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Partie 1 : Notions de base

1 Windows, c'est quoi ?

Windows est le systeme d’exploitation de votre micro-ordinateur : c’est le logiciel de base
sans lequel votre micro-ordinateur ne peut pas fonctionner, puisqu’il ne pourrait pas
démarrer. Le Systeme Windows est installé sur les micro-ordinateurs de type PC
(Personal Computer) ; sur les Macintosh, le systeme est différent.

Le systeme d'exploitation coordonne I'ensemble du travail effectué par les différentes
composantes de l'ordinateur. Ainsi, il enregistre les informations sur le disque dur,
controle les entrées et les sorties d'information et dirige le travail du microprocesseur. A
I'écran, il prend la forme d'une interface graphique qui permet a d'utiliser les différents
logiciels et périphériques. Comme il existe plusieurs types de systemes d'exploitation,
cette interface est différente d'un produit & un autre.

Les systemes d'exploitation les plus populaires sont les suivants : MacOS, Unix (Linux),
Windows. A l'achat d'un ordinateur, le systeme d'exploitation est généralement fourni et
installé par le fabricant.

Les versions les plus utilisées sont Windows 2000 (ancien mais encore utilisé), XP,
Vista, Windows 7 maintenant fourni avec toutes les nouvelles machines. Au cours, nous
utilisons Windows XP.

Ne pas confondre Windows, le systéme d'exploitation, et Office, la suite d'outils
bureautique (traitement de texte, tableur, etc.

Outre le systeme d'exploitation, Windows comporte aussi quelques programmes
utilitaires : calculatrice, éditeur de texte, traitement de texte simplifié...

2 Les comptes utilisateurs

Windows XP est un systeme Multi-Utilisateurs, de ce fait plusieurs “profils” (utilisateurs)
peuvent étre créés. Ainsi, plusieurs personnes pourront travailler sur le méme micro-
ordinateur en ayant, pour chacune, la possibilité de personnaliser son espace de travail
sans modifier celui des autres utilisateurs. De plus, chaque utilisateur posseéde un
dossier "Mes documents" dans lequel il enregistrera les documents créés et qui pourra,
selon le souhait de I'utilisateur, étre accessible ou non par les autres utilisateurs.

Il'y a deux types d'utilisateurs :
- "administrateur" ayant pleins pouvoirs sur I'ordinateur,
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- "limité", ayant le droit de I'utiliser, mais pas celui d'y faire des modifications.

Si vous étes le seul utilisateur de I'ordinateur (si, par exemple, vous venez d’acheter
votre ordinateur et que vous n'avez pas encore créé d’autres utilisateurs) votre session
s’ouvre automatiquement et vous visualisez immédiatement le bureau de Windows.

Par contre, si vous avez créé un utilisateur supplémentaire, lorsque vous démarrez votre
micro-ordinateur, les noms des utilisateurs apparaissent dans la page d’accueil de
Windows XP.

Si vous avez saisi un mot de passe, cliquez sur le bouton fléche ou appuyez sur la touche
Entrée pour valider la saisie.

Dans certains cas, vous ne visualisez pas la page d’accueil de Windows XP, cela
signifie que celle-ci a été désactivée. Dans ce cas, pour démarrer une session, vous
devez saisir votre nom d'’utilisateur ainsi que votre éventuel mot de passe dans la boite
de dialogue
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Pour créer un nouvel utilisateur : Panneau de configuration, Comptes d'utilisateurs, Créer un
nouveau compte.

3 Le bureau

Lorsque votre ordinateur est démarré, vous visualisez sur I'écran le bureau de Windows.
C'est I'espace de travail. C’est a partir de ce bureau que vous pourrez accéder aux
éléments de votre ordinateur (lancer le programme de traitement de texte, par exemple,
accéder aux fichiers qui sont sur votre disque dur

3.1 Aspect du bureau.

Le bureau que nous vous présentons ci-apres est celui qui apparait par défaut mais,
dans la mesure ou il peut étre personnalisé, il est possible que le bureau visible sur votre
écran soit différent.

L'aspect du bureau est uniqguement une affaire de godt personnel. Quel gu'il soit, il
permet d'exécuter les mémes opérations.

3.1.1 Aspect d'origine XP.

Voici la présentation du bureau telle qu'elle est lors de la premiére mise en route de
I'ordinateur équipé de Windows XP et le menu obtenu en pressant le bouton Démarrer.

Internet J Mes documents.
Internet Explorer
Mes images
@™ Courrier électronique ﬁ ‘3
Otlook Espress et
\g = 5’ Poste de travail
&) Favoris réseau
e Lecteur Windows Media
[ parreau d= configustion
‘.‘B Windows Messenger
(@) Sonfauret s progranmes
par défact
@ Viske gidée de Windows XP
@) Aids et support
Assistant Transfert de ;
W% Fichiers et de paramatres ,3 Rechercher
T Executer..,
Toisies progearmeres P

i démarrer

'J demarrer

Au moyen de quelques petites manipulations, on peut revenir a une présentation
traditionnelle.
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3.1.2 Aspect traditionnel.

3
w Catalogue Windows
@ Configurer les programmes par defaut

% Windows Update

{ : i
!_ Programmes.

L& Docurments

civation de Windaws

o Rechercher
0) Aide et support

] Exécuter..,

v

Corbedle

e

Fermer |a session Uset ...

Windows XP Editi

[B) anvetertordnateur..,

'/ pémarrer. % PO 1n0e lED’_ér'narr'el_‘

Cet aspect est proche des versions précédentes de Windows et en particulier de
Windows 2000.

3.2 Contenu du bureau.

Vous trouverez sur le bureau les
éléments suivants :

R . 5. Les icones
- Labarre des taches (2) facilite

I'acceés a chaque application
active représentée par un
bouton (dans notre exemple,
deux applications sont
ouvertes pour le moment). Elle
peut étre cachée

momentanément. ©
- Sur cette barre nous trouvons : (SRS
, 3. La zéne de lancement rapide 4.la Zrﬁi1e_ de
- Le bouton Démarrer (1) permet 2 La barre des taches ELAEL

de faire apparaitre le menu Fpemarrer| ([} % & 8 Dounert -Wors

| 4 tmage - Faint | RABOO 22

principal de Windows. C'est
par-la que tout commence.

- La zone de lancement rapide (3) permet de démarrer des programmes. On y place
en général les boutons de démarrage des programmes les plus fréquemment utilisés.

- La zone de notification (4) contient I'horloge (elle affiche I'heure systéme de
I'ordinateur) ainsi que certaines icbnes vous signalant des programmes fonctionnant
en tache de fond ou tel ou tel événement, comme par exemple la réception d’un
message électronique (e-mail).

- Des icdnes de raccourcis (5) Un raccourci est un renvoi vers "autre chose", cette
autre chose pouvant étre un programme, un dossier, un document... pratiguement




Initiation & Windows

n'importe quoi. En fait, le raccourci n'est pas I'élément lui-méme mais seulement une
image. Il sert a faciliter I'accés a I'élément.

e L'icdbne Mes documents donne acces au dossier dans lequel vous stockez les
documents que vous produisez.

e L'icbne Poste de travail donne une vue sur les composants de votre ordinateur.

e L’icone Corbeille est un raccourci vers lI'emplacement réservé aux fichiers
supprimés. Par défaut, lorsque vous supprimez des fichiers, ils sont transférés
dans la corbeille. Cela vous permet de récupérer des fichiers supprimés
malencontreusement.

» D'autres icnes sont des raccourcis vers des programmes fréquemment utilisés.

Pour accéder aux différents éléments de votre ordinateur, vous avez bien souvent
plusieurs choix a votre disposition : par exemple, pour lancer une application (Internet
Explorer par exemple), vous pouvez utiliser, si elle existe, I'icdbne correspondante située
sur le Bureau ; l'icbne dans la zone de lancement rapide ou le menu Démarrer.

3.3 Le Menu démarrer.
Le menu démarrer se présente differemment en Windows

2000 ou en Windows XP. D L
.J‘\E Activation de Windows
Pour afficher le menu démarrer de Windows cliquez sur le L
bouton Démarrer ou appuyez sur la touche "Windows" de votre &
ClaV|eI". ‘& ‘Windows Lipdate
, i R . . . . E Programmes
Lorsqu'une option du menu a une fléche a droite, cela signifie . [EX—
gu'ily a un sous-menu. = [} N
Le menu Démarrer de Windows 2000 contient par défaut les 5 Rl
options suivantes : = A
% 7] Exécuter...
. . . L1
- L'option Programmes affiche la liste des programmes e
installeés sur I'ordinateur. ol

L

' 'Déemarrer

- -L’option Documents donne accés au dossier Mes Documents
et aussi a tous les documents ouverts récemment.

- L'option Paramétres donne acces au Panneau de configuration qui vous permet ainsi de
configurer votre environnement de travail (connexions réseau, gestion des
utilisateurs, gestion des périphériques, ajout suppression de programmes...).

- L'option Rechercher permet I'accés aux options de recherche de fichiers, de dossiers,
de personnes (dans un carnet d’adresses) ou d’ordinateur du réseau. L’option
Rechercher sur Internet visible dans le volet Assistant Recherche permet d’effectuer
une recherche sur Internet.

