Double clic

Dansle cas d’icones du bureau et lorsgue I’ on veut valider une option dans une fenétre de choix
de documents.

Remarqgue : on peut remplacer le double clic, par un clic simple suivit de latouche Entrée (cette
technique est plus simple pour les débutants, car la vitesse n’ a pas d’ importance dans ce cas).

c) Clic avec maintien (et déplacement)

Lorsgue I’ on veut agrandir ou déplacer un élément.
Lorsgue I’ on veut choisir dans une liste déroulante.
Lorsgue I’ on déplace |’ ascenseur.
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5 - Les menus contextuels et le bouton droit de la souris

Le menu contextuel du bureau
Le menu contextuel est obtenu par un clic simple avec |le bouton droit.

%‘ﬁ‘.énrganiser les icdnes par 4
ctualiser

Coller
Coller le raccourci

Enreqistrer sous le modéle. ..

Ciptions graphigues 4
Maodes d'affichage 3
Mouveau 4
Propriétés

Le menu contextuel est différent selon les emplacements.
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6 - Les divers éléments des barres d’outils du bureau Windows

™~

Zone de notification :
>~ Les programmes de services
lancés en méme temps que
Windows (antivirus...€tc)

Les divers boutons de la barre
de taches

i
|_|:|
i
'
o
=
=X
e
=
=]
I3
O
5

wal| Document2

J N

L]

c@B % B o

> Labarre de lancement rapide

P mr“

‘s demarrer

<« | Le bouton Démarrer
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7 - Les barres d’outils
En bas de I’ écran figure la barre des logicidls en cours (ou taches actives). Ces logiciels ont été
démarrés puis suspendus avec |’ option suspension téche (voir paragraphe case d’ action).
La barre des taches peut étre déplacée.

EZY Classeurt Bl | Classeur2

LA_E. Windo

Bl Classeurl

F_:. Zlasseurs

Cliquer avec le bouton droit sur labarre des téches.
Choisir Propriété....

Barres d'outils *

Cascade Propriétés de la Barre des taches et du menu Démarrer, \E”X|
Mosaique horizontale Barre des téches | Menu Démarrer|

Mosaique verticale #pparence de la Bane des taches

Afficher le Bureau ¥ demarrer = & % |7 zintemet]

[ errouiller I3 Barre des tiches

Gestionnaire des tiches

[[] Masquer automatiquement la Bane des taches

iller 1 d ich Conserver la Barre des tiches aurdessus des auties fenélres
verrouiller la Barre des Eaches Grouper les boutons similaires de la Barre des taches

Propriétés Aliicher la [y e Lancement apide

Zane dz notification

« )il 12:23

Afficher 'horloge

Vous pouvez conserver une zane de notification claire en masquant
les icdnes des programmes que vous n'avez pas ubilizés récemment,

Masquer les icines inactives

Exercice : barre d’outils (barres de taches)

Déplacement de labarre d’ outils.

Bouton droit déverrouiller,

Glisser labarre adroite de I’ écran, puis au-dessus, puis a gauche, puis en bas.
Se mettre alalimite delabarrel’ agrandir, laréduire.

Bouton droit propriété, Masquer automatiquement,

Enlever le masguage, Verrouiller labarre

OPENOFFICE-IN.DOC / DENIS BELOT / VENDREDI 3 AVRIL 2009 - 05:05



-19-

8 - Le bouton Démarrer
Dans la barre des téches, a gauche figure toujours le bouton démarrer. On peut auss utiliser le

bouton Windows sur le clavier. Ce bouton permet d'accéder a I'ensemble des
fonctions de Windows. Lorsque I’on active ce bouton, des menus déroulants permettront
d’ exécuter la plupart des fonctions courantes. Les fonctions sont regroupées en sous menus de
plusieurs niveaux. Nous alons voir ci dessous les principaux menus.

Belot Denis

Internet J Mes documents
Internet Explorer

5 Mes documents récents »

m Catalogue Windows

@1 Configurer les programmes par défaut

MNouveau document Office

W5 Courrier électronique

Y Outlook Express @ Quvrir un document Office

::'} Mes images

| A ViewletBuilderd
E Micrasaft Waord ___’/ Ma musique \"-J
Kk g : Windows Update
o oz0 j! Poste de travail
[ S ~
‘;g Favoris réseau Programmes 4

x;_, YiewletBuilder

‘9 - B’ Panneau de configuration
v S
]:é Imprimantes et kélécopieurs
Microsoft Excel
@ Aide et suppork

e Leckeur Windows Media —
/-) Rechercher

Tous les programmes D 7] Exécuter,..

Docurnents 3
Paramétres 2
Rechercher 2
Aide et support

Exécuter. ..

©
c
c
B
7]
7]
£
(=]
p -
=
0.
>
"
=
[=}
=
=

9
@
fo
ek
ys
)
=
©

‘l Fermer I3 se5 @| Arréter

Arréter, .,

Version XP Version Classique

9 - La zone de notification
En bas droite vers |’ horloge :

6 o

Cette zone de notification permet dinformer I'utilisateur sur la situation de certains
programmes.

La plupart sont des programmes appel és programmes de service qui démarrent en méme temps
gue Windowslors que |’ on allume la machine.

(On peut faire des réglages avec un clic droit, propriétés, personnaliser...)
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10 -La barre de lancement rapide
Danslabarre desoutils :

Pour faire apparditre labarre de lancement rapide:
Clic droit sur la barre de tache, Barres d’ outils, Lancement rapide...

11 -Le bouton du Bureau
Danslabarre de lancement rapide il permet d’ afficher le bureau.

12 -Les icénes du bureau
Pour éviter la réorganisation automatique :

Faire un clic droit sur le ur, Réorganiser les icones, Décocher |’ option Réorganisation
automatique. ..

Réorganiser les icdnes par o

Actualiser Taille
Type
Modifié le

Enregistrer sous le modéle. ..
Options graphigues
Maodes d'affichage

Reéarganisation automatique
Aligne%ﬂ la grille

v Afficher les icénes du Bureau
Werrouiller les éléments Web sur le Bureau
Propriétés Exéruter |'Assistant Mettoyage du Bureau

Mouveau

Voir auss : Afficher lesicones sur le bureau (pour faire apparaitre ou disparaitre les icones).

13 -Placer certaines icones sur le bureau

Pour la poste de travail et Mes documents.
Menu Démarrer, Poste de travail, Clic droit, Afficher sur le bureau...

- |
-] | Poste d Ouvrir

Explorer

Dﬂ Panneau|  Rechercher...
@, Configure Gerer
par défal

|';é_ Impriman  Déconnecter un lecteur réseau..,
-

Connecter un lecteur réseau. ..
- Afficher sur e Bureau
g Aideets| poroee %

,.) Recherch  Proprigtés

Remarque: pour que le bouton droit soit actif dans le menu démarrer, il faut que I’option
Activer le glisser déplacer soit active (propriété Avancée du menu démarrer).

14 -Bouton par défaut

OPENOFFICE-IN.DOC / DENIS BELOT / VENDREDI 3 AVRIL 2009 - 05:05



-21-

Paint E|

L] E R%registrer les modifications apportées 3 Sans kitre?
L

[ i H Mon H Annuler ]

Lors des messages un bouton est toujours propose par défaut (encadré de noir) ¢’ est ce bouton
qui seravalidé s I’ on appuie la touche entrée, sans avoir a cliquer sur le bouton.

Dans notre exemple ¢’ est |e bouton OUI

Latouche Annuler ne valide pas, de méme que la croix.

15 -Appliquer et OK

lez précédentes verzions de Windows.

[ k. ][ Annuler ][ Appliguer ]

Dans certaines boites de dialogue, lorsque des modifications ont été réalisée, figure les boutons
OK, Appliguer, Annuler apparai ssent.

Le bouton OK valide les modifications et ferme |a boite de dialogue,

L e bouton Appliquer valide les modifications et ne ferme pas la boite de dialogue,

Le bouton Annuler ne valide pas |es modifications et ferme |a boite de dialogue.
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16 -Les fenétres

] Echier Edtion  Affichage  [nsertion Formet  Qutis  Domnées  Fentre
: _a

DSE&& S - @z @l oe -
T ===|¢ A~
ils  Tableau Fenétre 7 Tapez une question
% Nouveau classeur
o eBOEES W™ -3,
Ouvrir un classeur

B O-#-A-

& Classeurs.

IEl

Créer
[ Mouveau dasseur Excel

r & partir d'un classeur

~ o m

Modsles aénérau,..
(&1 Modzles sur mes sites Web...
& Modzles sur Microsoft.com

[ Alouter un Favori réseau. ..

#ide sur Microsaft Excel

Gz, [vl AFficher au démarrage
i P

Prét HUM

11 AzSem L1 Col L EWR REY EXT RFP Frangais (Fr

+J démarrer l urentl

Onvoit ici deux fenétres.
On peut cliquer sur I’'une ou I’ autre. La fenétre active est celle dont la barre supérieure apparait
en bleu.

17 -Fenétres Windows et fenétres logiciel d’application

% Mes documents

Ficier Edtion  Affichage  Favoris Outls  ?

Y précederte - ©) 5 D Rechercher ([ Dossiers
& .
Adresse | ) Mes documents

ibug viewlet

Gestion des fichiers (Z)Ma musique
(C)Mes eBoaks
(C)Mes fichiers recus

{29 Créer un nouvesu dossier

€ Publier ce dossier surle eb (Vs images ichage Insertion Formaf Qubls Données  Fenftre 7 -
[ Partager ce dossier Mess.uu’rcesdedunnees b |y B @z @ -3 7
L - § BH o€ &vd-A- 7 nasque ..
Autres emplacements A
@ owess B [ 0 T 0 T Ex 4% noweudmears x
9 Poste de travail Ouvrir un classeur
& Favarks réseau lise présence
Relevé Clienk Station Lachat
Releué Clienk Station Lachat
Détails L) calcul taxe Fondiére
[ Autres classeurs...
Do cumertation usage Atoo Créer
[ Wouveau classeur Excel
M Essai de texte s .
= Créer a partir d'un classeur
ier contact existant
1) Chaisir un dasseur,
> Créer  partir d'un modéle
43 obiet(s) 48,7 Mo J Poste ds travail et e
(3] Modsles sur mes sites Web..
] Hodzles sur Microsoft.com
] Ajodter un Faveri réseau...

[2) ide sur Microsoft Excel
hS Afficher au démarrage
4 v WhFeuill 14l _»IJJ
pessn- [z Fomesawomangues= N W [(JOE A & &-2-A-=g 2

Prét UM
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18 -Déplacement
Faire un clic avec maintien dans labarre de titre et déplacer lafenétre.

2l Lettre classique - Microsaft Word EExK
%

Eichier Edition  Affichage  Insertion  Format  Oubis  (olWge. Fenftre 2
DERan Sk .
Normal + 16 pt, Gra + 16 -
Fichier Edition  Affichage Insertion Format Outils Tableau FepStre 2 x
Cgr e s e
Dedan & ® < N =] Bqgr -@2
o MNormal + 16 pt, Gra ~ 16 S E' Is A - »
B A RN R R R S eI E AR RP: T ey
o Albert Duplad o
L 45 svenwe Camot 5
© 25000 Besangon -
H - Albert Duplad
- o 45 avenus Camot
: © 25000 Besamon | |
B i Monsieur Jean Dupont
= B 7 e de la Gare
H b 70100 Gray
- o Besangon, I 5 mars 2004
® Mo, B
T Fou faire suite & notre eomvel| -
o s pour laéalisation des d
=33z« @ Mowiew, |
Pags 1 sec 1 i - =
o Pour faire suite & notee conversation du 18 courant, Jai ls plaisir de vous faire parvenr mom o
drvis ponr s réalisation des fravan:x de voire Tuaison, de c ampagne. N
o =4 o
Page 1 Sec 1 111 A25m Lt Co 14 Frangais (Fr

19 -Agrandissement (ou réduction)
Faire un clic avec maintien dansle coin inférieur droit et agrandir lafenétre (ou laréduire).

=0 Lettre classigue - Microsoft Word

Eichier  Edition  Affichage  Insertion Format  Outils  Tablesu  Fepe

DEEsSR &R [ =32 e ==

Norma v 16p,5a - 10 - |[8] £ s =
o

B R R R R R RN R SR R R SRR RN R T R - RS
b e =

g

Albert Duplad
45 avenue Camot

- 25000 Besangon _
= Monsieur Jean Dupont

ks 7 rue de la Gare

H 70100 Gray

- Besangon, Ie 5 mars 2004

2 Morsiew, =l
, =

? Pouw fairm suite & note conversation du 18 courant, j’ai le plisir de vous faire parvenir man °

I devis pour la ralisation des travaus de votre mison de ¢axipagne 2

2 ==l ]|

Sec 1 11 A2zS5om Lt Col 14 Frangais (Fr

Te vous sanrai @ré de bien vouloir me retoumer un exemplaie de ce document signé. et je
reste awotre dispesition pour toute précision complémentaire

S

Recevez, Monsisur, mes meilloures salutations

Sec 1 i A2Scm Lii  Col 14 Fransais {Fr

20 -Passer d’une fenétre a I'autre

Avec les boutons de la barre de taches
En cliquant dans lafenétre
Avec Alt + Tabulation

%))z & of

‘\\1 92.168.10.4\utilisateurs 2\dbelot\Mes doc...
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21 -Le volet d’une fenétre Windows
Affichage destaches habituelles dansle dossier

(Panneau de configuration, Option des dossiers, Affichage des taches habituelles...)

22 -Barre d’état

_— —r - L P

17 objet(s) (plus 12 cachéls)) 7,00 Mo 'J Poste de travail
Menu Affichage, Barre d' état...

23 -Les boutons de la barre de titre.

Tout en haut a droite apparaissent 3 boutons d’ actions. On agira sur ces boutons en effectuant
des clics de souris. Ces boutons apparaissent en permanence quel que soit lelogiciel exécuté.

Ce bouton permet de fermer lafenétre (si le programme n’agu’ une fenétre, il sera arrété).

Ce bouton permet d’ agrandir la fenétre, en plein écran. Dans ce cas une seule fenétre occupe
toute la surface de |’ écran.

Un autre clic la réduira en écran partagé. Dans ce cas plusieurs fenétres peuvent apparaitre
simultanément sur |’ écran.

On peut également faire un double clic sur labarre detitre.

=

Ce bouton permet de faire disparaitre (temporairement) lafenétre.
On peut également faire un clic dans le bouton de la barre de tache de | application active.

L’icOne « bureau » de la barre de lancement rapide permet de cacher toutes les fenétres.
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24 -Les raccourcis clavier

Avec touche Ctrl :

Ctrl + Z annule laderniéere opération
Ctrl + C copie dans e presse papier
Ctrl +V colle depuis le presse papier

Ctrl + A sdlectionne tout dans une fenétre

Avec touche Alt :
Alt + F4 ferme lafenétre (et éventuellement le programme)

Avec latouche Windows:
Win + M ferme toutes les fenétres
Win+Mg+M ré ouvre les fenétres

Avec latouche Menu :
Equivalent aun clic droit

25 -Ouvrir avec un simple clic
Dans une fenétre Windows, Menu Outils, Options...

Général | Affichage | Twpes de fichiers | Fichiers hors connexion

Taches

(®) Afficher les tiches habituelles dans les dossiers
(O Utiliser les dossiers classiques de Windows

Parcouri les dossiers

v (&) Duyrir bous les dossiers danz une fenétre unique

= (O Duwrir chaque dossier dans une fenétre séparée

Cliquer zur les &léments de la maniére suivante
ﬁ (&) Ouwrir les Eléments par simple clic [sélection par paintage]
‘h ) Souligner les légendes des ictnes comme dang le navigateur
) Souligner les légendes des ictnes au contact du pointewr
() Duvrir les éléments par double-clic (sélection par simple clic)

Paramétres par défaut

QK H Annuler ][ Appliquer
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26 -Icones typiques
Poste de travail

—_—

oL

Corbeille

2

Corbeille

Les unités (disguette, disque, CD-Rom)

k% Disquetke 314 (A1)

E:\Qﬁ Disque local {C:)
_. Leckeur CO-RW (D)

(=

Lesdossiers

Leslogiciels

K| |W

Les documents

C [,
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Lesmodéaes

Une icbne comportant une fléche n’'est pas I’ origina de I’élément mais un raccourci (voir plus

o

loin les raccourcis)

Document inconnu (pour lequel le logiciel qui a servi a la création n'est pas installé sur la
machine concernée)

e

(En Windows XP) (Autres)

Dans le cas d un document inconnu, Windows demande de choisir un logiciel pour ouvrir le
document.

Quyvrir avec @El

- ] Choisissez e programme & utiliser pour ouvrir ce Fichier |
Fichier : Salines.xyz
Programmes

[ Adobe Reader 6.0 -
g Apercu des images et des télécopies Windows
Z Application MFC WORDPAD

@ Bloc-notes

Clip Organizer

&) Firefox

&y Flash 4,015

é Flash Player 4.0 +7

4 Internet Exolorer

Entrez |a description gue vous voulez utiliser pour ce type de fichier :

~

[ Toujours utiliser ce programme pour ouvrir ce bype de fichier
Parcourir... |

Si le programme que vous désirez n'est pas dans |a liske ou sur votre
ordinateur, vous pouvez rechercher le programme approprie sur le Weh,

Décocher la case « Toujours utiliser ce programme... »
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H. Vocabulaire

1 - Fichier
Tout élément stocke sur le disque.
Le terme defichier sans autre précision est un terme général.
En revanche si I'on parle de «fichier clients» ou « fichier articles», il ne s agit plus de la
méme notion, mais d’ un ensembl e de fiches concernant les clients ou les articles.

2 - Document

Eléments tels qu’ une lettre, un tableau, une photo (...) créésal’ aide d un logiciel.
Un document est un fichier.

3 - Dossier

Elément de stockage des fichiers. Lesfichiers sont contenus dans les dossiers.
Emplacement du disgque destiné aranger des fichiers ou d’ autres dossiers

4 - Programme
Ensemble de régles permettant de réaliser un travail.

5 - Exécutable (ou application)
Programme vu dans |e contexte d’ un informaticien.

6 - Logiciel (ou progiciel)
Ensemble de programmes spécialisés dans un domaine.

-----

(Application, logiciel, programmes, exécutables sont en fait des synonymes)

7 - Unité (ou lecteur)

Emplacement de stockage physique (disque, disquette, clé USB, lecteur CD...)
Lesunités sont identifiéesavec deslettres(A: C:D: E:..))

8 - Volume

Emplacement de stockage physique (disque, disquette, clé USB, lecteur CD...)

L’ unité est utilisée pour qualifier la machine physique de lecture (un lecteur de CD), tandis que
le volume est utilisé pour qualifier le disque CD lui-méme.

On peut par exemple, stocker un gros fichier sur plusieurs CD. On diradans ce cas qu'il y a
plusieurs volumes.

9 - Partition
Subdivision d'un disque, qui permettra de percevoir plusieurs disques. Si un disgue est découpé
en plusieurs partitions, on aural’impression d’ avoir plusieurs disques.

10 -Serveur
Ordinateur destiné a stocker lesfichiers d’ autres ordinateurs (appel és ordinateurs clients)

11 -Sauvegarde
Duplication des informations (du disque) pour la sécurité en cas de panne ou sinistre.

12 -Restauration (de données)
En cas de panne ou sinistre, possibilité de recréer le disque al’ aide des sauvegardes.
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13 -Point de restauration

Mémorisation des paramétres systéme.
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I. Structure du disque et arborescence

Exemple avec des dossiers:

—-4
u

Exemple de table des matiéres :
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B u

\/__L_

Commandes

4\

Courriers

Factures

é\

Commandes

e e

é

Courriers

Factures




Tahle des matiézes

1o Chemt Dnabmds e
a) Conmande et devis Dubois
by Cowners Dubots
01 Farhmres Duhois. o

2o Chemt BIATIIL oo e
a) Cormmande et dewas Ilartin
b Cowmriers Martine. .

o) Fachmres Ilartin e

Bo 0 THEmEE DIIVEIE e
a) Commande et devis clients dreers ...
b Comriers chents divers.....
) Farhures cliemts dmers e

Noter le décalage qui existe entre la rubrique Clients et la sous rubrique Client Dubois, ains
que le décalage en entre client Dubois et |es autres sous rubriques.

De la méme facon la présentation des dossiers et sous dossiers se présentera toujours avec un
décalage.

& . Clients .....
1- Client
al Com

s ) Couw

&) Fact

» Client
al Cor

h) Cow
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Exemple sur lecteur de CD-Rom :

! Adresse |hﬁ Du\Clients Client DuboisiFactures Dubois hd
i x
Dossiers ™ Facture Dubois du 17 mars 04 B Facture Dubais du 20 mar:
= .’\_1_) Arborescence (D:) - Feuile de calcul Micrasoft Excel Feuille dz caloul Microsoft
= 3 Clients 15k 15k

= [ Client Dubois
() Commandes et devis Dubois
(£33 Courriers Duboi

= [C3) Client Martin %
() Commandes et devis Martin

[C2) Courriers Martin
hﬁ Factures Markin
= [ Clienks divers
[C5) Commandes et devis clients divers
[C2) Courriers des dients divers
[C5) Factures des clisnts divers
[= () Fournisseurs 5
hﬁ Courriers Fournisseurs
li'| Factures Fournisseurs
[C3) z_divers éléments w

(Menu Affichage, Volet d’ exploration, Dossiers...)
Ou bouton

i} Dossiers
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J. Création de dossiers

1 - Depuis une fenétre Windows

-33-

La fenétre Windows est une fenétre indépendante des logiciels utilisateur. Une fenétre

Windows, ¢’ est lafenétre d’ un dossier.

Ouvrir par exemple lafenétre du dossier « Mes documents ».

Pour créer un dossier, dans le menu fichier d’ une fenétre Windows (pas dans un logiciel

utilisateur) choisir Nouveau, dossier...

Autre solution : bouton droit, Nouveau, dossier...
Autre solution : dansle volet Windows XP « Créer un nouveau dossier »

Edition  Affichage  Favoris  Outils

Mouyeau

Mouveau dassier]

?

Lorsquel’on crée un dossier, | action est immédiate.
(Il ' est pas utile de faire enregistrer comme lors de la création d’ un document)

Voir auss :

Renommer un dossier (sélectionner le dossier et bouton droit, renommer, taper le nouveau

nom ...)

(On peut renommer en effectuant successivement deux clics simples sur le nom)

Remarque: pour que I'option Nouveau apparaisse, il ne faut pas qu'un éément soit d§a

sélectionné.

2 - Depuis la fenétre « Enregistrer sous » d’un logiciel

Enregistrer sous

Enreqistrer dans : |@ Mes dacurnents

2Ix

~ e-m & ¥ £ E - outis~

Mam
faﬁ [ bug wiswlet
Historique |5 Commandes diverses

[ essai
[y Factures diverses
M musique
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Dossier de fichiers
Diossier de Fichiers
Diossier de Fichiers
Dossier de Fichiers
Dossier de Fichiers

Date de modificati <
291042004 05:30
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08/04/2004 10:10
04/02/2004 10:07
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K.Pour enregistrer un document depuis un logiciel

Dans Word (ou Excel) par exemple:

Fichier

—1

Edition

Affichage

ord
Insertion  Format — Outils

Tableau

Fengtre #

1- cliquez sur la

fleche

oo 0
Enregistrer dans ¢ |75 Factures Martin - &= @ X - Outils =
@ Bureau = p
- — Taile = Type Diat

g Poste de travail iE

L A Disquette 3% (A1) 2- choisir le

Historique g Disque local (C:) |- :
L2 Lecteur DVD (D1) ™ dossier
3 Formation sur '192.168.10.1...
L J Favoris réseau

Mes documents Mes documents

[C5) Martin
[&§Factures Martin
Advesses Internet (FTR) %
Bureau AjouteriModifier des sites FTP >
Fawvaris
< 1 | >
(TFE om de fichier : zssd ﬂ | Enreqistrer I
Favoris réseal  Type de fichier :  |Document Ward j Annuler |
A
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Se placer dans le dossier mes documents,

Pour créer un dossier, Menu Fichier, Nouveau, Dossier
Créer un dossier « Commandes diverses »

Créer un dossier « Factures diverses »

Créer un dossier « Martin »

Se placer dansle dossier Martin

Créer un dossier « Commandes Martin »

Créer un dossier « Factures Martin »

Ouvrir Excel et créer une facture pour Dupont, I’ enregistrer dans le dossier Factures diverses.
Dans Excd créer une commande pour Martin, I’ enregistrer dans le dossier Commandes Martin

Se placer dansle dossier mes documents,

Faire menu Affichage, essayer les diverses formes d’ affichage, icones, liste, détail...
Faire menu Affichage, Volet d exploration, Dossier.

Etudier I’ arborescence des dossiers, repérer le dossier mes documents, cliquer sur le +,
Repérer le dossier Martin, Cliquer sur le +

Dossiers . B Facture Martin du 15 décembre
lﬁ Bureau 200_3 )
=) ) Mes documents Feuille de calcul Microsoft Excel
1 () Adobe
|2 Commandes diverses
|) Factures diverses
j MMa musigue
= () Martin
|2) Commandes Martin
) REEE G ET]
j Mes imades
+ Mes sites Web
Mes sources de donné:
@ My Viewlets
+ _é Poste de travail %
= % Favoris réseau
2l Corbeille
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L. Volet d’exploration

Bouton Dossiers
(Ou Menu affichage, volet d’ exploration, Dossiers...)

@ C:\Mes documents (local)\Clients\Martin\Factures Martin

© Fichier Edition  Affichage  Favoris  Outls 7

u__i‘ Doﬁrs '

: Adresss ‘@ C:\Mes documents (local)\ClientsiMartiniFactures Martin N

O recete -+ € 5
eprecedente </ l'ﬁ; 7 Rechercher

Dossiers

 Facture Martin du 17 Février  Martin du 19 février 2006
2006 Feuille de calcul Microsaft Excel
= MATvAID Feuile de calcul Microsoft Excel 14 Ko

=) 1386
= |23 Mes documents (local)
=) Clients
= I Clients Divers
E Commandes Diverses
E Factures Diverses
= |25 Dubois
IC7) Commandes Dubois
|5 Factures Dubais
= I5) Martin
15 Cammandes Martin
(] - i

IC7) Fournisseurs

3]

Levolet de gauchefait apparaitre |’ arborescence des unités et dossiers.
Levolet de droite fait apparaitre le contenu du dossier sélectionné dans le volet de gauche.

Pour changer de dossier utiliser le Glisser Déplacer :

@ Factures Martin

Fichier ~ Edition  Affichage  Favoris  Qutils 7 ",’
cidente -+ @Y ® - g
e Précédente </ lﬂ? 7 Rechercher [.t__ Diossiers
Adresse ‘L’:‘) CriDocuments and SettingsibelotiMes docurentsiMartiniFactures Martin n | w4 CK
Dossiers s ™ "
commande markin du 04 02 04
@ Bureau Feuille de caloul Microsoft Excel

14 Ki
= @ Mes documents o

Commandes diverses
(L) Factures diverses
Ma musique
= ) Martin
|7 Commandes Martin

By Facture martin du 04 02 04
Feuille de caloul Microsoft Excel
14 Ko

Factures Martin

(53 Mes eBooks
(L) Mes Fichiers recus
E Mes images
Mes sources de données
) mes vidsos
@ My Vigwlets
3 Poste de travail
‘3 Faviris réseal
2| Corbeile

Attention : il est délicat de déposer le document dans le bon dossier.
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M.Notions diverses sur les dossiers

1 - Barre d’adresse (ou chemin d’acceés)

- Adresse |3 CiDocuments and SettingsibelotiMes documents

Labarre d’ adresse donne I’ indication de I’ emplacement du dossier sur lequel on setrouve.
Chague nom de dossier est séparé du précédent par \

Si labarre d' adresse n’ appardit pas :
Voir Menu Affichage, Barre d outils, Barre d’ adresse...

2 - Notion de parent
Le dossier parent est le dossier qui contient le dossier sur lequel on est positionné.

. Fichier Edition  Affichage  Favoris o Outils 7

O Précédente - 7 ijfl 7~ Rechercher Dossiers Elv
© Adresse |I0) C\Documents and SettindstdbelatiMes documentsiMartin

Gestion des fichiers 3

Le dossier Martin est dans le dossier Mes documents, donc le dossier parent de Martin et le
dossier Mes document.

3 - Les principaux dossiers du disque
Cliquer sur poste de travail, puissur C:

Les dossiers remarquables sont :

Dans « Program Files » sont stockés leslogiciels utilisateurs.

Dans « Windows » sont stockés les composants de Windows.

Dans « Documents and settings » sont stockés les documents et réglages de I’ utilisateur.
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N.La fonction rechercher
Bouton Démarrer, Rechercher...

Bl Résultats de la recherche

Fichier  Edition

\_) Précédents

Affichage

Favoris ?

77

Cutils

./O Rechercher

=

[

Dossiers

! Adresse ‘J Résultats de la recherche

P

B ox

Assistant Recherche

X Mam

Que voulez-vous
rechercher 2

vidéns

calcul, ete.)

les dos;

Imprimantes,
ordinateurs ou
personnes

Aide et support

Wous voulez peut-Etre
egalement. ..