- L'option Aide permet d’accéder a I'aide de Windows et & son assistance.

- L'option Exécuter permet d’exécuter un programme a I'aide du fichier exécutable
correspondant.

- L'option Fermer la session vous permet de changer d'utilisateur et/ou de fermer la
session en cours.
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- L'option Arréter l'ordinateur affiche la fenétre Arréter I'ordinateur permettant d'arréter
I'ordinateur, de le redémarrer ou encore d’activer le mode de veille prolongée (le
bureau actuel est sauvegardé sur le disque dur afin d’étre repris dans I'état lors de la
prochaine ouverture de Windows).

Si vous souhaitez refermer le Menu sans exécuter d’option, cliquez n'importe ou sur le
bureau ou appuyez sur Echap (Esc) autant de fois que nécessaire.

3.4 Lancer une application par le menu Dématrrer.

Cliquez sur le bouton Démarrer
pour ouvrir le menu principal de
Windows

5 x L@ Accessbilité
[ Tightvhi: » [} Communications

Deplacez le pointeur (fleche de la B4 Adcbs leccks 7.0 (B Divetsement

1 1 1 ' 1 % Internst Explorer @ Jewy
souris), si besoin est,_sur I(_)ptlon e 2 sene Lt
Tous les programmes puis si Si 7] Cortiguerles pogrammes parcétas ] MicosefExcel &) Siocrwies
beSOIn eSt" déplacez Ie pOInteur Nouveau document Difice :E:::;tEquii;f;!;ierpﬂint.\f'iéwej 2003 E:‘r:llag::rassas
de la souris sur le menu ou sous- Mictzsof Outock Explrae e

menu contenant I'application & D) windons o ] Hitocaftrd
lancer. To— 1 Dok Express

Irwvite de commandes

¥

O
Y

Microsoft PowerPaint Imaging
- §
[

@ Synchronizer

Cliquez sur le nom de

I'application a ouvrir.

Pour lancer I'application WordPad,
cliguez sur le bouton démarrer,

pointez I'option Programmes puis le
menu Accessoires et cliquez sur T
I'option WordPad.

lHeamED |

WordPad est une des applications fournies avec Windows : elle permet la création de
documents simples, avec un peu de mise en forme. C'est un petit traitement de texte.

Certains programmes récemment utilisés apparaissent directement dans le menu
démarrer. Pour lancer un de ces programmes, ouvrez le menu démarrer puis cliquez
directement sur le nom correspondant a I'application que vous souhaitez lancer.

Dans certains cas, les pages du menu apparaissent sous une forme réduite : elles ne
présentent que les programmes utilisés réecemment. Pour faire apparaitre la liste
compléete, cliquer sur la double fleche.

4 La fenétre Programme.

Toute application apparait dans une fenétre : c’est donc I'élément fondamental de
Windows (d’ou son hom !). Toutes ces fenétres possédent des éléments communs que
allons parcourir.

Ouvrir I'application WordPad, par le menu Démarrer, Programmes, Accessoires, WordPad. La
fenétre de I'application s’ouvre. Le bouton correspondant a I'application apparait dans la
barre des taches .
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4.1 Description d'une fenétre de programme
Chaque fenétre possede les éléments suivants :

lcone du menu systéme

1. Barre de titre
Fichier Edition Affichage Insertion Format #

2. Barre de Menus a

Boutons Reduire, Agrandir, Fermer

5 =lolx]

bc

DR S @] 2|=(o] B

3. Barre d'outils

ITimes Mew Roman

al

slr

Ee E

Occident

[

g-u-1-.u-2-u.-3-u-.4-u-5.-| TSR N T T g s T T

Etalonner sa chaine graphique avec les profils ICC/Colorsync :]

Mes images ne simprime=* : - Las couleurs de meas scans
ne sont pasles méme Contenu de-la fenétre  ohlémes fréguents
gquand an decouvre les jo.. : - —w photo numerique. I existe
pourtant des solutions performanies ef pas aussi compliguées gu'on le croit.

La plus perfarmante est Mutilisation des prafils ICC Colarsyne. 4 Barre di

défilement

1. Le probléme et les solutions "maison"

Chacue pérphénique informatique gére les couleurs d'une maniére oqui lul est propre.
Aing, tous les ecrans affichent une méme image d'une mamére différente, car tous ne

3 s

{_l-ﬂn‘ o i i A A A e e ) g, RS

4. Barre de defilement

Al mbir minid mann ok Adas ann Dam s dmalem

-
¥

Appuyez sur F1 pour obtenir de ['aide

[ m 2

- La barre de titre (1) rappelant le nom du document actif (ici, Document car ce nouveau
document n’a pas encore été enregistré) suivi du nom de I'application (ici, WordPad).

Cette barre comporte aussi :

- Le bouton Réduire (a) permet de réduire la fenétre & un bouton dans la barre des
taches. Pour ouvrir une des fenétres réduite dans la barre des taches, cliquez

sur le bouton correspondant.

- Le bouton Agrandir (b) permet d'afficher la fenétre en
plein écran ou de retourner a sa taille précédente.

- Le bouton Fermer (c) permet de fermer la fenétre et de

quitter I'application.

Ouvrir WordPad,

utiliser les boutons
Réduire, Agrandir et le
bouton de la barre des
taches.

- L’icobne du menu Systéme (a gauche) : un clic sur cette icbne ouvre un menu qui
contient des options permettant de gérer la fenétre (réduire sa taille, la forme ; il
n'est plus utilisé car ces manipulations peuvent étre effectuées de facon plus

facile avec la souris

- Labarre de menus (2) contient les différents menus de I'application (ces menus sont
ici fermés) ; le menu Aide ou ? permet d’accéder a I'aide de I'application.

- Labarre des boutons d’outils standards (3) : ces différents outils permettent

d’effectuer rapidement certaines opérations.

- Les barres et fleches de défilement (4) permettent de faire défiler le contenu de la
fenétre. Elles n'apparaissent que si nécessaire, lorsque le contenu est plus grand

gue l'espace disponible dans la fenétre.
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4.2 Déplacer, modifier les dimensions d'une fenétre

Aprés avoir lanceé I'application, il est possible que la fenétre occupe tout I'écran (nous
dirons qu’elle est affichée en “plein écran”) ; dans le cas contraire, le bureau est visible a
I'arriere plan. Si cette fenétre vous géne, vous pouvez la réduire ou la déplacer.

- Pour déplacer une fenétre,
cliguez avec le bouton gauche
de la souris sur la barre de titre
(1), maintenez le bouton

enfonceé et faites glisser la souris D= S| sl %||E|“|@||

de facon a déplacer la fenétre
.y . Timez Mew Roman | [12 | =| |Occidental - [ g =
vers la position voulue, puis I =iz =l =l e]- s|8l[e

relachez la souris.

Fichier Edition Affichage |ngettion Format 7

- Pour modifier la largeur ou la hauteur d’'une fenétre, pointez le bord correspondant de
la fenétre. Le pointeur de la souris prend la forme d’'une fleche
a deux tétes. Cliquez et faites glisser la souris de fagon a —
définir le nouveau contour de la fenétre ; relachez ensuite la i‘;

souris.

g . , . 1C
- Pour modifier simultanément la largeur et la hauteur, pointez
un des coins de la fenétre. La petite zone hachurée du coin ne sont

inférieur droit est plus facile a saisir. ot

ians
i

Les fenétres ne sont pas réservées aux applications au sens strict.
Cliquer Mes documents ouvre une fenétre qui est aussi dans la barre
des taches.

4.3 Gérer plusieurs fenétres

Apres avoir ouvert WordPad, ouvrez la Calculatrice en cliquant sur | oyyrir WordPad, Bloc-
le bouton Démarrer, en pointant le menu Programmes puis Note et Calculatrice.
Accessoires puis en cliquant sur Calculatrice. Faites de méme - Passer d'une
pour l'application Bloc-notes. application a l'autre
- réduire, agrandir
Nous avons maintenant trois applications ouvertes : il y a trois - modifier les
fenétres a I'écran et trois boutons dans la barre des taches. dimensions

Dans la mesure ou vous pouvez lancer plusieurs applications, il est possible que
plusieurs fenétres se superposent. Pour vous y retrouver, il est alors nécessaire de
“ranger votre bureau".

T postedd

La fenétre active (celle dans

laquelle on travaille) apparait au | rome >

premier plan, les autres sont a S (O TEEE—— o
l'arriére et peuvent méme étre j Ill =
entierement cachées. Elle se —

reconnait a la couleur de la barre BEiE
de titre : elle est bleue, alors que la
barre de titre d'une fenétre non
active est grise. Le bouton
correspondant de la barre des
taches semble enfoncé.

Pour accéder a une fenétre et
rendre ainsi I'application active,
cliguez dans la fenétre si elle est FDémanee| () @ % ] B £ |)|/2)Doomen-WoePad | @cacumion. || Z5ens e wec-. | |24E
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visible ou cliquez sur le bouton correspondant de la barre des taches.