0 objet(s)

Images, musique ou

Documents {kraitement
de texte, Feuiles de

Tous les fichiers et tous

@) Informations du centre

~

<

Date de modification | Dans le dossisr

%0 Pour lancer une recherche, suivez les instructions dans le volet de gauche.

Cliquez Touslesfichiers et tousles dossiers

B Résultats de la recherche

Fichizr

& Frecedente

Edition  Affichage

@

Favoris

5]

Qutils

S Rechercher

Dossiers

'

Adresse | B) Résultats d la recharche

Assistank Recherche

Rechercher en utilisant
le(s) critére(s) ci-dessous.

Une partie au Fensemble dunom
de fichier :

Un ot ou ne phrase dans le
fichier :

L ]

Rechercher dans :

‘e Disgues durs locaux () %

Quand a eu lieu la
derniére modification ?

Quelle est sa taille ?

Options avancées

X

Nom
B Facture excel aver collage lisison (DDE)
B8] Facture simple (sans word)
cture
exemple de Facturs
ercice Facture aves tableaux

Hfacture
2] Facture

|[S)essai_facture_excel

[ esssi_Facture_excel

[£% essai_facture_excel_t

[ ssai_facture_excel p

& ssssi_Facture_sxcel _viewlst_swf

Dans e dossier

CHiCours & exercices|Excal

CiiCours & exercices|Excel

C:\Cours & exercices|Excel

ours & exerciceslOpen Office

ours B exerciceslard

ours & exercicestard

\E-leaming|exercice vienlet

CiiCours & exercices|Excel perfectionnement|Divers
H\Cours & exercices\WordiDivers

CiE-leaminglviewletidivers

HE-learning|viswlet|diverslessai_fachure_excel

learning|viewlet|divers\essai_facture_excel

learning|viewlet|divers\essai_facture_excel

CiiE-learminglviewlst\diverslessai_facture_excel

Exercice : rechercher
Bouton démarrer, rechercher,
Faire une recherche sur le nom (exemple : « factur »)
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O.Le bouton Démarrer et ses principales fonctions

Programmes | nternet
(ou autres)

N

Internet _) Mes documents
Internet Explorer

I b Mes documents récents #

_-9 Mes images

’ jr Ma musique

»] Courrier électronigque
Cutlook Express

Microsoft Yard

z [€] 5 @,

WigwletEuilder

Paink

gy . i .
*E:ﬂ Imprimantes et télécopieurs

Microsoft Excel

@G Xei

e ¢ 2020 g" Poste de travaild—— | I’ordinateur

/ Mes documents

Le contenu de

- Lesréglages,
@? Panneau de u:u:unl:iguratinn/ vy

(Ou parameétres)

@ Aide et support Rechercher
Lilitaire de sauvegarde . /
p Rechercher

Tous les programmes D E?EXECU':EF---

@| Fermer la session |ﬁ | frreker
Programmes  utilisés - o
récemment

Tous les

Arréter I’ ordinateur

programmes
installés  sur
|’ ordinateur

N

Changer d' utilisateur
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1- Arréter
Le menu Arréter permet d arréter |’ ordinateur.

2 - Aide et support
(Menu démarrer, aide ...

7
Ou = sur unefenétre)
Le menu Aide permet d obtenir desinformations sur un sujet quelconque de I’ ordinateur.

3 - Rechercher

(Menu démarrer, rechercher, rechercher fichiers ou dossiers...)
Le menu Rechercher (sous menu Fichiers ou Dossiers) permet de retrouver un éément en
indiguant son nom.

4 - Panneau de configuration

Le menu Panneau de configuration permet de gérer les fonctions de base de I’ ordinateur
(installation des logiciels ou modifications diverses de réglages)
Voir plusloin dans ce document.

5 - Mes documents récents

Le menu Mes Documents récents permet de retrouver les derniers documents sur lesgquels nous
avonstravaillés.

6 - Tous les programmes

Le menu Tous les Programmes permet d’ accéder aux logiciels courants qui ont été installés sur
I’ ordinateur.

[ v |.1j Accessibilis
(@) adobe Acrobat 4.0
Hll @ oice

| & a7 nvdesvision

I/ cCommunications
1) Divertissement
I outils systime
I ATI Mulkimedia Center @) Assistant Compatibiité des programme
[ Démarrage

) e

@ Bloc-notes

2 Caloulatrice

Belot Denis

§ Internet
Inksrnet Explorer
%™ Courrier électronique
i Outlook Express

[ 1BM 45400 Client Access Express
I Intel Application Accelerator

) eux

[F) Morton Antivirus Corporate Edition
[ Outils Microsoft Office

[ Powerarchiver 2000

I Reflex'Express

[ Roxio Easy CD Creator 5

[E] Acrobat Distiller 5.0

(S
e« 2020 N
L [} acrobat Readsr 5.0

r '; YigwletBuilder

-

“‘g Paint

Microsoft Excel

@ Lecteur Windows Media

[2} Adobe Acrobat 5.0
. Assistance 4 distance
@ Internet Explorer

@ Lecteur Windows Media
Microsoft Access
Microsoft Excel

B Micrasoft FrontPags

[ Microsoft Outiook

W) Carnet d'adresses

|y Explorateur Windows

B3 Invite de commandes

i§f  Paint

L] 5ynchmms%

& visite guidée de Windows %P
il windows Mavie Maker

(A wordrad

Tous les programmes

Attention au cheminement dans les menus et sous menus. Vous devez suivre une trgectoire
« en manivelle » pour accéder correctement aux options souhaitées.
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P. Le poste de travail et les unités

2 Poste de travail

Fichisr ~ Edition  Affichage Faworis  Outils 7

OPrécédente -J Lﬁ pRechercher [E:“ Daossiers v

i fdresse | 4§ Poste de travail

Lecteurs de disques dur

Gestion du systéme

Afficher les informations E@ Disque local (C:)

systEme

;zj Ajouter ou supprimer des
programmes

3 Madifier un paramétre

Autres emplacements % Disquette 314 (A1)
& Favoris réseau
Mes dacuments °___ Leckeur CO-Riw (D

@ Panneau de canfiguration

_ Lecteur DWD (E2)
Détails -

Poste de travail

Dossier systéme

Périphériques utilisant des supports amovibles

_~
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Q.Les propriétés
Les propriétés vous permettent de connaitre les caractéristiques générales d’'un éément
(dossiers, document, unité...)

1 - Les propriétés d’une unité (disque C :)
Poste de travail, Sélectionner I’ unité, puis bouton droit, puis propriété...)
PX

Proprietés de Disque local (f

Généla||Elut|Is Matériel | Partage | Sécurité | Quota

g |

Type : Dizsque local
Syesteme de fichiers : NTFS

B E:space utiiss: E 104 743 936 octets 5,68 Go
B E:pace libie 14 869 684 224 octets 138Go

20 974 428 160 octets 195 Go
Capacité :

leEErE Nettoyage de disque

[[] Campresser le lecteur pour augmenter lespace disque disponible

[] Awuitarizer lindexation de ce disque pour la recherche rapide de fichiers

2 - Les propriétés d’un document

Propriétés de Lettre classique Propriétés de /-Fractionnement Propriétés de 100_0811
Général | Gécunité | Personnaliser | Résumé Général | Sécuit | Personnaiser | Riésume Génral | Sacuts | Résums |
‘Letlre classique | \7*'55“0““9“9“' \ Propriété Waleur &
13 Largeur 2304 pixels
. : [ Hauteur 1728 pixels
Type de fichier:  Document Microsoft Word Type de fickier:  Feuille de caleul Microsoft Excel [ Résalution horzontale 230 ppp
e Wicrosoft Word S'ouwre avec Microsoft Excel - B EésFu\uawn vdertlcalT Z:U 2]
rofondeur de couleur
[ Nombre de trames 1
Ermpl . C\Couwst d\Evercices Word Emplacsment:  C:\Cours & sxsrcicestE xcel perfectionnementiE sercice ) Fabrivart e Foeuiement_ EASTHAN KOBAK COMPANY
Taille 24,0Ko (24 576 otets] Taille: 215 Ko [22 06 octets) [1 Modsle dappareil photo  KODAK DX7530 Z00M DL..
¢ Taille surl L3 représentation des cou... sRGE
;;ﬂzeﬂ" E 24.0 Ko [24 576 actets] d.i‘qis-w : 240 Ko [24 576 notets) [ viresse dabturation 1)776 secondes
[ Ouverture de lentille Fl4
Cigé le Jundi 15 décembre 2003, 151530 Crééle: lundi 15 décembre 2003, 15:15:42 [ Made flash S
- AU, [ Longuewr de la focale &mm
Maodifié le vendredi 12 mars 2004, 10:06:15 Modifié le : ieudi 20 juin 2002, 17.17.28 0 eint-F Fe
Ditmier accds b+ mard 16 mars 2004, 093347 Derrier accés e mardi 16 mars 2004, 09:35:21 g Temps dexposition 1/800 secondes
Vitesse 150 150-80
) - Bttibuts . [ Lecture seuls [ Caché W [ Made de contréle Maysnne du poids central
Aiuts: DLachs st [ Cachs i [preree.. | D sorcecolobire e
[ Programme d'exposition normal
M co de lexpo... 0 étape ™

2

Afficher les propriétés d’ un document,
Afficher les propriétés du disgue
Afficher les propriétés d’ un dossier
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R.Les divers types d’affichages

a) Menu Affichage :

Barres d'outils
Barre d'gtat
volet d'explorati

Miniakures
Mosaiques

i Liste
Détails

b) Icénes

@ C:\Documents and Settings\belot\Mes documents

Fichier ~Edtion Affichage  Favoris  Cutils 7 o~
e Précédente - -J lﬁ p Rechercher [f_‘ Dossiers .v
¢ Adresse |59 Cr\Documents and SettingsibelotiMes documents v B ox

Gestion des fichiers O P I__J |=g l__j l__J lasj
9 T U TR S Adobe Cours b CRGA divers Echanges sur
exercices ... Pebelat

& Publier ce dossier sur le
Web

lt Partager ce dossier ﬁ ‘/I ,")’

Images de belok markin Mes sites Web  Mes sources de Musique de belat
Autres emplacements

données
) belot ‘_—j '_—j BE

2} Mes documents My Viewlets  téléchargement web ~ contacts

o

i Paste de travai

, .

Détails [}S
Documents de belot

Dassier de fichiers

Date de madification: mercredi 20
aniit 2003, 16:08

[E3

c) Miniatures

i Mes documents (=

© Ficher Edition Affichage  Favoris Outls 7
P Qrrscedente + @) (T O Rechecher [ possies )=
: adrosses (5 Mes dacuments J

— = = i

Gestion des fichiers

29 Créer unnouvesy dassisr Mes sites Web Mes images Martin

& Publisr ce dossiier sur ls Yeh
ad Partager ca dossier

-

Autres emplacements

(& Bureau

g Poste detravail Ma musique Factures diverses Commandss diverses

&3 Favaris réseau

3 K

Adaobe Menuphars cave_vin-jaune[1] .

(Remarque : avec touche majuscule pour faire apparaitre les libellés)
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d) Pellicule (avec Windows XP)

Et sous réserve que le dossier soit spécialise pour des photos
(Voir pour le dossier : Propriétés, Personnaliser)

Fichier Edition  Affichage  Favors  Outls 7 b

Qrecsderts - ) - (T O rechercher [

Dossiers

: adress= | 3 CiiDocuments and s que multimédis Microsoft v| B ox

TJ afficher un disporama

@ Commander des photos via
Interet

Ly Imprimer les images

Gestion des fichiers

(29 créer un nouveau dossier
& Fublir ce dossisr sur e
wieb

{ad Partager ce dossier

Détails R

jn149210 0177961 0178799

Bibliothéque mul

Microsol
Dossier de fichiers vi< |

2_divers éléments

Fichier  Edition Favoris

affichage outls 7 I
Qrcedente - () (T SO rechercrer [ possiers
Adresse [ i

Gestion des fichiers

© (pour _divers ékéments

acku

IJ Photos diverses % Fetlorde sauvegerde Widows
coseponr tableau croisé

B it el

carte jura 16t Compte rendu Gastronomie

ke oo Dacumert Do el Word

T4k

9 Créer un nowveay dossier
& Publier ce dassier sur e web
2 Partager ce dossier

Blasan
141154
Inage bimap

Autres emplacements

£ Imege CD (pour exercice
arborescence)

() Mes documents

i Poste de traval

& Faveris résesu

copericagentbasicfr
Gastcnone et Franche-Comé
e e osce rs
divers élément:

. Microsoft Word l_lﬂ

Raccour

iy Wi

Dossier e fichiers 2}

Date de modfication: mercredi 20 Montagnes du Jura - 5 Setup

octobre 2004, 14:37 Screen Saver Installer created PhotaFiltre
=

Tenmiles Corporation

picasa-google-fres N Publipostage Word
Picasa setup Document Mrosoft Word
Picasa Inc, L

Recette de Truite au Yin Jaune Regard Interactif
MictasaFt PowerPoint Visier e ke

Lettre Dupt
D(umenl st iord

Madle facture
Modéle Microsoft Excel

ol

Détails

f) Liste

2_divers éléments

Fichier  Edtion  Affichage  Favoris Outls 7
Qrrcstents - () (T
Ackesse [ £ CAG D (pour L«

\C)Photos diverses

) Rechercher [ Dossers

Gestion des fichiers

9 Créer n nouveau dessier
Q) Publier ce dossier sur e web
K Partager ce dossier

5 cote du jura

Franche-Comte forme brite
() Image €O (pour exereics et D.pork
arborescence)
(£) Mes documents
) Poste de travail
3 Favoris réseau

Détails

ivers Eléments
e statistiques
Datede mdficston: nercred 20

octobre 2004, 143
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g) Détail :

Remarque : les entétes de colonnes n’ apparai ssent qu’ avec |’ affichage Détall

Disque local (C:)

Fichier ~ Edition  Affichage  Favoris  Outils 7 i f
e Précédente ~ Q l.m /_ ) Rechercher = Dossiers -
: Adresse |=v4 (=] v| %’ e
— MNom Taile | Type Da
Gestion du systéme . (= Dassier ds Fichiers 16/ .[/%Tail\e
s b @ntemeb e ) Akoo problemes Dossier de Fichiers 24 Type
lectewr I3 Contréles arithmétiques Dossier de Fichiers 23f » Date de madification
Q Ajouter ou suppris®des bCDUI’S & exetcices Dassier de Fichiers o1 Date de création
programmnes CICRGEA Dossier de fichiers 22{|  attributs
ner des Fichiers ou des | Divers ancien PC Dossier de Fichiers 17f|  Propriétaire
Entae de |2 Documents and Settings Dossier de fichiers 14 auteur
[CIDRIYERS Dossier de Fichiers 04 Titre
COI onnes {&2) échanges Belot Dossier de fichiers 01/ Commentaires
|C)E-leatring Dossier de Fichisrs 01 Arkiste
J Créer un nouveau dossier )= Dossier de fichiers 15f|  Titre de 'album
@ Enfsiter @ Chasir Al ey | persannel Dossier de Fichiers 01| Année
B Partager c dossier [CProgram Files Dossier de fichiers 08/ Numéro de piste
| TélEchargements Dossier de Fichiers 05/ Genre
[ teleir Dossier de fichiers 23| Durée
Autres emplacements | Travail pour Adawars Dossier de Fichiers 02f  Débit
[ Travail pour spybor Dossier de fichiers 0z Pprotégée
d Paoste de travail |CwDELL Dossier de Fichiers 23 Modéle d'appareil photo
@ Mes documents (L WINDOWS Dassier de Fichiers o0&
& Favoris réseau CywTemp Daossier dz fichiers g Autres..
[%3 Hizne 98 v Temana hifman RN IPNNA 17194 |

Voir letri, le déplacement de colonnes, et lalargeur des colonnes:

Marn 4-|-D Tail: = T

-]

Tri Largeur

Un double clic adapte lalargueur de la colonne.
(Voair auss touche Ctrl et +)
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S. Modifier les propriétés d’'un dossier
Il est éventuellement possible de modifier les caractéristiques du dossier créé.