Pour réduire toutes les fenétres en une seule .
- . - oA icone Bureau
opération, cliquez sur l'icbne Bureau de la barre '
des taches.. EiDémarlerl | ] @ G e “ Documer
Pour réafficher de nouveau les fenétres

(réduites auparavant par I'option Afficher le Bureau), cliquez sur les boutons de la barre
des taches.

4.4 Utiliser les menus et options d'une application

Pour utiliser un programme, il faut lui dire ce que I'on veut faire et la maniére dont on
veut le faire. Pour cela on utilise les menus. La barre d'outils est une version simplifiée
des menus.

Ouvrons le programme WordPad : Menu Démarrer, Programmes, Accessoires, WordPad.

4.4.1 Les menus

Les menus sont dans la partie supérieure de I'écran.

o ] 4
Fichier Edition Affichage Insertion Format 2 Barre de menus .
- , g
D E| & s 2= = Barre d'outils
{Times New Raman =l e =11 “l e Alelal = == =:||

Les différents menus Fichiers, Edition etc. regroupent les fonctions ou commandes en
rapport avec un méme sujet. Le menu Fichier par exemple concerne toutes les opérations
relatives a I'ouverture ou I'enregistrement des documents. Ces différents menus sont
plus ou moins standards et on les retrouve dans tous les programmes aux mémes
endroits. D'autres menus sont particuliers & chaque programme.

Pour ouvrir un menu, cliquez sur son titre dans la barre des menus. Par exemple, en
cliquant sur Fichier.

Les différentes options du menu sont alors visibles. Pour choisir une option d’'un menu,
pointez I'option en faisant glisser le curseur vers le bas ou vers le haut (sans presser le
bouton de la souris ) puis cliquez sur I'option voulue.

B Etalonner sa chaine graphigue.doc - WordPad =|0of =]
| Fichier  Edtion  Affichags Insertion Format 7
Mo, ., Ctrk+M ‘
Quretir, Chrl4Or EBJ
Enreqistrer Chr+5 dental ;I I? j’i s |@| E El = | :Ei
Enredgistrer saus, .,
O TS T RS § S s E D =
Irnprimet. .. Chel+P . . . . . .
& Ei i il
s e avec les profils ICC/Colorsync
Mise en page...
1 Etalonner sa chaine araphique; doc e d {%cran | Des coulenrs de mes scans ne sont
T nt de problémes fréquenis quand on décatvre

numérigue. [ existe pourtant des solutions
Cuitter % 5 gu'on le croil. La plus performante est
| Mutilisation des profils ICC Calorgume.

Pour fermer un menu sans activer d’option, cliquez dans une zone neutre de la fenétre.
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Un menu est constitué d’options. “Exécuter une commande” consiste a ouvrir le menu
puis a cliquer sur I'option correspondante. Exemple : exécuter la commande Fichier, Mise
en page consiste & ouvrir le menu Fichier puis a cliquer sur I'option Mise en page.

Les raccourcis clavier (combinaison de touches) visibles a droite de certaines options,
permettent d’exécuter I'action sans avoir & ouvrir le menu. Par exemple, presser Ctrl+S
est la méme chose qu'exécuter le menu Fichier, Enregistrer.

La présence de points de suspension a droite de certaines options indique que
I'activation de ces options fera apparaitre une boite de dialogue supplémentaire, qu'il y a
une suite. (exécutez la commande Fichier, Mise en page et vous en verrez une...). Elle
signifie que I'application a besoin d’informations complémentaires pour accéder a votre
demande.

A l'extrémité droite de la barre de menu, on trouve toujours un menu apellé Aide souvent
représenté par un point d'interrogation. On y trouve toujours au moins les deux rubriques
suivantes :

- Aide : un accés au mode d'emploi du programme;
- Avpropos de donne quelques informations sur le programme et en particulier son

numeéro de version.

4.4.2 Labarre d'outils

La barre d'outils est placée en dessous de le

barre des menus. Chaque icéne de la barre Fichier Edtion Affichage Insetion Fomat 7

d'outils est un raccourci pour une option de N|z=| 2R i“il ===
menu. Laisser quelques instants le curseur de — ——

la souris sur une icéne fait apparaitre un petit T Jwﬂ [T
texte explicatif. RN RN DR KXY RN KRR KRN

[
Par exemple l'icbne Jumelles correspond au

menu Edition, Rechercher

Il y a cependant parfois des différences entre l'icone et le menu, par exemple le menu
Fichier, Imprimer ouvre une boite de dialogue pour définir les paramétres d'impression
tandis que l'icbne Imprimer provoque l'impression immédiate.

4.4.3 Modification de la présentation des barres d'outils

Il est possible de faire apparaitre ou disparaitre les Frem——— e

barres d'outils de la partie supérieure de la fenétre. (La -
maniere de faire varie légérement d'un programme a _|_|E| - v Barre de for%

l@

I'autre). I.t‘-‘mal v Régle ZI IE
————————— w Barre d'état =
HH " . . [
Utiliser le menu Affichage puis (dans certains apticns. ..

programmes) Barre d'outils et sélectionner les éléments
voulus.

4.4.4 Les boite de dialogue

Les boites de dialogues sont des fenétres dans lesquelles vous introduisez les
informations nécessaires au fonctionnement d'un programme ou au déroulement d'une
opération.

Exemple en WordPad, menu Fichier, Mise en Page.
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Chaque boite de dialogue peut contenir les éléments suivants :

5

Les onglets (a) permettent d’accéder aux différentes pages de la boite de dialogue.

Les cases a cocher (b) : I'option est active si la case contient une coche. Pour faire
apparaitre ou disparaitre la coche, il suffit de cliquer sur la case.

Les boutons d’option (c) : I'option active est celle dont le bouton est plein. Dans un

méme groupe d’options, une seule option peut étre active.

Les zones de liste (d) : ici, il s’agit d’'une zone de liste déroulante. Pour I'ouvrir et

sélectionner une option dans la liste, cliquez sur la fleche a droite. Si la liste est
longue, il peut y avoir des barres et fleches de défilement.

¥4 Options 2l
Orthographe I Sécurité | Caonnesion I td ainternance
G énér% I Lecture Confirmations de lecture | E rivoiz I Meszage I Sighatures

a. Onglets

Demande de confirmnation de lecture

|7 Demander une confirmation de lecture pour tous les messages envoyeés

Fierwnl de conflrmatlon de Iecture Langue
Boutons d'optio
-_E-i - Ne |ama|s envo_l,ler de confirmation de lecture
* (% Ebe averti & chaque confimation de lecture d. Zone de liste
" Taoujours ervover LUne confirmation de lecture Mombre de copies | |1 3:
Signatures f. Zone saisie numerique
e. Zone de saisie libre

0K I Annuler | Appliquer |

Une zone de saisie libre (e) : permet de saisir une donnée de toute nature.

Une zone de saisie numérigue (f) : permet de saisir une donnée numérique, la zone
de saisie peut contenir des boutons d’incrémentation sur lesquels vous pouvez
cliguer pour augmenter ou diminuer la valeur affichée.

Le bouton OK referme la boite de dialogue en conservant les modifications d’option
que vous avez pu effectuer.

Le bouton Annuler referme la boite de dialogue en annulant les modifications
apportées.

Le bouton Appliqguer peut apparaitre dans certaines boites de dialogue : il permet
d’appliquer les modifications d’option que vous venez de faire, sans refermer la boite
de dialogue.

Le bouton ? permet d’activer l'aide afin d’obtenir des renseignements sur les
différentes options de la boite de dialogue.

La fenétre Mes Documents

Une fenétre de documents, par opposition & une fenétre de programme, présente une
vue sur un dossier ou I'on stocke des documents.

10
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Pour chaque utilisateur de I'ordinateur, Windows crée un dossier personnel nommé Mes
documents dans lequel il peut stocker tous ses fichiers (courriers, feuilles de calcul,
photos, etc.) D’autres dossiers et sous-dossiers peuvent bien sdr étre créés dans le
dossier Mes documents ou ailleurs sur le disque.

Plusieurs fenétres de documents peuvent étre ouvertes simultanément.

5.1 Découvrir une fenétre documents.

Tel qu'une fenétre programme (comme vu précédemment) une fenétre de documents
peut étre déplacée, réduite dans la barre des taches, ses dimensions peuvent étre
modifiées.

Ouvrons la fenétre Mes documents par un double clic sur l'icone correspondante.

Une fenétre documents contient, comme dans une fenétre de programme, les éléments
suivants :

& Mes documents 1. Barre de ﬁtm' i -|0l x|
Fichier Editionr  &ffichage Faworis  OQutils. 7 2. Barre de Menus |-
g pricedente - = - 2] | @Rechercher [bossiers £3 | S W3 = w1 | BE- 3. Barre d'outils
adresse {"j Mes documents j oK

-1 d - =X,
V> L ['F?":r EE.
' i Mes images  Internet.pps
Mes documents = &
f —] o] L =
| % : 5. Volet de droite
Sélectionnez un élément pour obtenir
une description, Yacances Texte.pps
Shocke et gére des documents
“air aussi PC.ppt
Faworis réseau
Paste de travail
4. Volet de gauche
|5 objet(s) I8,94 Mo IEQ_J‘ Poste de travail i

- La barre de titre (1) rappelant le nom du dossier ouvert (ici, Mes documents). Cette barre
comporte aussi

- A droite les boutons Réduire et Agrandir et le bouton Fermer.