1 - Personnaliser
Clic droit, Propriétés, Personnaliser...

Propriétes de essai E]gl
Géngral| Partage | Personnaliser

(uel type de dossier voulez-vous 7

Utiisez o type de dossier comme modéls :
Album phota [préférable pour un nombre de fichiers peu im v

[ Appliquer également ce modale & tous les sous-dossiers

Images du dossier

Pour afficher les miniatures, vous Apergu

pOUveZ as3OCiEr UNE image & ce

dossier pour vous rappeler de son —_—
conten,

[Parametres par dafaul

Ictines du dossier

Pour tous les affichages & lexception des miniatures, vous
pouvez remplacer licine de dossier standard par une autre

o

[ Ok ” Annules H Appliuer

Par exemple pour spécialiser un dossier photos, ce qui permet, par exemple, d afficher les
photos en mode Pellicule (voir dans type d’ affichage).

2 - Partage
Le partage permet d autoriser d’autres ordinateurs du méme réseau a accéder au dossier
concerne.
Bien entendu ce partage ne permet pas I’ accés depuis Internet.
Le méme réseau concerne des ordinateurs implantés dans un méme lieu (ou une méme
entreprise).

Le dossier apparaitra comme un dossier partagé

i

Martin
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T. Manipulation d’éléments avec Windows

On appelle éléments toutes les « choses » que I’ on peut stocker sur le disque (dossiers, fichiers,
documents...)

La manipulation d’ éléments regroupe deux opérations:

Laséection, qui indique a quels é éments on veut appliquer une opération,

Et I’opération qui indique ce que I’on veut faire (suppression, copie, déplacement) subir aux
éléments choisis.

1 - Sélection d’éléments :
Séection simple: faireun clic sur I’ éément.
Sélection de plusieurs éléments contigus : faire un clic avec maintien pour encadrer les divers
éléments choisis.
2 o 2 o o

1andes Fartures Ma musique. Martin Mes eBooks
rses diverses

SHEEELT N NN
ichiers  Mesimages |[§ My Wiewlets
cus
5 o
~ BanneAnnes ai cortbact T
& =

=

ulsre  Formulairstrucs  modulss en
sage B astuces projet

Sélection de plusieurs é éments contigus dans une liste : faire un clic sur le premier, appuyer sur
latouche majusculer en la maintenant, puis faire un clic sur le dernier.

I Mes eBooks
Mes fichiers recus

de données

@ Bonnednnes

;-nt.au:t
25 |Fichier contact
= |Formulaire message

LS B W S T,

Sélection de plusieurs ééments non contigus: cliquer sur le premier éément, appuyer sur la
touche contréle en la maintenant appuyée, puis cliquer sur chacun des autres é éments choisis.

=3 MEs Images
Mes sources de données
B Mes vidéos

' Ne pas confondre avec la touche Blocage de majuscule.
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Gastrn:nnn:nmie et Franche-Caom

J Martin
Remarque: Le dernier éément chois est encadré de pointillés (pour information).

2 - Tout sélectionner
Touche Ctrl+A

3 - Suppression d’éléments :

Sélectionner le (ou les) élément(s) puis appuyer sur latouche SUPPR (de votre clavier).
Autre méthode : séectionner e (ou les) élément(s) et les glisser dans la corbeille.
Autre méthode : Supprimer avec le menu contextuel (clic droit)

4 - Déplacement d’éléments :

On peut déplacer des é éments (dossier, documents...) al’aide de lafonction glisser déplacer :
Pour un élément :

Sélectionner |I’éément, puis glisser I'élément (clic avec maintien) vers I’endroit ou I'on
souhaite poser cet éément.

Pour plusieurs é éments:

Sélectionner les déments (voir plus haut), puis glisser les ééments (clic avec maintien) vers
I”endroit ou I’ on souhaite poser ces éléments.

5 - Copie d’éléments :
Faire comme pour un déplacement, mais en maintenant la touche contréle appuyée durant le
déplacement (surtout lors du l&cher de clic).
Un symbole + accompagne la fléche durant |e déplacement.
L &cher la souris avant latouche controle.
Il existe aussi des fonctions copier coller qui permettent le méme résultat (voir dans ce cours le
copier coller)

6 - En cas d’erreur de manipulation :
Choisir danslafenétre I’ option Edition, I’ option Annuler.
Il est toujours possible d'annuler la derniére opération de copie, de suppression ou de
déplacement.

annuler Déplacer

7 - Renommer

Avec un clic droit Renommer
Avec un deuxieme clic sur le nom du document (différent du double clic)
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U.Création d’un raccourci pour le bureau

Paink

1 - Principe général

Le raccourci permet de pointer sur un objet depuis plusieurs emplacements, et surtout depuisle
bureau.

Localiser I’ objet concerné (dossier, application, document...), pas divers moyens:
Rechercher par lafonction recherche (Menu Démarrer, Rechercher...)
Localiser par cheminement sur les dossiers du disgue (Menu Démarrer, Poste de travail,

)

Sélectionner I’ objet concerné, puis Bouton droit, créer un raccourci.

?

Rechercher lelogiciel Word
Créer un raccourci sur le bureau
(Remarque: si leraccourci existe dgja, le supprimer avant de faire |’ exercice)

Remarque :
Pour retrouver I’ original sur lequel pointe un raccourci :
Sur le raccourci faire un clic droit, Propriété, Onglet Raccourci, Bouton Rechercher lacible...

Propriétés de Raccourci vers Martin [ _|

Géngral | Raccourci | Secuite

Raccourci vers Martin

Type de cible:  Diossier de fichiers
Emplacement . Mes documerts

Cible

Démaner dans

Touchede  [Aucun
accourci:

Exécuter Fenétre nomale 3

Commenl taire.

[Fiechercher la cible.. | [ Changer dicane... | [ Avancs...

2 - Depuis le menu démarrer

Sur une icdne quelconque on peut toujoursfaire un clic droit.

OPENOFFICE-IN.DOC / DENIS BELOT / VENDREDI 3 AVRIL 2009 - 05:05



-50-
Dans le menu contextuel choisir Envoyer vers Bureau (Créer un raccourci). ..

& Adube Photoshap Hements 3.0

@ windows Media Player

.
L @ e

1) STK+ Runtime Environment

&) Bluetooth

EMBASSY Trust Suite by Wave Systems >
e 4 distance

@ Internet Explorer

. Sony Ericsson PC Suite
@/ ="
[’T, Mierosoft Office isio 2007

!I Adabe Premiere Elements.
1.0

= wicrasort office Powerpain:
(=] e

Tous les programmes

75 démarrer

Remarque: attention, si I’on glisse le raccourci sur le bureau depuis I'option tous les
programmes (sans utiliser le bouton droit) on enléve le raccourci de I'option tous les
programmes.

3 - Depuis le dossier d’un logiciel

En se plagant dans le dossier d'un logiciel (Sous-dossier de « Program Files») et en glissant
I"icOne sur le bureau on crée un raccourci sur le bureau.

msimn

r

— i —
Gestion des fichiers *| outlook Express
Microsoft Corporation
Qﬂ Renammet ce Fichier

I3y Déplacer ce Fichier d msoe, dil
) - ﬁ £.0.2900.3025
™) Copier ce fichier Outlook Express
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V. Installer la barre de lancement rapide

(Déverrouillez éventuellement la barre de téche, et faire apparaitre |a barre de lancement rapide,
par un clic droit, s elle n’ est pas présente)

Glisser lesicones souhaitées dans la barre.

Mlicrodoft Yyard

«nE@-tC@OBVE &
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W.Barre spécifique

Créer un dossier sur le bureau,
Glisser lesicones (raccourcis) dans ce dossier,

Fichier  Edtion  Affichage  Favors  Outls 7

& Essai CEX
"'l

< L O 2 /_VRE(hercher

Adresse | () CA\Documents and Settings\cbelotipureanlEssal v | [ O

Internet Explorer
R
- el
3 accourd

Glisser ce dossier sur un bord du bureau. ..

Il deviendraaors une barre d’ outils (cette barre peut étre flottante ou fixe).

Essai
& Internet Explorer
Microsoft Excel

=g Disgue local (C)

@& Tnternet Explarer
Microsoft Excel

g Disque local [C)
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X. Ouvrir une application en plein écran

Pour ouvrir toujours une fenétre de |’ application en plein écran, sur le raccourci, faire un clic
droit, Propriétés, Exécuter, Agrandie...

Propriétés de Microsoft Office Excel 2003

Général | Raccourci | Sécurité |

E Microzoft Office Excel 2003

Type decble: Applcation

Emplacement :

Cible : | |

Démarrer dans |

Touche de |Aucun |

[aCCOLS ©

Executer .ﬂ.gr-ar'u:lie ] .
|7

Commentaire ; |Eﬂectue2 dez calculs, analyzez des informations

Rechercher la cible. .. Changer dicone. ..

ak l [ Annuler Appliquer
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Y. Personnaliser le menu démarrer

'F
‘s demarrer

Clic droit sur le Bouton démarrer, Propriétés, Bouton Personnaliser

Personnaliser, le menu Démarrer

Géneral | Avancé

Sélectionnez une taile d'icdne pour les programmes
i! (%) Grandes ictnes CJ () Petites icdnes

Frogrammes

Le menu Démarrer contient des raccourcis vers les programmes que
woug utilizez réguligrement. Le fait d'effacer la liste des raccourcis ne
supprime pas les programmes.

Mombre de programmes dang le
enuDenane Effacer la liste

Afficher dans le menu Démarrer

Intermet : | Internet Explarer I v |
Lo

Courrier électronigue : | Microzoft Outlook, w |

Ok ] [ Annuler

Onglet Avancé

Personnaliser, le menu Démarrer

Général | Avancé |

Paramétres du menu Démarrer
Oluvrir les sous-menus lorsque la sours pointe sur ceus-ci
Afficher les programmes nouvellerment installés en surbrillance

Eléments du meru Démarrss :

Activer le gliszer-déplacer
Aide et support

[B[E3

Commande Exécuter %
Configurer les programmes par wéfaut
e'_; Connexions réseau

TN ABfinlame e bk i e s i s

|<

4

Documents récents

Sélectionnez cette option afin d'obtenir un accés rapide aux
documents que vous avez ouverts récemment. L'effacement de cette
liste ne supprimera pas les documents.

Afficher lez documents ouverts iBocemment Effacer la liste

[u]8 ] [ Anhuler
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Z. L'usage des ports USB:

1 - Types de matériel

CléusB

Appareil photo

PDA: (Assistant numérique)
Lecteur de carte Flash

2 - Branchement
Zone de notification (en bas a droite)

Avant deretirer laclé, il est préférable de faire un clic sur I'icone, pour demander la possibilité
deretirer sans difficulté.

3 - Apparence
Laclé USB est percue comme un disgue.

- T ——
4 o @& =
Disquette 314 Disque local (C:) Leckeur DYD (D) Cl& Denis I:E::I\
(A

2 Universal Serial Bus

3 Personnal Digital Assistant
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AA .Faire une sauvegarde (simple)

Glisser les dossiers a sauvegarder sur I’ unité de disquette et 1a copie débute. ..

La sauvegarde peut se faire de divers endroits (explorateur ou poste de travail)

On peut auss enregistrer directement les documents sur la disquette depuis le logiciel de
bureautique.

e . e Précedente - \_._)l
e Précédente - </ l.@
: : Adresse Mes documents v g4 ox
: Adresse |’==_" E:) v | 3 ok : |B
Partin Adobe
Cours & divers
EXErCiCEs
0 objetis) | 0 ockets d Poste de travail 401 2,69 Mo e Inkernet

Voir aussi lafonction
Menu Fichier, «envoyer vers»

Ervover vers » @ Bureau (créer un raccour)

MNouveau = Destinakaire

Créer un raccourc [B Dossier compressé

Supprimer E} Mes documents
Renammer {2 Unité DireckD (D)

Proprigtés
Fermer (L Lecteur CO-RW (Dg

Ouvrir une fenétre sur le dossier Mes Documents

Ouvrir une autre fenétre sur la disquette

Positionner |es fenétres pour les voir les deux,

Copier le dossier Martin sur la disguette, sélection du dossier, et glisser sur la fenétre de la
disquette pour faire la copie.

Remarque: il existe auss des logiciels spécifiques pour automatiser les sauvegardes avec
compression des données.

OPENOFFICE-IN.DOC / DENIS BELOT / VENDREDI 3 AVRIL 2009 - 05:05



-57-
BB.Graver un CD-R ou CD-RW

1 - Graver un CD-R avec Windows XP
Dans le poste de travail, ouvrir | unité du CD-R

g Diae ol (€)

Périphériques utilisant des supports amov

T Y.

Ediion  Affichage

Remarque : la gravure avec le logiciel Windows ne garantit pas les copies de CD commerciaux
(musique ou film protégés).
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Remarque: il est possible d’ gjouter des fichiers sur un CD-R, mais pas de |es effacer.

2 - Effacement avec un CD-RW

Gravure de (D

P B BB BB
S bom e Gvomot omncsm CorsatF CoreiF
=]

Gestandes fciers - o o

Cyokwod  Cydewolks  Décowerts  éléments de Excel
Excel

g @ <

Gestonces - Gostonbikl Iiond It G
image

>~
pteiomen, etie i eiion

Q Poste detraval

) esdomns @ g B @

& Favosriseau et Openifs  Cptmserman  Orgarisaton
informatique __comm:

P
L) CO-ROM

cre
@ Puberco dossr el Vieh phamacin

2 Partagerce dossr

Autres emplacements

¥ deémarrer E o &)oL 1308

Les CD-RW sont effacables mais pas les CD-R.
Il est aussi possible de n’ effacer qu’ un seul € ément.