- A gauche, l'icobne du menu Systeme de la fenétre Mes documents permettant de
gérer la fenétre.

- Labarre des menus (2) contient les différents menus qui permettent de gérer le
contenu de la fenétre.

- Labarre des boutons d’outils standards (3) : ces différents outils permettent
d’effectuer rapidement certaines opérations.

- Le volet de gauche (4) peut contenir une ou plusieurs zones dans lesquelles vous
visualisez des options permettant d’effectuer différentes manipulations.

- Le volet de droite (5), le principal, contient tous les dossiers et fichiers présents dans
le dossier sélectionné.

11



Initiation & Windows

- Les barres et fleches de défilement permettent de faire défiler le contenu de la

fenétre. Elles n‘apparaissent que si nécessaire, lorsque le contenu est plus grand

gue l'espace disponible dans la fenétre

5.2 Modifier la présentation de la liste des fichie

La partie droite de la fenétre contient la liste des fichiers. L'aspect visuel de cette liste

peut étre modifié.

5.2.1 Les options d'affichage

Ouvrez le menu Affichage

Choisissez une des options suivantes :

- Grandes Icones et Petites Icones : pour afficher

uniquement I'icone et le nom de chaque fichier. Le
nom de fichier est affiché sous ou a droite l'icbne.

- Miniatures : pour afficher quand c'est possible, une

version miniature des fichiers. Les images

apparaissent alors en miniature ; les autres fichiers
apparaissent dans un cadre avec leur nom et le logo
de I'application dans laquelle ils ont été créés.

- Liste : pour afficher uniguement I'icéne et le nom de
chaque fichier ; les icones sont disposées sous forme
de liste classée par défaut, par ordre alphabétique.
Elles ne peuvent pas étre déplacées.

uments

diion | Affichage  Favoris  Outils

Barres d'outils
» Barre d'état
Yolet d'explorati%

]

(8

® Grandes icdnes

Petites icdnes

Liske:
Details
Miniakures

P

Réorganiser les icdnes
Aligrer les icdnes

Persornaliser ce dossier. ..

Atteindre
Actualiser

- Détails : la liste des noms apparait dans une seule colonne ; elle est complétée par la
taille du fichier, son type, la date et I'heure des dernieres modifications.

Les options suivantes ne sont disponibles qu'en Windows XP.

- Pellicule : cette vue n’est disponible que pour les dossiers de type image. Elle permet
d’afficher les images sur une seule ligne d'images miniatures. L'image sélectionnée

s'affiche en grand au-dessus de cette ligne.

- Mosaiques : pour afficher le nom du fichier ainsi que sa taille, son type et une icbne

représentant le type du fichier.

12
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5.2.2 La présentation Détails

Examinons la fenétre Détails, c'est la présentation la plus riche en informations :

& Mes documents L

Fichier Edition” Affichage Favoris  OQutils 2

q=precedente - = - (37 | @Recherchier [Ypossiers (8| BS U2 X w5 | E-

Adresse |@ IMes documents

| Taill | Type

| Madifié le

1 o | Mom ¢
I-'.:["LQ'“ — [ Mes images

’ [Cvacances

Mes documents B Document.

@Etalonner sa chaine graphi...
Selectionnez un élément pour obtenir EInternet.pps
une descripkion, @Pc.ppt

Stocke et gére des documents Texte.pps

Yair aussi |
Favoris réseau
Poste de travail

Les informations relatives aux fichiers sont maintenant présentées en colonnes.

- Le nom du fichier. L'icone qui précede le nom du fichier dépend de son type.

655 Ko
134 Kn
400K
B85 Ko
5099 Ko

Diossier de Fichiers
Diossier de fichiers
Format RTF

Document Micros...
Diaporama Micros, ..
Présenkation Micr...
Diaporama Micros, ..

22}10f2006 0:27
25/10f2006 17:29
25/10/2006 23:17
231112004 1:04
24/112005 17:59
/012006 11:53
24/1112005 17,55

L’extension (ensemble de 3 caractéres qui suit le nom du fichier) indique également
son type. Par défaut, I'extension n’est pas visible mais il est vivement conseillé de la

faire apparaitre. (voir paragraphe 5.2.3)

- Lataille du fichier est exprimée en Kilo octets (Ko) (un octet correspond a la place

occupée par un caractéere).

- Le type du fichier est lié a son format qui dépend de I'application dans laquelle vous

avez créé le fichier.

- Modifié le : les date et heure sont celles de la derniére modification du document.

Si certaines informations contenues dans une colonne ne sont pas entierement visibles
(c’est le cas ici pour la colonne Type), des points de suspension apparaissent a la fin du
nom. Pour visualiser entierement le nom, vous devez augmenter la largeur de cette

colonne en faisant glisser le trait de séparation visible a droite de I'en-téte de colonne (a

droite de I'en-téte Type, par exemple).

Pour modifier I'ordre d’affichage vous cliquez sur I'en-téte de la colonne sur laquelle vous
souhaitez trier cliquez. Par exemple, sur I'en-téte de la colonne "Modifié le" pour trier par
date. Le premier clic trie par ordre croissant, le second par ordre décroissant. Un petit

triangle dans I'entéte de colonne indique que la colonne sert de critére de tri, I'orientation
de ce triangle indique si l'ordre est croissant ou décroissant.

Si vous sélectionnez un élément dans la liste des

fichiers, le volet gauche donne des détails
concernant I'élément sélectionné.

Si vous amenez le curseur sur un nom de

btenir L-_El Dacurne

document des informations détaillées apparaissent

apres quelques secondes.
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5.2.3 Faire apparaitre I'extension des fichiers

Par défaut les extensions des fichiers connus ne
sont pas visibles. Il est souhaitable d'afficher
I'extension des fichiers : celle-ci indique plus
clairement le type du fichier.

Menu Outils, Options des dossiers et choisir I'onglet
Affichage

Désélectionner la ligne Cacher les extensions des fichiers
dont le type est connu

Un fichier connu = fichier reconnu par Windows qui
sait comment ['utiliser. C'est a dire qu'il y a un
programme associé a ce type de document.

5.2.4 Supprimer la zone informative

options des dossiers N 2 x|
Général  Affichage | Tupes de fichiers | Fichiers hars connesior |
- &ffichage des dossier
Vous pouvez donner la méme apparence & tous vos dossiers.
Comme le dossier actuel l Réinitiglizer bous les dusslsrsl
Paramétes avancés
-] Fichiers et dossiers =
Afficher la légende des dossiers et des éléments du Bureau
Afficher le chemin complet dans |2 bane d'adiesses
Afficher le chemin complet dans la barre de titre
Afficher le dossier Mes documents sur le Bureau
Cacher les extensions des fichiers dont le tupe est connu
[ onner une couleur différente aux fichiers et dossiers compresses
(23 Fichiers et dossiers cachés b
O Afficher les fichiers et dossiers cachés
& Ne pas afficher les fichiers et dossiers cachés
(£ Gestion de paires de pages ‘Web el de dossiers
(& Alfiche et gére la paire en tant que fichier unique ;’
Paramétres par défaut

Appliguer

Arnuler |

k|

Pour supprimer la partie informative de gauche, et avoir ainsi une vue plus large de la

liste des documents :

Menu Outils, Options des dossiers, choisir I'onglet Général et dans le cadre Mode Web,

sélectionner Utiliser les dossiers classiques de Windows.

5.2.5 Appliquer la méme vue pour tous les dossiers de l'ordinateur

Lorsque vous étes satisfaits d'une présentation, vous pouvez |'appliquer a tous les

dossiers de votre ordinateur.

Menu Outils, Options des dossiers, choisir I'onglet Affichage et cliquer sur le bouton Comme le

dossier actuel.

5.3 Afficher un volet d’exploration dans une fenétr

Dans la zone de gauche vous

e de dossiers.

: 4

pouvez faire apparaltre des Fichier  Edition | Affichage Favoris  outls 2
volets permettant d’effectuer i ,Ea"esd.dff”f"s » Lpossiers (8| 5 B2 X w9 |

1 A H H T e— arre daetal ¥
différentes mampulqﬂons. Vous desse [ tes = i U
pOUVGZ I’enCOI’]tI’eI’ C|nq typeS de _:E?]Mes images Gtartlasivones Favaris Chrl+I
volets (Rechercher, Favoris, Media, il \acances Pelite=caies Rass)
H' t . D A ) W | Document. rtf . Historique Ctrl+H

IS 0r|que, osslers % | Etalonner sa che i Dossiers

”i Internet.pps D?t_alls 5

. . . TpC ok Miniatures fstuce du jour

Cliquez sur le menu Affichage puis o s e e DR

pointez 'option Volet d’exploration

Alignet lesicones

puis cliquez sur 'option

Personnaliser ce dossier...

correspondant au volet que vous
souhaitez afficher.