3 - Avec Nero

# Nero - Burning Rom - F -1

File Edit Wiew Recorder Extras window Help

gl Elusl #me sloslelsal 7] s

— 1ol x|
Bureau Tyee
Name [ sizs| Last Modifie | | =23 Mes dosuments (=IMes images Dossier de fic..  05/0
[ Mes images My eBooks Dossier de fic. 0450
3 Wy eBooks (2 iy viewlets Dossier defic.. 060
B My Viewlets C3 Présentation Power. Dossierdefic.. 180
: Dossier defic.. 020
Accusil it 1761 DocumentHT.. 010
(& Poste de tavall Autorun.inf 41 Informations d... 020
. [ autorun.swi 3618 Animationdel.. 250
-2 Disquetts 314 (A7
1) o Disque local (&) |2 DEC00002.0PG 567083 Imags JPEG 1660
) Doeuments + |B]essal.doc 119286 Document Mic... 050
& coirexe 318 464 Application 030
(£ Program File [y 1 tanation de ogici 21504 Animation Fla.. 270
{0 RECYCLER | II3% | ctaliation de logicl 3118 Animationdel.. 27/0
Q3 system Volur | @ menu.exe 367 104 Application a2i0
| £ Temp &) Précentation Power. 1511 Document HT. 1810
B O WINNT
L0 wuTemp
[ = Distue Iocal (D)
& & Disgque compact
& ¢% Disgque compact
-] InstallLogiciel2
Lol | L | — | olflsl | i3 | KX} | Ll
| 1 T T T ] T T T 1 1 T T T T
jome: TEMB 150MB 225MB 300MB 375MB 675MB | T50MB
Use drag & drop to add files to your compilstion, Image Recorder -

GBI ams

Fhvemarrer || [gBnero - burmng rom - | EETE

Glisser les ééments du disgue vers le graveur, puis cliquer sur le bouton graver.
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4 - Avec Roxio

@ Roxio Creator, Plus - Dell Edition ‘z
I
\

Fichier  Outils  Aide

Accueil 2 Direct-to-Disc

Audia [ tjouter donnees | | Format | [ Rendre compatible |

1. Activer DLA

Copie
2. Insérezun disqueuisrnesn

i Données 3. Faites glisser vofSeII
4. Direct-to-Disc ¢g
5. Cliquez sur Rend

> Directto-Disc s v
- : | windows Exercices.doc
De 'Windows Exercices' vers "Windows Exercices'

) [ annuer Ny

& minutes restantes

Direct-to-Disc

Sélection de la destination

(Voir auss avec lelogiciel Easy Creator)
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CC.Sauvegarde élaborée (appelée aussi Backup)
La sauvegarde élaborée permet des fonctions supplémentaires. Ce type de sauvegarde permet,
entre autres:

* decompresser lesfichiers pour gagner delaplace,

* devérifier laqualité de sauvegarde,

» d'automatiser le processus de sauvegarde,

Voir | option Sauvegarde (en version XP Professionnel)
Menu démarrer, programmes, accessoires, outils systeme, sauvegardes...

Ou Menu démarrer Poste de travail, Sélectionner C:, Clic droit, Propriétés, Onglet Outils,
Sauvegarde...

Description :

Assistant Sauvegarde ou Restauration EJ

Assistant Sauvegarde ou
Restauration

Cet Assistant wous side & sauvegardsr ou restaurer les fichiers
et les paramétres de votie ordinateur,

Si vous le préférez, wous pouvez passet en made avancé pour
madlfier les paramétres de sauvegarde et de restauration. Cs
made est 1éservé aux ullisateurs avancés.

Toujours démarrer en mode Assistant

Cliquez sur Suivant pour continuer,

Assistant Sauvegarde ou Restauration

Assistant Sauvegarde ou Restauration

Que voulez-vous sauvegarder ?
Yous pouvez spécifier e éléments que vous voulsz sauvegarder.
b

[ue voulez-vous sauvegarder ?
() Mes documents et paraméties

Inclut le dossier Mes documents, vos Favoris, wotre Bureau et vos cookiss.
(O Les paraméties et les documents de tout ls monde

Inclut le dossier Mes documents, les Favaris, le Bureau et les cookiss de tous les
utilisateurs.

O Toutes les |nl0|m%uns sur cet ordinateur

Inclut toutes les dornéss de cet ordinatewr et crée un disque de récupération du
systéme qui peut élre Utiisée pour restaurer Windows dans le cas duns panne
majeLe

(&) Me faisser chaisi les fichiers & sauregarder

< Précedent |[_Suivart> | [ Annuier
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Assistant Sauvegarde ou Restauration
Eléments & sauvegarder
Vous pouvez sauvegarder toute combingiscn de lecteurs. de dossiers o de ficiess.
8=

Cliquez sur un élément & gauiche pour afficher son contenu 3 dioite. Puis sélectionnez
les cases & cocher prés des lecteurs. dossiers ou fichiers & sauvegarder.

Eléments & sauvegarder

] Mom Commentaire
[[] ' Poste de avail [7] 4 Poste de tiaval
DE '\EdRIS: [ 0O CHCRGA
asd incuments (CIMes documents
QO dves — | ] SdFavoris iéseau

@0 Ma musique

- ) martin

Mes images

a e sites el ¥
] >

< Frécédert |[_Suvant> | [ Annuer

Assistant Sauvegarde ou Restauration X

Type. nom et destination de la sauvegarde
V/os fichiers et wos paraméties sont stockes  |a destinalion que vous spécifiez.
=

Cheisissez un emplacement pour enregisier valre sauvegarde

Parcouii.

Entiez un nom paur celte sauvegarde

Sauvegaide |

Assistant Sauvegarde ou Restauration

Fin de I'Assistant Sauvegarde ou

Restauration
x|

=
B

© |

Lecteur

Hom | Seurvegarde.bkf créé e 09/04/2003 4 16:34 |
Etat |Sauvegarde des fichiers & part de vobie ordinateur... |
Etat
Ecoulée Fiestarte estimée :
Durge [ 1z [ s ]
Traiternent de [C\_gs\belattMes documentshmattin\factures martin' |
Traités : E stimation
Fichiers I 1) [ 1)
Ootets : [ | 14720

Le programme Backup est utilisable avec tous les supports magnétiques (disgue, disquette, ZIP,
Jazz, Streamer...) et lesmémoires Flash (Clé USB).

Le programme Backup de Windows n’ est pas utilisable avec les CD-R ou CD-RW.
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DD.La corbeille

Corbeille

On peut glisser des documents sur I’icone de la corbeille ou sélectionner les documents puis
appuyer sur latouche SUPPR

Pour vider effectivement la corbeille on peut faire bouton droit sur I'icone de la corbellle et
«vider lacorbeille ».

On peut auss faire un double clic pour ouvrir la corbellle afin de vérifier son contenu avant
destruction. Pour vider effectivement on pourra dans ce cas choisir le menu « Fichier », puis
«vider lacorbeille »

Il est toujours possible de sortir les documents de la corbeille avant destruction définitive...

Avec un clic droit sur I’éément et I’option Restaurer, il est possible de le remettre a son
emplacement d origine (I’emplacement qu’il avait avant d’ étre dans la corbelille).

%Restaurer
Couper

= Supprimer

Remarqgue : les données ne sont plus accessibles par Windows, mais physiquement elles restent
sur le disgue. Il existe des logiciels destinés a effacer définitivement les données (Eraser par
exemple).

Remarque: Si I'on tient appuyée la touche Mg pendant |’appui sur la touche Suppr, les
éléments sont directement supprimés sans transiter par la corbeille (méthode déconseillée).

Remarque : lorsque I’ on supprime des éléments sur la disquette (ou sur clé USB ou tout type de
supports externes), ces éléments ne passent pas par la corbeille, ils sont détruits immédiatement.

Afficher le contenu delacorbeille,
Ressortir un document,
Vider le contenu restant
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EE.Compresser un dossier
1 - . Créer un dossier compressé Zip (pour I’envoyer sur Internet)

Sur le dossier (ou sur un document) faire un clic droit :
=

Ouvrir
Mouwveau
Imprimer
Afficher
Erasze

Rechercher les wirus, ..

Chryrir avec L4

Envoyer vers @ Bureau (créer un raccourc
Couper | Destinataire

Créet un raccourc Meddocumnents

Supprimer M Disquette 31 (A2

R ennmmer

Le dossier sera créé sousle méme nom mais compressé :

essal essal

Pour |e décompresser faire un doubleclic:

Adresse | CiDocornents and SettingsidbelotBureau\Mouveau dossier|essai.zip

Gestion du dossier

(3] Extraire kous les fichiers

Gestion des fichiers

bl

=

Remarquez I’ extension en zip.

Remarque: il est également possible d’gjouter un mot de passe au dossier compressé. Menu
Fichier, Ajouter un mot de passe...
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2 - Créer un dossier compressé (de stockage)
La compression permet d’ économiser de la place sur le disque

Il existe de nombreuses méthodes de compression, utilisant des logiciels spécifiques Winzip,

Rar..

Il existe auss des méthodes spécifiques pour certains documents comme les images (format

Jpeg par exemple).

On verra ci-dessous la méthode utilisable avec Windows (si le disque est en NTFS) :

Faire un clic droit sur le dossier, puis Propriétés, Puis Bouton Avancé, puis cocher la case
« Compresser le contenu... »

2[x]

Général |F'artage Sécunté | Personnaliser

o
Type:

Emplacement :

Taille :

Taille sur le
dizque :

Contenu :
Crééle:

Aftributs :

| E358] COMPression |

Dossier de fichiers

C:ADocumentz and SettingzhdbelothBureau
143 Mo [150 538 709 octets)

119 Mo [125 302 309 octets)

113 Fichiers, 27 Dossiers

mardi 22 féwrier 2005, 09:26:00

[ Lecture seule Avancé...

[]Cache

Attributs avances

Choisissez les paramétres que vous désirez appliquer & ce
dossier,

Lorsque vous appliguerez ces modifications, vous devrez indiquer
si elles s'appliqueront aussi & bous les sous-dossiers et fichiers.,

Attributs d'archivage et dindexation

0K, []Le dossier est: prét & Etre archive

Autoriser l'indexation de ce dossier pour la recherche rapide

Attributs de compression ou de cryptage

Compresser [e contenu pour minimiser 'espace disque nécessaire

[Jcrypter le contenu pour sécuriser les données

QK l [ Annuler

(Option non disponible dans certaines versions)
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FF.Winrar

Logiciel de compression et décompression.

Fichier Commandes Outils  Favaoris  Options — Aide

AW WD G ST

Ajouter  Extraire wers  Tester Wair Supprimer  Rechercher  Assistant Info Antivirus  Commenter  Pro
@ @ évaluts PPO (I1)20051106150147.rar - RAR archive, la taile non compressée est de 73 216 octets v |
Marn 43 Taillz Compressé | Type Tndifié le CRiZ32
.. Dassier
@é\-’oluto FRO (IT).... 73zl6 46 664 Document Microsoft,..  06/11/2005 15:29 8603551

(=L Tatal 73 216 octets dans 1 fichier

http://rarlab.com/
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GG.Les parameétres (ou panneau de configuration)

(Voir document spécifique « panneau de configuration » pour une description détaillée)
Menu Démarrer, Panneau de configuration...

B Panneau de configuration

ition  Affichage  Favoris  outls 7

g@vrécédenle 0 T Dreercher [ possers | [
e | -

- Choisissez une catégorie

=3 ers [affichage
-
{@ Apparence et themes
S -
oir aussi
w

-
[ —
e Compte

b Options régionales, date, heure et
- langue

Panneau de configuration

Fichier  Edition  Affichage  Favorls  Outis 2

(reesdeie () (B D rechercher [ possirs | [5)-
adresse | [ Panneau ds configuration

ﬂ’ Panneau de configuration (A

S
e
Bl

o

Yoir aussi

& Windows Update
@) A et support

R)Extreme  JavaPlug-n Options Options Options de
Faphic: cess

daccessibiité d'alimentation madems...
W 2 @
3 Option: Outils Polices. QuickTime:
régionales...  dadministratio
D @ W 5
Scanneurs et Sons et Souris Symantec Systéme
appareils photo  périphérig, ., LiveUpdate planifiges

Fairetrésattention aux modifications!
Il est courant de dérégler I’ ordinateur en changeant des @ éments du panneau de configuration.

Ne changer qu’ un élément alafois, le tester, en cas de doute remettre lavaleur initiale.

Essayer les paramétres de la souris, de |’ affichage, de date et heure...
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HH.Lancer une application au démarrage Windows
Glisser I'icone de I’ application (sans |&cher) versle bouton démarrer,

Puis sur programme,

Puis sur démarrage

BE Démarrage q Micrasaft Office

Fil=Zilla (| [8] Deémarrer Outlook Express

Et |&cher lasouris. ..

Pour supprimer |’ élément :

Clic droit sur le bouton démarrer, Explorer,
Développer Programme, Démarrage,

Et supprimer I’ élément concerné. ..

: Adresse | Ci\Documents and SettingsydbelotiMenu Démarrer|ProgrammesiDémarrage

Dassiers x

= [ dbelat
|5 Bureau
) Cookies
‘:t‘ Favoris
= IC5) Menu Démarrer
= Programmes
2020
) Accessaires =
|3 Démarrage
Filezilla
Lavasoft Ad-aware 6

|

Voir aussi ;

Menu Démarrer, Tous les programmes, Démarrage, sélectionner I’ @ément concerné,

clic droit et Supprimer...
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Il. Le presse-papiers

L e presse-papiers fonctionne avec les fonctions couper, copier, coller. C est un module logiciel
de Windows qui permet de transférer des éléments (texte, dessin...) depuis un logiciel vers un
autre. Par exemple un dessin créé dans Paint pourra étre copié dans Word.

1 - Couper, copier, coller classique

2l Document2 - Microsoft Word E |

i Sans titre - Paint [= LA Fichier Edition  Affichage  [nsertion Format Oubls  Tableau Femftre 2 Tapes Une question
Fichier Edition Affichage Image Couleurs 7 - . —

—~ Dedan SRY tBERT o- QHEHORE M 5
gl m [ sl D@ otos #F=SEEY S =
< @ A Mormal ~ Times Mew Roman ~ 12 ~ B 7 g = = - 4
£ Q
7oA
A )

N2
O 2
- Vol un exemple de dessin
o O - e
- 7
o
o Essal
- Autre essal
-
= wmEs 4] L4
Dessin+ [3  Formes autor atigues+ ™ “w [] O ‘ a ] . i - Av = == i
_ Page 1 Sec 1 1j1 Azoem Lz Col 7 EMR REY EXT RFP Frangais {Fr %]
I T T T O o I
ST EE R S 1
Pour obtenir de laide, sélectionnez 'option Rubriques Co a’
] Fichier Ed ian
Sécurité  Affic 1age
Copia Fenétre 7 = .
olm| Fl] |
-

4 demarrer 7 3 Micrasoft Word

Schéma de fonctionnement :

Le « couper » fait disparaitre |’ objet dans I’ application d’ origine en le placant dans le presse-
papiers, tandis que le « copier » le duplique.