Atteindre
Actualiser

Les deux plus utiles sont Rechercher et Dossiers. lls sont accessibles aussi par un bouton
dans la barre d'outils. Nous les étudierons en détail plus loin.

- Le volet Rechercher permet de rechercher des fichiers ou des dossiers.

- Le volet Favoris liste toutes vos pages (Internet ou non) préférées. En effet, les
références de vos pages (Internet ou non) favorites peuvent étre ajoutées dans ce
volet afin d’en faciliter I'accés ultérieur. Il peut étre constitué de plusieurs dossiers, ce
qui vous permet, par exempte, d’effectuer un classement thématique de vos favoris.
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- Le volet Média permet la lecture de fichiers de musique, de vidéo et multimédia au
sein méme d’une fenétre de dossiers. Il permet également d’accéder au différents
média de I'ordinateur tels que les stations de radio Internet, par exemple.

- Le volet Historique permet d’afficher les pages visitées (une page Web, une page
d’Aide Windows, un document...) dans la journée ou dans les jours ou les semaines
précédentes.

- Le volet Dossiers permet de visualiser la structure hiérarchique des fichiers, des
dossiers et des unités de votre ordinateur et de gérer les fichiers par l'intermédiaire
de ce volet (copier, déplacer, supprimer, re nommer, rechercher). Ce volet peut
également étre affiché a I'aide de la commande "émarrer, Accessoires, Explorateur
Windows.

Pour désactiver 'affichage du volet d’exploration, cliquez sur le bouton X situé dans la
partie supérieure droite de ce volet.

5.4 Utilisation de la fonction Rechercher.

Pour travailler avec un ou des fichiers, il est essentiel de savoir dans quel dossier ils se
trouvent ! Si vous ne le retrouvez pas, vous pouvez effectuer une recherche parmi tous
les dossiers de votre disque dur.

Si la fenétre active est une fenétre de dossiers vous pouvez alors afficher le volet
Rechercher

Si non, cliquez sur le bouton démarrer de la barre des taches puis cliquez sur I'option
Rechercher, puis Des fichiers et des dossiers.

Il'y a deux critéres de recherche :
Fichier ~ Edition  Affichage  Faworis  Cutils 7
- rechercher un fichier dont on connait le nom mprecederte -+ = - (2] || @ Rechercher CDossiers (3 | S T2
Adresse I@ Résulkats de la recherche
- rechercher un fichier en spécifiant un mot Rechercher x | [[mom
Contenu danS Ie fIChleI’ Ct Mouveal ‘ @ Entrez wos critéres de rec

|»

@ Rechercher des fichiers ou dossiers

Introduire le nom (par exemple "license") ou une

Rechercher les fichiers ou les dossiers nommés ©

partie de celui-ci. [fcersd
Cortenart le teste ©
On peut également spécifier I'endroit ou I'on veut |
faire la recherche. Choisir Mes documents ou Disque Rechercher dans
local pour parcourir I'entiéreté du disque dur. I Disaes cas lcaus (€3 =

Rechercher I Arieter | b

Options de recherche »»

Cliquer sur Rechercher pour dématrrer la recherche.

Rechercher d'auties Sléments : M KN

La liste des fichiers apparait dans la fenétre de

|D objetis)

droite. Vous pouvez modifier I'affichage comme
dans toute fenétre de document (Liste, Détail...)

Choisir la vue Détail fait apparaitre une colonne indiquant I'emplacement des fichiers.

Vous pouvez ouvrir le dossier contenant un des fichiers trouvés en cliquant avec le
bouton droit et choisir Ouvrir le dosssier contenant.

Pour affiner la recherche il suffit de cliquer sur Options de recherche. Il est possible de faire
une recherche par date, par type de fichier, par taille.

Si vous ne connaissez pas I'écriture exacte du document, vous pouvez utiliser les
caractéres génériques * et ? Utilisez I'astérisque * pour remplacer un ou plusieurs
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caractéres (par exemple, en recherchant un fichier par la saisie de class*, vous trouverez
vos fichiers classe, classeur, classification...) ; utilisez le point d’interrogation (?) pour
remplacer un seul caractere (par exemple, en recherchant un fichier par la saisie de
class? , vous trouverez votre fichier classe mais pas classeur ni classification).

5.5 Utilisation du volet dossier.

Bien qu'il soit conseillé de travailler dans le dossier Mes documents, il se peut que vous
soyez tout de méme amené a accéder a un autre dossier que ceux contenus dans le
dossier Mes documents ou encore a une autre unité telle qu'une disquette ou un CD-Rom.
Pour cela, vous pouvez utiliser le volet d’exploration Dossiers car il vous permet d'afficher

I'arborescence compléte de votre disque dur.

Ouvrez la fenétre Mes documents.

Affichez le volet d’exploration Dossiers en utilisant la commande Affichage, Volet d’exploration,-
Dossiers ou en cliquant sur le bouton dossiers de la barre d’outils.

Dans le volet d’exploration Dossiers, les différents éléments du bureau sont présentés

sous forme d’arborescence.

- certaines branches de I'arborescence sont
développées montrant ainsi les objets et dossiers
gu’elles contiennent. Une branche développée est
symbolisée par le symbole -

- d’autres au contraire, sont réduites. Une branche
réduite est symbolisée par le symbole +.

Pour développer ou réduire une branche, il suffit de
cliquer sur + ou sur -. ou d'effectuer un double clic
gauche.

Le volet de droite affiche le contenu de I'élément
sélectionné dans le volet Dossiers. Ici, le dossier Mes
documents est sélectionné dans le volet Dossiers de
gauche et son contenu est visible dans le volet de droite.

Cliquez, si besoin est, sur Poste de travail visible dans le
volet d’exploration Dossiers afin d’afficher les différents
éléments le composant.

BN Mes documents

Fichier  Edition  Affichage Faworis  Owtils

J Précédente = =p - | 2 Rechercher

Adresse I@ Mes documents

Dossiers =

:_i_[j Bureau
=]

Mes documents

@ Mes images
-] vacances
Elfg-g], Poste de travail
‘2 Disquette 315 (A
== Disque local (T
: g Data
{:I Docurents and Setki
G Program Files
© B0 wInnT
&5 Disque compact (D)
{54 Panneau de configur akiol
E:I-- Favoris réseau
as Corbeille
488 Internet Explorer

| | »

=] Mes imag
1 vacances
I-_E. Documen
L-_E. Etalonner
’i Internet.
G PC.ppt

ETexte.pp

|? objet(s)

Les différents éléments composant le Poste de travail varient selon votre installation
mais sont généralement classés suivant ces différentes catégories :

- Fichiers enregistrés sur cet ordinateur répertorie les dossiers de classement de vos

fichiers de travail.

- Lecteurs de disque dur répertorie les disques durs de 'ordinateur.

- Périphériques utilisant des supports amovibles répertorie les lecteurs contenant des
supports que vous pouvez insérer et retirer de I'ordinateur tels que les disquettes

(généralement A:), les CD-Rom (D:)...

Notez que les icbnes symbolisant tous ces éléments varient selon leur nature.

Pour visualiser le contenu d’un dossier ou d’'une unité :

- cliquez une fois sur ce dossier ou sur cette unité visible dans le volet d’exploration
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ou
- faites un double clic sur I'icbne du dossier visible dans le volet droit.

Dans le volet d’exploration, si I'icbne d’'un dossier n'est pas précédée d’'un signe + ou
d’un signe -, cela signifie que ce dossier ne contient pas de sous-dossier mais peut bien
sdr, contenir des fichiers.

Afin de mieux distinguer un “dossier” d’un “fichier”, sachez qu’un dossier sert a stocker
des fichiers et d'autres sous-dossiers et qu'’il est toujours représenté par une icbne
représentant un classeur. Prenons comme image un classeur dans lequel il y aurait des
intercalaires (sous-dossiers) et entre lesquels il y aurait des documents (fichiers).

5.6 Navigation.

Lorsqu'une fenétre de documents est ouverte, il peut étre nécessaire de parcourir les
sous-dossiers, ou de remonter au dossier d'un niveau supérieur (appelé dossier parent).

Pour cela on utilise les boutons de navigation de la barre d'outils (partie gauche).

Pour accéder a un sous-dossier par exemple Mes images : effectuez un double clic sur son
nom.

Pour remonter au dossier de niveau supérieur: cliquez sur le bouton Dossier parent (fleche
haut)

Pour atteindre I'unité ou le dossier

précédemment affiché cliquez sur le bouton Fichisr_Edtion_Affichage Favors Outls 7

PréCédent (4-= Précédente = = - [£] |)'a'Rechercher Chpossiers o4 |8 0 X &
AM’M n E% OOCUMETTS :.I

Pour atteindre I'unité ou le dossier suivant,
cliguez sur le bouton (fleche droite) de la
barre d’outils Boutons standards.

= Mes images

;] Wacances %

W Document. rtf

| Etalonner sa chaine graphique. doc

Pour atteindre une des unités ou un des Eec ppt
dossiers activés depuis I'ouverture de la
fenétre des dossiers, cliquez sur la fleche
associée au bouton Précédent ou au bouton (fleche droit) puis cliquez sur I'unité ou le
dossier a atteindre.