Voir lesraccourcisclaviers::
Ctrl +C
Ctrl + X
Ctrl +V

OPENOFFICE-IN.DOC / DENIS BELOT / VENDREDI 3 AVRIL 2009 - 05:05



-69-

JJ.Les imprimantes

&ﬁ Imprimantes et tElEcopieurs

. Fichier Edition  Affichage  Favoris  Outls 7 ﬂ'

d ._J LI; p Rechercher u_ Dossiers v
| Adresse |CQ Imprimanites et kékcopieurs "| ol

I =" = =
Taches d'impression éﬁ @ @

N ST230PSsur  STZ55 PS5 sur ST460PSsur  H12COLOR sur
[ émlzrame miene NTSYF: NTSYR: NTSYR: NTSYF:
&5 Configurer les télécopies

¥oir aussi ES

E?) Fésolution des problémes = %
d'impression

(7} Obtenir de [aide au sujst de
limpression

Apres un double-clic sur I’icone de I'imprimante on peut voir la liste des documents en attente
d impression

B 57255 PS sur NTSVR

Imprimante  Document  Affichage #
Mom du document Etat Propriékaire Pages
Microsoft word - WindowssP, doc Mise en file d'attente - Impressi,.,  belok 10
< | >
I decrmankich dane |2 Fila S

Pour supprimer un document de la file d’ impression, il faut le sélectionner, puis bouton droit,
puis annuler...
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KK.Les divers formats de documents et les extensions

1 - Notion d’extension :

L’ extension permet, comme |’ icone, de connaitre e type d’ objet.
En fait, ¢'est I’ extension qui détermine |’ icbne et |e programme utilisé pour ouvrir le document.

Extension Application Programme utilisé | cOne (habituelle)
xls Document Tableur | Excel @
doc Document Trait. | Word -'—_j
Texte H |
bmp Image Paint _1__|
ipg Image Paint —
pdf Texte affichable Acrobat reader FOF
Adabe
gif Image Gif Windows apercu »|
psd Image Photoshop Photo Shop
wma Mediaaudio (sons) | Windows media player @ '-|
wmv MediaVideo Windows mediaplayer @ '-|
mpeg MediaVideo Windows mediaplayer (M "I
B
pps Diaporama PowerPoint
Zip Fichier compresseé | Windows (ou winzip)
exe Programme Windows
P (o ...Efc.
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LL.Gérer les extensions et leur ouverture

1 - Modification des choix de programmes liés aux extensions
Menu Démarrer, Panneau de configuration, Options des dossiers, Onglet Type defichiers...

Nouvesu

Avance Frintto
(vt ]

Par defaut

[ — 2Ix
J Chaisissez le programme 3 utiliser paur owvrir ce Fichier :
. . I I Fichier : DOC
Options des dossiers ? || R
— " %T ) — " ) Programmes recommandés : ~
Général | AffichagehsT vpes de fichiers | Fichiers hors connesion [ Application MFC WORDPAD
@ Bloc-notes
Types de fichiers enregistés
Extensions Types de fichiers -~
ﬁ DL+ Adobe Premiers Movie
L onG Fichier DING
@ poc Docurment Microzoft word 2 #dabe Reader 7.0 .
DOCHTML Dacument HTML Micrazoft 'word [ Toujours utiliser c& programme pour ouvtir ca type ds Fichier
B DOCMHTML Fichier DOCMHTML
mOT kA AR~ hdimrmnmFE Y e ¥
> 3ile programme que vous désire n'est pas dans la liste ou sur votr
ordinateur, vous pouvez rechercher le programme approprié.
Nouveau ] [ Supprimer Annuler
Détails concemant 'extension DOC!
Sk Modification du type de fichier ?)
S'ouvre avec : Microzoft Waord M r:‘@l
Les fichiers avec l'extension 'TOC sont de type 'Document Microsoft Word, Pour @ ——
modifier les paramétres s'appliquant & tous les fichiers 'Document Microsoft Word', Actions : [%
cliquez sur dvance. .

[ ok ][ i ] [l Confirmer Pouverture aprés le téléchargement
NAuler

I Toujours afficher lextension

[¥]Parcaurir dans une méme fenétre

En fait il existe un endroit dans I’ ordinateur ou sont mémorisés les extensions possibles et les
logicids utilisés (comme sur |e tableau ci-dessus).
Cetableau est misajour lors del’instalation (ou la désingtallation) d’ un logicidl.

2 - Pour afficher les extensions

Menu Démarrer, Panneau de configuration, Options des dossiers, Onglet Affichage,
Case Masguer les extensions dont |e type est connu...

(Dans un dossier on peut auss choisir : Menu Outils, Options des dossiers, Onglet Affichage...)
Remarque: Dans certains cas il peut étre utile d’afficher les extensions pour des raisons de
securité (Internet).
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MM.Ouvrir un document texte pour le convertir
(Ex Word)

Si le document texte n’a pas été créé avec le logiciel Word, on peut tenter d’ ouvrir le document
avec Word. Pour cela, il suffit de lancer I’exécution de Word, puis depuis Word utiliser la
fonction ouvrir pour accéder au document concerné.

On peut par exemple convertir ainsi des documents de Works vers Word.

Il existe auss la une possibilité « Ouvrir avec »
Pour cela sélectionner le document, puisfaire un clic droit et choisir « Ouvrir avec ... »

Quvrir
Mouyeau
Imprimer

Rechercher les virus. ..

Ovriv avec 4 Micrasaft Ward
v [4 applicatiopMFC WORDPAD
& Internet Explorer

Envover vers

Cauper
Copier Choisir le programme. ..

Remarque: ce cas est également intéressant pour les photos. |l est courant de disposer de
plusieurslogiciels de traitement photo (exemple : Apercu desimages et Photoshop).

On peut, par exemple, souhaiter utiliser « Apercu des images» pour voir les photos et
« Photoshop » s I’ on veut les modifier.
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NN.Interruption de programme (en cas de blocage)

Si un programme se blogue et seulement dans ce casfaire:
Lestouches CTRL puisALT puis SUPPR (en les maintenant enfoncées)

Le programme qui bloque est marqué (Pas de réponse)

E gestionnaire des tiches de Windows o |l 4|

Fichier ©Options  Affichage  Fenétres 7

Applications IProcessus | Performances I

I Tache I Etat I
Wicrosaft Word Pas de réponse
Lé] Eléments envovés - Outlook Express En cours d'exé...
EﬂSession & - [24 % 80] En cours d'exé...

Fin de béche | Basculer vers I Nouvelletéche...l

Processus : 29 UC util, + 6% |Mémoire util, ¢ 149520K0/ 230520k Y

Sélectionner la téache concernée par un clic.
Vous pourrez interrompre la tache (programme) en actionnant |e bouton Fin de téache.

Apres quel ques secondes ce message appardit,

Fin du programme - Microsoft Word E

E Ce programme ne répond pas.
Ty

Four retoumer dang Windows et vérifier 'etat du
progranime, cliquez sur Annuler.

Sivous choisiszez d'anéter ce programme maintenant,
vous perdrez toutes les données non enregistrées. Pour
arréter le programme, cliquez sur Terminer maintenant,

Terminer maintenant | Annler |

Valider fin detéche...
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Lancer lelogiciel Word et lelogiciel Paint
Interrompre le logiciel Word (aprés un CTRL+ALT+SUPPR)
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OO.Installation de logiciels

En général, lors de I'introduction du Cd-rom, la procédure d'installation se déclenche toute
seule.
Sinon chercher I'icone d'ingtallation sur le CD-ROM.

b1} X
— picasaz-current

Exempled’installation d’un logiciel

L’ exemple suivant est inspiré du logiciel Picasa.

Les diverslogicies peuvent éventuelement avoir des questions ou étapes supplémentaires mais
les cas courant suivent les mémes étapes que celles décrites ci-dessous.

1 - Avertissement

Dans certains cas un avertissement de sécurité sera proposé, afin de vérifier I'accord de
I"utilisateur. Le but est de vérifier que lelogiciel n’est pasinstallé par un logiciel pirate.

Fichier ouvert - Avertissement de sécurité E‘
Voulez-vous exécuter ce fichier 7
Mom: picasa2-current exe
Editewr: Picasa Ine
Type: Application
Source: C:iDocuments and Settings|dbelotBureay

Toujours demander avant d'ouvrir ce fichier

5i certains fichiers téléchargés depuis Intemet sont utlles, e type de
fichier pevt présenter des fisques pout volre ardinateur. N'exéculez
que les Ingicieks des éditeurs approuvés par vous. Quels sont e
isques 7

2 - Acceptation licence (ou contrat)

(P Installation de Picasa2 FEX

Licence utilisateur

Veuillez examinet les termes de la licence avant dinstaller Picasa2. @

Appuyez sur Page Down paur ire e reste de la lcence utsateLr.

[Cantrat de Licence Utiisateur Final Picasa ~

ks Unis (les socigtés Picasa LLC et
ogle")

v

2 les termes de a licence utisateur, clique? sur T
Wous devez accepter la icence ublisateur pour instaler Picasa2.

51 vous accepts cCepte pour continuer.

Version imprimabie... J‘j::ente Anruler

Vous donnez votre accord contractuel sur I’ usage du logicidl.
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3 - Choix de I'emplacement d’installation

Pl Installation de Picasa2

Chaisi
Choisissez le dossier dans lequel installer Picasaz.

allation

Dossier dinstallation

Espace requis : 15.6M0
Espace disponible : 19,360

e installera Picasaz dans le dossier suivant, Pour installer dans un autre dossier, ciquez
Parcourir et choisissez un autre dossier. Clig démarrer linstallation.

EER

Parcourk..,

I version imprimable... ] [<erécédent [ 1? Annuler

Habituellement le logicidl est installé dans le dossier « Program Files» del’unité C :
(S vous souhaitez un autre emplacement cliquer sur parcourir).

4 - Copie des éléments

[l Installation de Picasa?

Installation en cours

[BEE]

I

Les élémentsdu logiciel sont copiés dans le dossier défini al’ éape précédente.

5 - Achévement de l'installation

M Installation de Picasa?

Lancer Picasa2

Lelogiciel estinstallé.

Fin de l'installation de Picasa2
FicasaZ a 8t installé sur votre ordinateur.
liquez sur Fermer pour quitter le programme dinstallation,

Créer un raccourcisur le Bureau

Ajouter Un raccourti au Lancement rapide

Afficher licine de la barre d'8tat systéme au démarrage

Elo &
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Remarque: pour installer certains logiciels il est conseillé de désactiver (temporairement)
I"anti-virus durant I"installation. Certains logiciels imposent cette démarche (c’est écrit sur la
documentation).

Pour celg, faire un clic droit sur I'icone de I’ anti-virus (en bas a droite).

o e, Lk AT v (3] 17:43

Décocher la case « Activer la protection en temps réel du systéme defichiers»
A partir de ce moment |’ anti-virus n’est plus opérationnel (temporairement). Veiller dans ce cas
ane pas étre connecté a Internet durant que I’ anti-virus n’ est plus actif.

Panneau de configuration,

Ajout suppression de programme

Sélection du logiciel « Picasa» (S'il est installé)
Cliquer sur supprimer pour désingtaller lelogiciel.
Introduire le CD-Rom, cliquer sur I'icone d’ingtallation,
Et valider les diverses étapes.
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PP.Désinstallation de logiciel

Remarque: Attention pour désinstaller un logiciel il ne faut pas supprimer le dossier
correspondant. |1 faut impérativement utiliser la procédure de désinstallation décrite ci-dessous.

Menu démarrer, parameétres, panneau de configuration, gjouter ou supprimer des programmes...

Ajouter ou supprimer des
programmes

B Ajouter ou supprimer des programmes

o B

ﬁ Programmes actuellement installés : ] afficher les mises & jour Trier par ¢
Modifier ou = V.
supptimer des _w OMCL =
programmes OpenOffice.org 2.0 Taille 216,00Ma
% ﬁ PC Inspectar File Recovery Taille 2,25Mo
o
Ajouter de E FhotoFilre Taille 4,11Mo

NOUYEALX Programmes

Ajouter ou supprimet

des compasants X i £ == MadifierSup imer
Windows o i

3% Picasa 2

E PowerDVD Taille 1,T7Mo
@f [ QuickTime Taille 2,95Ma
Configurer & RealPlayer Taille 17,90Ma
les programmes
par défaut E RssReader Taille 9,17Mo
E Spybat - Search & Destroy 1.3 Taille 13,07Ma
% Symantec Antivirus Client Taille 14,08Mo
o The GIMP 2.2.9 Taill 52,11Ma
ﬁ! TRUST 320 SPACEC@M B
ﬁl Tiweak UL
(70 MiewletBuilderd Tailla 66 detin ¥

Bien que cette option s appelle « Ajouter ou supprimer des programmes », habituellement, on
n'utilise pas cette procédure pour instaler, car I'introduction du CD-ROM dans le lecteur
déclenche directement I’ install ation.

On utilise cette procédure essentiellement pour désinstaller un logiciel.

Remarque: attention au repositionnement en fin de désingtallation. Ne pas supprimer d’ autres
logiciels.

Remarque : avec certainslogiciels (anciens) il existe un module de désinstallation fourni lors de
I'installation. Ce module est associé au menu du programme concerné.

i Powerarchiver 2000 E@ Ajide de PowerAchiver 2000
Powertoys For V\Qdu:uws uP 4 ﬂ Désinskaller Puwer.ﬁ.cﬂer
PrintMe Internet Printing 4 Iw=:] Lisez-moai
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QQ.Schéma du processus d’installation logiciel

r J Program File

~~ Logiciel A
~
> Logiciel
Assistant
d’installation Logiciel B

Logt essai
K
CD du logiciel Wind
indows
DLL X

E Cl¢e CA
‘B DLLY
& DLL Z
b Clé CB
(]
@
o

Cle CC

L'assisant d'ingtallation crée un dossier dans le dossier «Program Files», goute
éventuellement une ou plusieurs DLL dansle dossier « Windows », et gjoute certaines clés dans

la base desregistres.
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RR.La défragmentation
Le « défragmenteur » permet de réorganiser le disque afin d’améliorer les performances.

Menu démarrer, poste de travail, sélectionner le disque, clic droit, propriétés, Onglet Outils...

Sélectionner C:

Puis bouton « Défragmenter »

Géngral | Outils | Matériel | Partage | Sécurité | Quota

Wrification des erreurs

@ Cette option vérifiers le volume.
1 mai

Défragmentation

w\ Cette option défragmentera les fichiers du valume.
Défiagmenter maintenart.

Sauvegarde

r Cette option
%

Y Défragpmenteur, de disque

Fichier  Action  Affichage 7 s A 1
2 Séectionner le
Yolume Etat de la session Systeme de fichiers Capacité Espace lbre | % Espace ibre d| gque’ par un C“C

= (=] NTFS 19.53 Go 13.85 Go 70%

< >

Espace oocupé sur le disque avant la défragmentation (estimation)

Espace occupé sur le disque aprés s défragmentation {estimation) :

Anatyser Défragmenter

I Fichiers frac sertés Ml Fichiers otigus [ Fichiers non déplagables [ Espace ibre

(Remarque: on peut aussi faire Menu Démarrer, Tous les programmes, Accessoires, Outils
systéme, Défragmenteur...)

Réaliser une défragmentation
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SS.Vérification des erreurs (Scandisk)

Ce logiciel doit étre exécuté dans des cas exceptionnels, si I’on soupgonne des problemes au
niveau de I’ écriture sur le disgue.

Celogiciel vaparcourir le disgue pour en vérifier la cohérence.

Cetraitement peut étre utile si des erreurs fréquentes existent.

(Menu démarrer, Poste de travail, Sélectionner le Disqueloca C:
Clic droit, Propriétés, Onglet Outils, Vérification des erreurs...)

Propriétés de Disque local (C:) 7 [X]

Géngral| Outils | Matériel | Partage | Sécuité | Quota

Weiification des erreurs

@ Cette option vérifiera le volume.
Erifier maintenant

Defragmentation

&& Celte option défiaamentera les fichiers du volume, I\
kel mai it

Sauvegarde

B

Cette optior

Bouton Vérifier Maintenant...

Lecteurs de disques dur

S g Dol ()
S =l

Weification des er

@ Catte option vériiera ls volume.
i

Dans certains cas, il faudra cocher |es cases destinées a tenter une réparation.
Dans ce cas |’ opération sera exécutée au redémarrage du systéme.

Vérification en cours du disque Disque local [C:)

i La vérification du disque n'a pas pu étre effectuée car I'utilitaire de vérification du disque requiert l'accés exclusif &
- ) certains fichiers Windows sur le disque. Yous pouvez uniguement accéder & ces fichiers en redémarrant Windows.
Voulez-vous que cetke vérification soit effectuée la prochaine Fois que vous redémarrerez vaotre syskéme ¥

Cui l [ Mon
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TT.Nettoyage disque

Clic droit sur le disque, propriétés...

Propriétés de Disque local (C:)

Général | Dutils | Matériel | Partage | Sécurité | Quota
e I

Type Dizque local
Systéme de fichiers . MTFS

B E:pace utilisé 9800 753 152 octets 9,12 Go
B E:pacelibre 30 165 880 832 octets 28,0 Go

39 966 633 934 octets 37.2Go

Capacité : -

[] Compresser e lecteur pour augmenter 'sspace disque disponible

Autorizer lindexation de ce disque pour la recherche rapide de fichiers

Ok ] [ Annuler

(Remarque: on peut aussi faire Menu Démarrer, Tous les programmes, Accessoires, Outils
systéme, Nettoyage de disque...)

Cette fonction permet de supprimer un certain nombre de fichiers temporaires de Windows et

de compresser les fichiers peu utilisés.
Cette fonction permet de gagner éventuellement un peu de place.
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UU.Recommandations sur les pannes logicielles

En cas de blocage de programme (appelé aussi « plantage »), localiser le programme en cause
(option CTRL+ALT+SUPPR), interrompre ce programme.

Enregistrer les autres travaux et redémarrer de préférence |’ ordinateur.

Si le blocage revient sur le méme programme avec un document identique, ¢’ est sans doute le
document qui est en cause. Détruire le document concerné.

Si le blocage revient régulierement sur le méme programme avec d’ autres documents, ¢’ est sans
doute le programme qui est en cause.

Si le probléme persiste, il seraconseillé de désinstaller e programme, puisle réinstaler.

L’ opération de désinstalation et réinstallation ne pose, en général, pas de probléme particulier,
s I’on dispose bien des Cd-rom d origine et |es codes.

(Remarque : avec les nouveaux ordinateurs, les CD ne sont pas livrés sous formes physique. Ils
sont stockés sur une partition spécifique et il appartient a I’ utilisateur de les créer lors de la
premiére utilisation)

Pour une application professionnelle (comptabilité, gestion de facturation...), il peut étre délicat
de récupérer les données. En cas de doute se faire assister par un professionnel.

Si ces divers correctifs ne sont pas suffisants, il seraconseillé de réinstaller Windows.

Attention la réinstallation de Windows est |égerement plus délicate que I’'ingtalation d'un
logicidl d'utilisateur. Il faut veiller a disposer des divers drivers.. En cas de doute il est conseillé
defaireréaliser cette opération par un professionnel.

Danstousles casil seratoujours conselllé defaire:
e une défragmentation (qui réorganise) assez réguliérement (une fois par mois par
exemple).
» Une vérification des erreurs (ou scandisk qui teste et corrige) si besoin (en cas de pannes
trop fréguentes). Ce cas est assez exceptionnel.
* Un nettoyage s besoin de place.

Remarque concernant le CD de Windows::

Vérifier que vous étes bien en possession du CD contenant Windows.

Ne pasintroduire le CD de Windows s votre intention n’ est pas une réinstallation, en effet dans
certaines conditions vous risquez de valider une demande de réinstallation.

4 Comptabilité, gestion commerciale...

® Qu pilotes
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VV.Divers problémes

1 - Provoquer ’arrét de I’ordinateur

Appuyer sur le bouton de mise sous tension pendant 8 secondes, provoquera I'arrét de
I’ ordinateur.

2 - Décoincer un CD dans le lecteur CD (ou DVD)

Introduire délicatement une pointe (de trombone par exemple) dans le petit trou qui apparait sur
laface avant du lecteur.

3 - « Clipser » un CD sur le plateau du lecteur CD

Dans la plupart des lecteurs de CD, il faut enclencher délicatement le CD sur le plateau du
lecteur, sinon le CD risque de rester bloqué dans le lecteur.

4 - Sila souris ne répond plus

Cest souvent un probleme de connexion. Vérifier les connexions, s besoin redémarrer
I’ ordinateur.

Remarque: il est possible avant de démarrer d effectuer un enregistrement de document
uniquement avec le clavier : Touche Ctrl+S, touche Entrée...

Plusieurs touches permettent de se passer temporairement de la souris (Ctrl, Windows, Alt,
Tab...)

5 - Si le clavier ne répond plus

Cest souvent un probleme de connexion. Vérifier les connexions, s besoin redémarrer
I’ ordinateur.

6 - Basculement écran (portrait, paysage...)

Avec |les touches Ctrl+Alt+fléches
(Fleches droite, gauche, haut, bas)

7 - Démarrer en mode sans échec

En appuyant latouche F8 lors du démarrage, certaines fonctions de Windows sont désactiveées.

Il est dors, par exemple, possible de supprimer des fichiers verrouillés ou réparer des
connexions réseaul.

Ou s apparaissent des problemes|liés a certains drivers ou certainslogiciels liés au démarrage.
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WW.Windows Update:

Pour effectuer les mises a jour des produits liés a Windows (et pour lesquels on dispose de la
licence).
Cette mise ajour ne peut sefaire que par Internet.

T R ——————— -
LLLLL Qiroma [Clowse @) ens @) Vindows @)

MW\dows Update

Windows | Famille Windows

Il existe 3 types de misesajour :
* Miseajour prioritaires (qu'il est fortement recommandé d’ installer)
e Misesajour générales de Windows (facultatives)

Remarqgue : un service Pack est un ensemble de mises ajour regroupées.

1 - Installation exclusive

Certaines mises a jour sont dites « exclusives », il faut dans ce cas les ingtaller seules (installer
seulement un module alafois et refaire I’ opération pour les autres modules).

Il est possible d’ automatiser lamise ajour pour qu’elle se réalise dés qu’ une connexion Internet
est effectuée.

Microsoft Internet Explorer x|

L'installation de Lecteur Windows Media Séne 9 doit étre effectuée séparément des autres
mizes & jour.

Siwoug ajoutez Lecteur Windows Media Sene 9 a la liste des mises a jour sélectionnées,
Wwindows Update supprime automatiquement tous les autres eléments de celle-ci.

Pour supprimer tous les éléments et ajouter Lecteur Windows Media Série 9. cligusz sur
OK.

Powur continuer & naviguer sang ajouter Lecteur \Windows Media Série 9, cliquez sur
Annuler.

Annuler

¢ Update = Mise a jour
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2 - Mise a jour automatique
Menu Démarrer, Panneau de configuration, Mises ajour automatiques....

Propriétés systeme

Géneral Maom de l'ordinateur Matériel | Awvance Reztauration du spstéme

Mizes & jour automatiques Mizes & jour automatiques Utilization & distance

“Windows peut rechercher les miges & jour dont vous avez
beszain et les télécharger directement sur votre ardinateur.

td aintenir mon ordinateur a jour. Avec ce parametre active, il ze peut
que le logiciel Wwindows Update zoit automatiqguement mig & jour avant
l'application de taute autre mise & jour.
Er zavoir plug sur les mizes & jour automatiques
Paramétres
o) Me prévenir avant de télécharger des mizes & jour et me prévenir &
nouyveau avant de les installer sur mon ordinateur

O Télecharger automatiqguement les mizes & jour et m'avertir
larsqu'elles sant prétes & &tre installées

® Télecharger automatiquement les mizes & jour, et les installer en
fonction de |a planification que je spécifie

Touz les jours | &

En zavoir plug sur les installations planifiées

s

[ Qk. ]’ Anruler ][ Appliquer ]

A vérifier selon les versions. Il faut éventuellement installer un module préalable (Module
téléchargeabl e lui-méme avec Windows Update).

Dans certains cas, faire un clic sur |'icone ou sur

Faire une recherche d’ ééments, puis une mise ajour de Windows
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XX.Les points de restauration

Cette technique permet de mémoriser I’ éat de Windows et ses réglages.

Cette technique est utile en cas de probleme a la suite d’ une modification malencontreuse du
systéme ou lasuite d’ une installation de logiciel ou matériel.

Remarque: Cette technique ne concerne que Windows et les programmes et non pas les
documents. Dans certains cas il faut éventuellement essayer plusieurs points de restaurations
pour trouver une situation stable. On peut méme annuler une restauration.

Certaines opérations provogquent automatiquement des points de restauration, mais il est
judicieux de les provoquer manuellement avant de réaliser une opération délicate.

Menu Tous le Programmes, Accessoires, Outils systeme, Restauration du Systéme...

1 - Créer un point de restauration

€ Restauration du systéme

Restauration du systéme

aaaaaaaaa

Point de restauration créé

Pour continuer, sélectionnez une option t clquez sur Suvart

2 - Restaurer le systéme

€ Restauration du systéme

Sélectionnez un point de restauration

Le calendrier suivant affiche en gras totes les dates qui ont des points de restauration disporibles. La lite affiche
les poinks de restauration qui sont disponibles & la d

24|

25|z
I I 4

< Precédent | [ Suvant> ] [ Annuer |
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YY.Gestion zone de notification

&)os A/ ¥ 2, C #TH 1149

Clic droit dansla zone (dans la zone mais pas sur uneicone)...

Propriétés, Bouton Personnaliser...

Personnaliser les notifications

Windows affiche des icdnes pour les notifications actives et urgentes,
et masque lez notifications inactives. Yous pouvez modifier ce
compartement paur les élémentz de la lizte ci-dessaus.

Sélectionnez un &lément, puiz choizizzez 2on comportement pour les
natifications :

Mom Comparternent ~

Eléments actuels

25 20420 Mazquer en cas dina...
w Téléchargeur de photos Adobe Mazquer en caz dina...
_-1,J FzsAeaded Last update: 08412, Mazquer en caz dina...
@ Microzoft Office Outlaok

@ Google Talk 1 new mail convers...
& MSH Meszenger - Connecté

@ Synchronizé

L |dle Toujours masguer
[ = Y I Tt simairo =bbimlene

kM azquer en caz dine

b azquer en casz dinaclh

T oujours masquer

T oujours afficher
TTd=JOET E | ]

[ Paramétres par défaut ]

[ OF. H Apinuler ]
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ZZ.Le partage de données sur un réseau simple

1 - Les dossiers partagés

Propriétss de échanges Belot (Gt

échanges Belok

2 - Le réseau

3 - Les favoris réseaux

Mise en cauvre du partage

-

- Favoris réseau

.

uuuuuuu I UL LR R R ]

L E’E.ﬁ.dministratinn sur 192,165
v Mes sites Web sur MM
L savpcs sur Os-400 (192,16
L Echanges sur Marizlls 10U
E‘ formation sur Srverga

Gestion du réseau

ﬁ Ajouker un Fawvori résean

.:3 AfFi les connexions
rEse

Choisir poste de travail, choisir I'unité, puis clic droit...

Exercice :
Partager le dossier Martin
Accéder au dossier d’un autre ordinateur
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AAA.Gestion des pilotes (ou Drivers)

Menu Démarrer, Panneau de Configuration, Systeme, Onglet Matéridl...

Propriétés systéme

Restauration du systéme Mizes & jour automatiques Utilization & distance

Général Mom de lordinateur t ateriel Bvancé

Gestionnaire de pénphénques
Le Gestionnaire de pénphénques affiche la liste de tous les

- periphérigues maténiels ingtallés sur votre ordinateur. Utilizez le
Gestionnaire de pérphéniques pour madifier les propriétés de
l'un de ces pénphéngues.

Gestionnaire de périphéniques

La signature dez pilotes certifie la compatibilite des pilotes
installés avec Windows, Windows Update vous permet de
défimir la manigre dont Windows g8 connecte & Windows
Update pour obtenir lez pilotes.

[ Signature du pilate ] [ Windows Update

Frofils matériels

Les profils matériels vous offrent la possibilité de définir et
d'enregistrer plugieurs configurations matérielles.

[ Profils matériels ]

’ ok H Anruler ]

Bouton gestionnaire de périphérique

£; Gestionnaire de périphérigues

Fichier ~ Action  Affichage 7
g 9 =
=2, DEELOTOL

+ § Cartes graphiques

+-E8 Cartes réseau

+-z Claviers

-+ Contrdleur de lecteur de disquettes

+-{=) Contrileurs ATAJATAPL IDE

+-@), Contréleurs audio, vidéo et jeu

+ Q Contrleurs de bus USE

=1 Lecteurs de CO-ROMDYD-ROM
o1

e
+-e Leckeur
+ M Leckeyr  Désactiver
+- % Monitey  Désinstaller
Ordinat 3
i i f.ma, Rechercher les modifications sur le matériel
+ :g Périphé
+-f Ports (¢ Ppropriétés

+ @ Processelrs
+- ) Souris et atres périphériques de pointage

Démarre 'Assistant Mise & jour du matériel pour le périphérique s

Cliquer sur le + de |’ @ément concerné, Sélectionner, Clic Droit, Mettre ajour....
(Voir aussi Désactiver et/ou Désinstaller...)
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BBB.Diverses techniques (Pour Information)

1 - MSCONFIG (et démarrage)
Bouton Démarrer, Exécuter, msconfig...