E WTICVIEWER B

Pour mettre a jour le contenu de la fenétre (si des modifications ont été apportées depuis
son ouverture), utilisez la commande Affichage, Actualiser ou appuyez sur la touche F5

6 Gérer les dossiers et les fichiers

Dés que vous allez créer des documents ou en recevoir, il ne sera plus pratique de tout
stocker dans Mes Documents. Vous risquez de vous retrouver devant une liste
impressionnante de fichiers tous mélangés dans lesquels il vous sera difficile de voir
clair.

Il est donc indispensable de créer divers dossiers pour y ranger les documents suivant
leur objet. C'est ce que I'on appelle un plan de classement.

Il y a toujours plusieurs manieres de procéder. Dans le texte qui suit, elles sont
marquées a) b) c) etc.
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6.1 Créer un dossier.
, . . R Fichier Er‘gon Affichage F
Pour créer un dossier dans le dossier Mes documents (au méme precedente - > - 1| ¢

niveau que le dossier Mes Images ou Ma muslque), n’effectuez aucune Ackesse |23 s documents
sélection. Pour créer un sous-dossier d'un dossier existant (exemple | [Ees mage:
: un dossier situé dans le dossier Mes images), ouvrez-le en [ vacances

. I-E. Document. e
effectuant un double clic dessus.

F9 ] Etalonner sa chaine graphique.c

Pour créer un dossier :

a) soit utiliser le menu Fichier, Nouveau, Dossier.

b) soit vous cliquez avec le bouton droit de la souris sur
un espace vide du volet droit et choisir 'option Nouveau
puis I'option Dossier.

dans Mes documents, créer un
nouveau dossier Vacances2006,
dans Vacances2006, créer

Une nouvelle icbne de dossier apparait son nom est, Dinant et Grand-Leez

pour l'instant, Nouveau dossier. Ce nom est sélectionné et
le point d'insertion clignote & la fin du nom indiquant que vous pouvez & eureau

EI@ Mes documents

modifier le texte. {3 Mes images

) ; a Vacances
Tapez le nom du nouveau dossier et appuyez sur la touche Entrée pour & 23 yacanceszos
valider la création du nouveau nom. Le nouveau dossier est bien - L onant

entendu, vide. P 2] Grand-Leez

Le nom d'un dossier peut comporter jusqu’a 255 caractéres, espaces compris ; les
caractéres \/ ? : *" <> sont interdits. Vous pouvez utiliser des majuscules.

6.2 Sélectionner des fichiers ou des dossiers.

Lorsqu'on veut gérer ses documents, pour les reclasser par exemple, il est nécessaire de
pouvoir les sélectionner. La sélection permet de choisir le ou les fichiers que I'on va
manipuler.

On peut sélectionner un seul fichier ou un ensemble de fichiers contigus ou encore un
ensemble de fichiers dispersés dans le dossier. La sélection peut inclure des fichiers et
des dossiers.

Ouvrez la fenétre de dossiers contenant les fichiers ou les dossiers a sélectionner.

Si besoin est modifiez la présentation : choisissez Affichage, Liste et triez par le nom a
I'aide de la commande Affichage, Réorganiser les icones, par nom.

- Pour sélectionner un seul fichier : faire o R A
lic gauche dessus. (désélectionnez aprés chaque opération)
unc dans Mes Documents, Vacances :
- Pour désélectionner : cliquez sur une - trier par nom
zone vide. - sélection d'un fichier par exemple "camp...",
| ) ) o - sélection contigué : tous ceux qui
- Pour selectionner plusieurs fichiers commencent par 100
contigus : - sélection non contigué : au choix
a)

- sélectionner le premier et relacher le bouton de la souris,
- presser la touche Maj et sélectionner le dernier.

b) Pointez une zone vierge située juste sur la droite du premier nom a sélectionner,
cliquez et faites glisser la souris de fagon a entourer les noms et les icbnes d’'un
rectangle en pointillés puis relachez la souris lorsque la sélection vous convient.
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- Pour sélectionner plusieurs fichiers non contigus :

- sélectionner le premier et relacher le bouton de la souris,
- presser "Ctrl"* et sélectionner les autres un a un.

- Pour sélectionner tous les fichiers ou dossiers

a) Utilisez la commande Edition, Sélectionner tout.
b) Appuyez sur les touches Ctrl+A
Lorsqu’une sélection existe, cliquez avec le bouton droit de la souris dans la sélection

pour afficher le menu des options applicables a la sélection (appelé menu contextuel).

6.3 Effacer un ou plusieurs fichiers.

Sélectionnez le ou les fichiers a effacer puis : Dans le dossier, Vacances

- effacez les fichiers
commencant par 100

- effacez quelques fichiers non
contigus.

a) Cliquez sur le bouton Effacer (croix rouge) dans la barre
d'outils.

b) Appuyer sur la touche (Supp. ou Del) de votre clavier.

c) Cliquer avec le bouton droit et choisir I'option Supprimer.

Comme pour toute opération présentant un risque d'erreur, Windows demande une
confirmation. Confirmer en cliquant Oui

6.4 Renomer un fichier ou un dossier.

- Sélectionnez I'élément avec un clic du bouton droit de la souris et choisir Renommer.

Le nom du fichier est entouré d'un cadre indiquant le ] acances2005
mode d'édition du nom. A Documerk.if | by

| Etalonner sa chaine graphique. doc
S Intemet pps
& PC ppt

F1Tauvka Ane

- Effacez si nécessaire et tapez le nouveau nom.
Attention : ne pas modifier I'extension du nom.

- Pour terminer cliquez une z6ne vide.

6.5 Deéplacer des fichiers ou des dossiers.

Pour mettre de I'ordre dans vos documents, apres avoir créeé les dossiers, vous devez
ranger ces différents documents dans les dossiers adéquats. Pour cela, il faut les

déplacer. o
Dans Vacances, sélectionner les

fichiers Dinant..., et les
déplacer.dans le répertoire ad-hoc.
De méme pour les fichiers Grand-

En cas de fausse manoeuvre : Menu Edition, Annuler
(ou Ctrl+2)

a) par le Volet d'exploration : Leez.
a . Dossiers x 100_0007jpg.wxz
- Dans la fenétre de gauche, ouvrir les branches de  gsyca ] 100_n015ipg.yce
I'arborescence pour faire apparaitre la destination. E1E3) Mes documents 2] 100_00205pg.yx2
(B Mes images 100_0025jpg.yxz
Y Wacances 100_D0384pg.

- Dans la fenétre de gauche, sélectionner le dossier
source. Les documents contenus dans ce dossier
apparaissent dans la fenétre de droite.

- Dans la fenétre de droite, sélectionner les fichiers
a déplacer.

- Cliquer sur la sélection, maintenir le bouton de la
souris enfoncé, et faire glisser vers le répertoire de
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] Grand-0
[]--@, Poste de travail
I:I-- Farvaris réseau

----- "S Corbeile
----- é Internet Explorer

100_0051jpg. vz
100_0057jpg. vz
137_3733jpg. vz
ballades Redu et Charleville 031jpc
camp campl122jpg. yxz
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DSC_0007jpg. vz
DSC_0012jpg.yxz
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destination. Relacher le bouton quand le répertoire de destination est sélectionné
(marqué en bleu).

b) par le menu Edition

- Sélectionner les fichiers a déplacer. [21x]

Déplacez le ou les éléments sélectionnés vers le dossier :

- Menu Edition, puis Déplacer dans le dossier...

Bureau -
E@ Mes documents

@ Mes images

{21 varances

- = vacanceszoos

] Grand-Leez

@, Poste de travail LI
-}

Une boite de dialogue s'ouvre Rechercher un dossier, qui
vous permet de rechercher le dossier de destination. Si
celui-ci n'est pas visible, développez I'arborescence en
cliquant sur le signe + qui précéde le nom du dossier
pére.

Arifi H . . . Dossier IDinant
- Veérifiez que le nom du dossier de destination est bien |
dans Ia I|g ne du bas Ok I Annuler Mouveau d055|er|

4

Cliquez sur le bouton Ok.

Le bouton Nouveau dossier de cette boite de dialogue permet, comme son nom l'indique,
de créer le dossier destination s'il n'existe pas encore.

c) par Couper - Coller (Pour plus de facilité, utiliser le volet Dossiers).