Utilitaire de configuration systéme

ral | 5¢STEM.INE | WIN.INT | BOOT.II | Services | Démarrage

Sélection du mods de démarrags

@ Bémarrage nomal - charge tous 1es pilokes de pariphe ‘ot tous les services:

© Démarrage en mode diagnostic - charge les services et les périphériques de base uniquement

O pémarrage sélecti’

[ Exécuterla restauration du systéme | [ Extrare ke fichier... |

ks [ ox

| [ anruer | [ appioer | [ Ace |

Programmes lancé au démarrage (Juste apres Windows)

2% Utilitaire de configuration systeme

Général | SYSTEM.INI | WIN.INI | BOOT.INI | Services | Démarrage

Service Essentiel  Fabricant ~

Arrété

Gestion d'spplications Microsaft Corporation
ASF Agent Intel Corporation En cour...
Service détat ASPNET Micrasaft Carperatian arrété

Audio Windows Microsoft Corplxatian,
Service de transfert intel... Microsoft Corporation,
Explorateur dordinateur Micrasaft Carpratin
Service dindexation Microsoft Corporatian
Application systime COM+ Microsoft Corporation | | Elément de démarrage | Commande Emplacement -~

Général | SYSTEM.INI | WIN.INI | BOOT.INI | Services | Démarrage

Servies de oryptographis Microsaft Corporation

i T
HKLM|SOFT
CAWINDOH 2 HKLM|SOFT Urrertver.
“CAPrgaram Files\IEM. .. HKLM|SOFTWARE|Microsoft| windows\Currentver,

j&am Files\EM. .. HKLMISOFTWARE|Microsoft) Windows\Currentver,
Program Filss\IBM...  HKLIMISOFTWARE|Microsoft\Windows|CLrrentyer,

Lanceur de processus se... Oui Microsoft Corporatian
[7] Defwatch Svmantec Carporation
<

cibinhlp
cwbickver

[Imasquer tous les services Microsoft

atask "CHProgram FilslQuic...  HKLMISOFTWARE|Mcrosoft\windaws\Curmentver.
(= ] vptray CAPROGRANLISYMA...  HKLMISOFTWARE|Microsoft|W/indams|Currenter.
PicasaMeciaDetector  C:{Program Flesificas... HKLMISOFTWARE|icrasoft|Windows|Currertyer
redlsched *C:{Program Files|Fichi.. HKUM|SOFTWARE|Microsoft|Windows|Curenter.
ResReader CoProgram FilesiRssR...  HKCLVSORTWAREWMcrosoftiWindowsiCLrrertver.
Flatnen CiMDOWSIEriE. . HEUSOFTWARENG ot s,
(o ][ ennder | [ appiquer | [ pige |

Voir : http://assiste.free.fr/p/liste de demarrage/index.php
Pour connaitre les programmes utiles.

2 - Base de registre (et éditeur de registre)
Menu Démarrer, Exécuter, « regedit »...

diteur du Registre

Fichier Edition Affichage Favoris 7
= 2 Poste de travail A/ Hom Type Dohees
& HKEY_CLASSES_ROOT REG_SZ (valeur non deéfine)
& (] HKEY_CLRRENT_USER
(0 AppEvents
(23 Console
(23 Control Parel
(21 Environmert.
(20 tdertties
(1 Keyboard Layout
(23 Metwork.
{23 printers
(23 SessionirFormation

{31 UNICODE Program Group
(L1 volatile Environment
{23 Windons 3.1 Migration 5t
(0 HKEY_LOCAL_MACHINE
{2 HARDWARE
1 sam
(23 sEcuRITY
= (2 SOFTWARE
(=] Adobe
{23 Acrobat Reader
< IS >
/_LOCAL_MACHINEISOFT robat Reader

Attention : la base de registre comporte I’ essentiel des réglages de base de Windows. Il faut
étre extrémement prudent lors des modifications.
Les modifications sont, en général, réservées aun public averti.
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Remarque: Voir I'utilisation de CCleaner (ou EasyCleaner) pour « nettoyer » la base de
registre.

3 - Gestion ordinateur

() Feher Actin Affchage Fendre 7 _18]x]
e~ @@ @
[ Goston 8 ordetonr foca) [ voame [ Dispostion [ Type |5y = T copaces [ Expacotbre [ s res | 1o o
= i Out ystime S pawon  Debase AT Sain (Configratin E158) 47 10 o
= ] Observateur dévénements |3 (C;) Partiton  Debase NIFS Sain (Systéme) 37,2260 21,8760 %  Non 0%

{1 Appication
) sécuts
Systene

= &) Dossers partagés
p ot
& sessions
£ Fihiers ouverts
= #G Unisateurs e groupes lcau

(3 utiisateurs
3 craupes
= ) Jouna et denes de et &
Joumau deconpteue
Jounave de uasage
Henes
B Gestornare deplrphrie
=89 Stockege.
= Stodkage smovie
Wda
1 1 ablothacues Foisaqueo
Obroanentew e dsae | 37275 s7morar 7,22 Ga
Gestion ds diues Conreds St (Confgurstion E159) Sain 5ytime)
) [ services et spplcations
Seo-romo
VD (0:)
Auctn médis
< 5| M Pattion pincpale

Clic droit sur poste de travail, Gérer...

4 - Services
Bouton Démarrer, Exécuter, servicesmsc...

Fichier  Action  Affichage 7
€ - |@ 2 L4
ity Services (ocal) %, Services (local) Propriétés de Thémes (Ordinateur local)

Général | Connexion

Thémes lom i une ses
SyService de restawrati] | pom dusemvice:  Themes ysteme local
:”;Fe' le SGIW‘CG 4 Service de transfert | ysteme local
RetEmarrer |s service Hservica détat asP.NY | Nomcompler: | Themes orvice réssa.
4 Service dindexation S e ysteme local
Description: _ BServices de cryptogrd | Deseription e ystéme local
Fournit un systéme de gestion de théme g o o oo P céme local
de fexpérience utilsateur S services PEC ystéme locd
fyServices Terminal Ser) | Chemin diaceds des fichisrs exécutables ystéme local
50 CAwWINDI! host.exe - hetsves ystéme local
4 5tation de travail ysteme local

P p X
a Storkags amovble Tope de démaniage : Automaliue v | frsteme focal

£ Symantec Antivirus o ysteme local
5ysteme diéve ysteme local
4 Telephonie Sttt bt servics - DRSSOV stéme local
Y Telnet ysteme local

E
E

S Themes steme local
S UNC Server Version 4 steme local
S WebCliert Wous pourvez spécifier les paraméties qui ' appliquent pour le démanrage du ervice local

S uindoms Installer SEMVICE. steme local
S windows Media Cor ‘ ervice réseal
Sy uindowms Time steme local
B windows User Made ervice local

¢

* Etendu { Standard

Les services sont de petits programmes qui fonctionnent en méme temps que Windows et qui
sont plus ou moins utiles au systéme. Ceux qui sont notés sont démarrés en méme temps que
Windows. S'ils ne sont pas considérés comme utiles on peut |es mettre en mode manuel.

OPENOFFICE-IN.DOC / DENIS BELOT / VENDREDI 3 AVRIL 2009 - 05:05



-03-

5 - SFC /Scannow

Bouton Démarrer, Exécuter, SFC /Scannow

Permet de vérifier |la cohérence desfichiers systeme.

L’ utilitaire SFC, System File Checker, soccupe de vérifier les fichiers systémes modifiés de
Windows et éventuellement il prévoit de les remplacer.

Vous aurez besoin de votre CD dinstalation pour éventuellement remettre les fichiers

endommageés.
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CCC.En cas de probléme Windows

Si des problemes fréquents se produisent indépendamment detel ou tel logiciel.

Il est probable que ces problemes concernent Windows. Avant de tout réinstaller, il peut étre
judicieux de procéder a un certains nhombre d’ opérations destinées a vérifier ou corriger la
Situation.

1 - Nettoyage disque

2 - Base de registre
Nettoyage et vérification cohérence du registre.

a) Sauvegarde

Faire tout d’ abord une sauvegarde globale du registre.
Bouton déemarrer, Exécuter, regedit...
Menu Fichier, Exporter...

b) Nettoyage
CCleaner

3 - Défragmentation du disque

4 - Vérification des erreurs
Scandisk

5 - Vérification cohérence systéme

Bouton démarrer, Exécuter, sfc /scannow
En cas d’incohérence on vous demanderad’ insérer le CD de la version Windows correspondant
avotre systéme. Pour chaque composant manguant, il faudra valider un message.

6 - Vérification et suppression Virus

(Avast, Avg...)
Stinger

7 - Suppression Spyware

Spybot, Adaware...
SmitFraudFix
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DDD.Téléchargement de Polices de caractéres

Voir le site www.dafont.com

v @ o (@,

oogle & Dicolnfo || dictionnaire & Futura (8 safehex.himl [ Google Search [ LaPoste @ Le Conjugueur B Pages jaunes B Reuters [ Techno-Sciences [@)] wanadao photos

[ L1 varun1 = serpe > Laligraptie (page . |
< le
download the S Allegro

QQZ//éJy o I %”‘*JL‘:‘%%‘ Al

Terecharger
PG/ Mae 05 %

wBl®

rm——

Brush Seript Font

wwlinatype.com

Download Fonts
Adobe to URW in
Mac and Windows
font farmats from

Amaze

::94[’1/1/6%0/

3 tichiers

s tanthaus com
Télécharger

NG / Mae 0S X

Anarchistic par Mr Fisk | alt.LIRL [+]
‘Gratutt pour un usage persannel

Télachargar

narchietic Pl

Aquiline

Sur le dossier téléchargé, faire un double clic, puis

Assistant Extraction

Bienvenue dans
I'Assistant Extraction
de dossiers
COMPressés

Assistant Extraction ]
Cet Assistant vous aide a copier des

fichiers & pati dun fichier compressé au Sélectionnez une destination
imat ZIP. Les fichiers situés dans Farchive ZIP seront extiaits et copiés &

Femplacement de volre chois.

Chosissez e dossier ol les fohiers seront extrats.

Les fichiers seront exlraits dans ce dossier

Cliquez sur Suivant pour continues.

Extiacton.

o] (o]

Assistant Extrac

Extraction terminée
L'estraction des fichiers de l'archive ZIP s'est bien déroulée.

Les fichiers ont &té extraits vers =
dossier suivant :

CAT éléchargements\Policeshallsaio

Pour vair les fichiers extraits, cochez la case
cirdessous ©

[] &fficher les fichiers extraits

Cliquez sur Terminer pour continuer

Terminer Annuler
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Ouvrir le dossier C:\windows\Fonts

= allegro
i Fichier Edion  Affichage  Favors  Outils 2 ‘?
|4 - - »
Q Précédente \) l'ﬁ; p Rechercher H_" Dossiers
Adresse |@ CHiTéléchargementsiPolicasiallegro Vl o]

. ALLEGRO

] Fichier de police TrueType

82 ko

: Fichier Edtion  Affichage  Favoris  Outils 2 ‘?
i »
’6 Précédente -~ \) lﬁ pRechercher
 Adresse |G, C\WINDOWS|Fonts V| OK

2

& &

Accent SF Accord Heawy  Accord Light SF Accord Light SF
(TrueType) SF Bold (Tr... (TrueType)  Iralic (TrueTvpe)

¥ ¥ § 5§

fccord SF Accord SF Bold  Accord SF Ikalic  Adventurer
ITrieTwnrl (TrieTvnR (TrirTvneY Flark 5F ...

Type : Fichier de police Trug

Et glisser lapolice dans le dossier
Vérifier dans Word gque la police est bien disponible.

affichage  Insertion Format ©ukils  Tableau  Fenétre
HELy {B2BRYT oo @I

B Arial

T S1melun
& Times
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EEE.Capture d’écran

Faire Touche Mgj+Imprim écran provoque une copie de I'image de |’ écran.

Faire Touche Alt+Magj+Imprim écran provoque une copie de I'image de la fenétre active.
L’image sera placée dans | e presse papier

Faire un collage pour la positionner dans Word (par exemple), imprimer ensuite. ..
Attention : Préaablement il faut avoir réglé dans

Menu Démarrer, Panneau de configuration, Option d’ accessibilité, Onglet affichage:

Options d'accessibilité ? J

Clavier | Son | Affichage | Souris | Général

Contrazte &lewé

Ltilizez cette option =i vous voulez gue Windomws utilize les couleurs et les polices
congues pour une lecture facilitée.

[ Utilizer e contraste élewvé PE%étres

Optionz du curzeur
D éplacez lindicatewr ci-deszous pour modifier la frégquence de clignotement et
l'épaizzeur du cursewr.
Fréquence de clignatement :
Mulle m! R apide
Décocher la case Utiliser e contraste élevé

Paramétres pour le contraste élevé EIE'

Touches de raccourci

R accourc pour le contraste éleve :
Appupez sur les touches ALT gauche + MAJ gauche +

IMPR.ECRAN.
i Utilizer le raccourci
Schema de corifeste Eleve

Wotre schéma de contraste clas actuel st :

Contraste noir éleveé [grande police] ~

[ Ok H Anriuler ]

Décocher |a case Utiliser |e raccourci
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FFF.Désactiver la fenétre d’invite de démarrage

Bouton démarrer, Exécuter ...

Exécuter

- Entrez le nom d'un programme, dossier, document ou d'une
Tﬁ ressource Internet, et Windows ['ouvrira pour wous.,

|

Ouvrir |

Comptes d'utilisateurs

Ukilisabeurs | Optians avancées

Ltilisez la liske ci-dessous pour accorder ou refuser aux utilisakeurs 'accés
& wotre ardinateur, et pour modifier les maks de passe et d'autres

paramétres,
[ClLes utilisateurs daivent entrer un nom d'utilisateur et un mot de passe pour
jliser cet ordinateur,

LtilidMteurs de cet ordinateur :

Mom d'utilisateur Groupe
lg.C'.dmil'uislzralzeur Utilisateurs du débogueur; Adminis...
8 1rviee Invités
QSTF\GIAIRE Administr ateurs
Ajouter, ., Supprimer Proprigtés

Mak de passe de Administrateur

Paur modifier le mot de passe de Administrateur, diquez sur
‘g Reéinitialiser le mot de passe,

Réinitiliser lz mot de passe...

[8]4 H Annuler ][ Appliquer
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