BN 1\ Data’ ¥acances i} 1ol x| BN C\Data¥acances2006\Dinankt
Fichier Edtion  Affichage  Favoris  outils 7 ‘“ Fichier  Edtion  Affichage  Favoris  outlls 7
“Précédente ~ = - 3] | mchercher ‘ [ByDossiers G| 0§ O3 X | * 4= Précédente ~ = - (2] | @Rechercher : Furossers (B | K @ »
Adresse I\j C:\Datal¥acances Ll POK Adresse !I:I CiiDatalyacances20061Dinant jJ @OK
Diassiers x [ cranc Dossiets X | | Mom T | Taile | Type
e, (Rl [ ;
o et | OO I ons e oy
B B :
Mes documents e @ Recherche de wirls dans les zones sélectionnées E @ i dacuments E o 1R3.722 S
(=] Mes images il DsC e {3 Mes images @ Dinant 020704 002jpg.yxz 1.576Ko  Fichier V2
‘3 vacances DSt - (1 vacances
=141 vacances2006 #]D5C 1 g QuickZip - B vacances2006
-3 Dinant #|DSC 1 g Ajouter & DSC_0016ipg.2ip 3 Divank
{1 Grand-Leez ﬁDSCJ Envaver vers - -] Grand-Leez Affichage »
Poste de travall ﬁ By 1.+J-k9_J_, Poste de travai = =
F Favoris réseau #Etang  couper (=-BF Favoris réseau Réarganiser les ictnes s
=] Carbelle ] Etang P Corbeile Aligher es icnes
] Granc Actualiser
Qé Internet Explorer éGranc SR e @ Inkernet Explorer
@ | Supprimer Personnaliser ce dossier, ..
j!'-l Grand Renammet
] ranc Propriétés Coller le raceourei
4 T | 4] annuler Déplacer Chrhz _]
Copie les Eléments sélectionnés dans le Presse-papiers, Utlisez Coller paur les déplacer vers le naw 2 Insére les eléments que vous avez coupés ou copiés & l'e Nacireatl v 12
, . . . N , . . . .
- Sélectionner les fichiers a déplacer, - Quvrir le dossier de destination,

- Effectuer un clic avec le bouton droit et - Dans un espace vide, effectuer un clic
choisir Couper. avec le bouton droit et choisir Coller.

d) Avec deux fenétres documents.

- Ouvrir deux fenétres, I'une sur le dossier origine (Vacances), l'autre sur le dossier de
destination (Grand-Leez). Ajuster les dimensions et les positions des fenétres pour y voir
clair.

20




Initiation & Windows

= C\Data'¥acances 1o x|
Fichier Edition  Affichage  Favoris  Outils 7 |_
= Précédents. ~ = - (3] | Qi Rechercher 22
Adresse |3 C:iDatalvacances | @
| Mom ¢ | Taille I Tvpe :‘
;ljDSC_DDZSjpg.yxz 1.307 Ko Fichier X2 52006\ Grand-Lee = IDIiI
Ej DSC_002%9pg.yxz 1.633Ko  Fichier X2 - - =
] DSC_0030jpg ¢z 1.153Ko  Fichier Y42 J T R e e |-
%Dsc_no‘njpg.vxz 1518Ka Fichier 12 _llecédents ~ = - (] | QRechercher (4Dossiers 4|
] DSC_0047ipg. vz 1.635K0  Fichier Y42 = I =
] psc_noegipg. e 1.285Ka Fichier vz o 23 ciipatalvacances2ong|Grand-Lez i
Etang de Grand-Lez= 77710, R GO L fd = | Taile | Type | pad
S Etang de Grand-Leez 225jp... 1= semEichier X2 Bnd-Leez 17052004 030j... 1.517 Ko Fichier Y22 17/c
;ﬂj Grand-Leez 20052004 009]... 1.527 Ko Fichier Y22 = = 052004 048], 1.606 Ko Fichier Y22 17/c
Ej Grand-Leez 20052004 014j... 1.614 Ko  Fichier X2
jﬂ Grand-Leez 20052004 015)... 1.557 Ko Fichier Y42 - k
| | 5 B
|Type : Fichier ¥ |1,. 19 Mo |@I Poste de travail P I j
|2 objetts) [3,04 Mo |\ Poste de traval 4

- Dans le dossier d'origine sélectionner le ou les éléments a déplacer.

- En maintenant pressé le bouton gauche de la souris, faire glisser vers le dossier de
destination (dans une zone vide) et relacher le bouton de la souris.

6.6 Copier des fichiers ou des dossiers.

Au lieu de déplacer un fichier ou un dossier vous pouvez le copier, ainsi vous en créez

un double.

Les opérations sont en tous points semblables aux opérations de déplacement.

(paragraphe précédent). On fait usage du bouton droit de la souris qui fait apparaitre un

menu dans lequel on choisit Copier.
a) par le Volet d'exploration :

Cliquer avec le bouton droit de la
souris sur la sélection a copier,
maintenir le bouton de la souris
enfoncé, et faire glisser vers le
répertoire de destination. Relacher le
bouton quand le répertoire de
destination est en surbrillance. Dans le
menu qui s'ouvre choisir Copier ici

b) par le menu Edition
- Sélectionner les fichiers a copier.

- Menu "Edition", puis "Copier dans le
dossier...".

c¢) par Copier - Coller

Etape 1 : Copier
- Sélectionner les fichiers a copier.

BEx C:\Data\Vacances -1a] x|
Fichier ~Edition  Affichage  Faworiz  Outile 7 ﬁ

<= Précedente = =p - | @Hechercher ||:E;Dossiers ®| [ }( @l

»

Adresse I[:I C:ADatatacances _ﬂ ﬁDK
Dossiers * || Mom £ | Taile ﬁ.‘r‘DE -
m Eureau 100_0007jpg. =z T38Ko  Fichier™
EI@ Mes documents 100_0020jpg. =z 1.083 Ko Fichier ™
{2 Mes images 100_0025jpg. =z 1.012Ko  Fichier v
: 1 Nouveau dossier 100_0036jpg. =z M4 Ko  Fichier ™
a Vacances . 100_0051jpg.yxz 406 Ko Fichier
EH:I Vacances2006 100_0057jpg. sz 347 Ko Fichier ™
{2 Dinant - 1.085Ka  Fichier Y
L] GrandLee 11 Buick Zip M| 1549Ke Fickiery
[]__@‘ Poste de travail 1] Ajouter & C:hDatavyacances2006% zip 995 Ko Fichier 't
-8 Favoris iéseau Copier ici 1.500 Ko Fichier
----- f‘s Corbeille Déplacer ici 1.504 Ko Fichier v
----- & Intemet Explorer Créer un ou plusieurs raccourcis ici 1.687 Ko Fichier '
1.540Ko  Fichier Y
Annuler 1.653Ka  Fichier Y
DSC_0021jpg.yee | 1.574 Ko Fichier_Yl;I
[ »

|Type : Fichier ¥¥Z Taille - 405 Ko

405 Ko

|Q. Paste de travail

4

- Effectuer un clic avec le bouton droit et choisir Copier

Etape 2 : Coller
- Ouvrir le dossier de destination

- Dans un espace vide, effectuer un clic avec le bouton droit et choisir Coller.
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d) avec deux fenétres documents.

- En maintenant pressé le bouton droit de la souris, faire glisser vers le dossier de
destination et relacher le bouton de la souris. Dans le menu choisir Copier ici

6.7 Copie dans le méme dossier. _
N o ) Dans Dinant
On peut étre amené a faire une copie d'un document dans le copier coller "Dinant 020 "
dossier qui contient ce document. "Copie de Dinant 020.."
Sélectionner | les éléments a copier renomer efl
- >elecl eoule opier. "Dinant 020... copie"
- Cliquer avec le bouton droit de la souris et choisir Copier Prt:fssﬁr F5 pour actualiser
‘affichage

- Cliquer avec le bouton droit de la souris dans une zone vide
et chaoisir Coller.

Ceci crée une copie du document avec le méme nom précédé de Copie de....

Conseil : renommer avec méme début du nom.

7 La corbeille.

Pour ne pas encombrer votre disque dur, vous devez supprimer les fichiers devenus
inutiles. Les fichiers supprimés sont placés dans la Corbeille. Comme avec la corbeille &
papier du monde réel, vous pouvez y récupérer un document jeté par erreur.

Lorsque vous effacez des fichiers ou des dossiers ils ne sont pas réellement supprimés,
ils sont déplacés dans la corbeille. Ceci vous permet de les récupérer si nécessaire.

Pour visualiser les fichiers supprimés, faites un double clic sur I'icbne Corbeille située sur
le bureau.

e,' Corbeille h i [
Vous Visual isez |a |iste des Fichier  Edition ~Affichage  Favoris  Outils 7 |I
dossiers et des fichiers plaCéS fePrecedepte v = [£] | iChRechercher  LyDossiers £ | 6 UE < e | EE-
dans la Corbeille. Celle ci se piosss [73 corveie =l ¢
gére comme Ce”e daun dOSSier .!\.I.orn ¥ I Emplacement d'origing I Diate de suppress.. | T pe. — I Taille l
. ] _avastd_ C\Documents and ... 251002006 17:26  Dossier de fichiers OKo
document : les OpthﬂS du menu C{c1c0717C-5464,,, Ci\Documents and ...  25(10/2006 17:26  Dossier de fichiers 1.06...
Afflcher permettent d’en déflnlr |a [ Creative CDocuments and ... §/11/2006 11:15 Dossier de fichiers 4 Ko
, . i% msiutil{1}.log CiiDocuments and ... 251002006 17:26  Texte seulement 4 Ko
pl’esentatlon . ﬂj Raccourdi vers Ya,,, Cl\Documents and ... 25/10/2006 19:24  Raccourci 4 Ko
L—l ‘acances2000 Ci\Daka 15/11/2006 11:29  Dossier de fichiers 0Ko
S| VOus ChOISISSGZ Ia =] 100_0015jpg. yxz CiDatalVacances 2111112006 11:37 Fichier ¥¥Z 872 ko

présentation Détail, vous
constaterez que les informations dans les colonnes sont particulieres aux fichiers placés
dans la corbeille : Emplacement d'origine et Date d'effacement.

- Pour récupérer un ou plusieurs fichiers effacés : sélectionnez les éléments a
récupérer et utilisez le Menu : Fichier, Restaurer. Le fichier est renvoyé a son
emplacement d'origine.

- Pour supprimer définitivement un ou plusieurs fichiers ou dossiers et libérer ainsi de
I'espace sur le disque, sélectionnez les éléments a supprimer puis utilisez le menu
Fichier, Supprimer. Confirmez en cliquant sur le bouton Oui.

- Pour supprimer définitivement tous les éléments de la Corbeille, assurez-vous
gqu'aucun élément n'est sélectionné et utilisez le Menu Fichier, Vider la corbeille.

- Pour vider la Corbeille, vous pouvez aussi cliquer avec le bouton droit sur I'icbne
Corbeille visible sur le bureau puis choisir I'option Vider la Corbeille. La Corbeille est de
nouveau vide, jusqu’a ce que vous y transfériez de nouveaux fichiers ou dossiers.
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Attention : si vous effacez un fichier sur une autre unité que le disque dur du poste de
travail (unité de disquette ou unité du réseau), la suppression ne transite pas par la
Corbeille. Vous ne pourrez pas I'annuler ultérieurement !

Attention : la conservation des documents dans la corbeille n'est pas éternelle. Le
volume occupé par les fichiers de la corbeille est limité. Une fois la corbeille pleine, les
éléments qui s'y trouvent depuis le plus longtemps sont effacés lorsqu'on y ajoute un
nouveau fichier.

Volume disponible pour la corbeille : clic droit, Propriétés
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1

Partie 2 : Compléments.

Il'y aclic et clic !

Le plus difficile, lorsqu'on commence avec Windows est de savoir comment effectuer un
clic. Avec un peu d'entrainement, cela devient naturel et on ne se pose plus la question.

Sur un élément (fichier, icobne de programme...)

Clic simple (une fois) avec le bouton gauche : pour sélectionner un élément,
n'‘exécute aucune action. Le fond change de couleur, il devient bleu.

Si on clique sur un élément déja sélectionné, le nom
est entouré d'un cadre : on entre dans le processus
de modification du nom du fichier. Cliquer une zone

vide pour en sortir.

Yacances2006

B Internet. pps
& PC.ppt

E]
Tauta e

Clic double (deux fois) avec le bouton gauche :

exécuter une action. Cette action dépend du type de

I'élément. C'est pratiguement toujours Ouvrir.

3

I-_E. Etalonner za chaine graphique.doc

Modification du nom

Clic simple (une fois) avec le bouton droit : fait apparaitre un menu dit "contextuel"
car il varie en fonction de I'élément sélectionné.

Explorer
Rechercher...
Gérer

Connecter un lecteur iéseau

Modes vidéo 2

Aclive Desktop 3

Réorganizer les icdnes  »
Aligner les ictnes
Actualizer

Déconnecter un lecteur réseau..

[Ealer
Créer un raccourci (56| [E rasEaurs]

Renammer
Nouveau

Propriétés
Propriétés

Ouvrir
Explorer
Yider la Corbeille

Ouyrir
Explorer
Rechercher..

F] Crocume
¥ E talorne
 lIntemnet,
[EPC ppt | g Guick Zip L
T | Teste.py ] Ajouter & Yacances2006.zip

R i

Créer un raccaurc

Propriétés

Partager...
) Analyse Vacances2006

Duvrir la page de démarmage Envoyer vers

Couper
Copier

Créer un racoaurc
Supprimer
Renammer

Créer un raccourci
Supprimer
Renommer

1 obijet(s] 28

Propriétés

Propriétés

Différents menus contextuels

. , . . H @ Mes i =] TUL_UUEpg sz TN ko hicher Y.
Cliguer pour déplacer (Glisser) : 3 Nowret dnssion [s] 100_0036ipg yxe 814Ko Fichier
L, . . . . 5 Macances . 100_0051 jpg.y=z 406 Ko Fichier
Sélectionner et maintenir la pression, £1-£3 Vacances2005 ] 100_0057ipg ez W7o Fichier
déplacer et relacher a destination. g Drart g QuickZp b yee Do
. - , . @. Pt g :an -'I =% @ Aiouter & C:\D ataV acances2008", 2ip .985 Ko Fickier'

- Sion utilise le bouton gauche l'action N o

7 , = Favoaris réseau Copier ici 1.500 Ko Fichier 'y,
par défaut est effectuée. 3 Combeile Déplacer ici 1504 Ko Fichier
. o . o @ Internet Explorer Créer un ou plusieurs raccourcis ici 1.687 Ka F?Ch?E'Y
- Sion utilise le bouton droit, un menu P e Toher
™~ . o Fichier

contextuel apparait dans lequel on |Dsc_uuz1ipg_yxz 1574Ko Fickier¥ v
peut choisir I'action & exécuter. ! | >

Type : Fichier Y>2Z Taille : 405 Ko 405 Ka [\ Paste de travail v

Déplacement avec le bouton droit
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Dans le menu Démarrer

Clic simple sur le bouron Démarrer de la barre des taches. Ceci ouvre le menu, relacher le
bouton.

Toujours sans presser le bouton de la souris, déplacer le curseur jusqu'a I'option choisie

S'il y a une fléche : un sous-menu s'ouvre. Toujours sans presser le bouton de la souris
faire glisser le curseur sur celui-ci

Cliquer (simple clic) seulement lorsque le dernier choix est atteint

Dans un menu ou une barre d'outils de fenétre

Un clic simple suffit. Déplacer le surseur sans maintenir le bouton enfoncé, ensuite
cliquer sur l'option choisie.

Dans la barre des taches (normalement en bas a gauche)

Un clic simple suffit pour démarrer un programme.

Pour annuler : simple clic gauche dans une zone "vide" de I'écran.

Relation entre clic gauche et clic droit.

Le clic droit fait apparaitre un menu contextuel, dans lequel
une option est en caractéres gras. C'est cette option qui sera
exécutée si on effectue un double clic gauche. giomr
uYrir
Dans I'exemple Corbeille Eplorer
Yider la Corbeille

Effectuer un clic droit fait apparaitre le menu contextuel. Dans
ce menu l'option Ouvrir est en gras.

Créer un raccourci

Propriétés

Si I'on effectue un double clic gauche sur l'icbne Corbeille,
c'est I'action Ouvrir qui sera réalisée.

2 Le panneau de configuration.

Fichier  Edtion-  Affichage  Favoris  Outils 7

Ed Panneau de configuration N

Le panneau de configuration est I'endroit rickinte ~ > » (1] @tecenter Tavemrs B B X 0|

ou sont rassemblés tous les parametres BRI 5 oo co corforaion
(les réglages) de I'ordinateur. o o &
Affichage Personnalise 'affichage du Bureau et 'écran de veille
' H 1 AjoutfSuppressio,.,  Instale, supprime et dépanne votre matériel
C eSt u n end rOIt a parcourlr aVeC A;outfsuzgressio... Installe et ::)pr\me despprogrammes et des composants Windows
prudence ut”e ma's dangereux | ﬁclavier Personnalise les paramétres de votre clavier

Connexions résea,,, Connecte aux autres ordinateurs, aux réseaux, et 3 Internet
@Contrﬁleurs dejeu  Ajoute, supprime et configure le matériel du contrdlewr de jeu tel g...

. ~ ~
- nerien changer sans étre sir de ce Bcourer prfis Mctosft ok

q ue I'On falt . @ DatefHeure Réqle la date, I'heure et les informations de Fuseau haoraire pour wo. .,

! Imprimantes Ajoute, supprime et configure des imprimantes locales ou en réseau
. glntel(r) Graphics .., Commander les fonctions de matériel graphique de votre systéme
- p re nd ren Ote d e ce q u I0 n fa|t po ur 4 tises & jour suto...  Configurer Windows pour distribuer automatiquament les mises  j...
. EOptions d'accessi.,.  Personnalise les fonctionnalicés d'accessibilicé pour votre ordinateur
m arChe arriere , HOptions d'aliment... Configure la gestion de lalimentation pour vokre ordinateur
@ Options de mode, ., Configure les régles de numératation téléphonique et les propriété, .,

- an n u Ier e n cas d u m 0 | nd re d OUte . q?Options des dossi,.,  Configure ['affichage des fichiers et dossiers, régle les associations ...

f}Options Inkernet Configurer vos paramétres de connexion et d'affichage pour Inter..,
@Options régionales  Personnalise les paramétres d'affichage des langues, des nombres,...

Pour ouvrir le panneau de configuration : Ep

Menu Démarrer, Paramétres, Panneau de
configuration. Choisissez la vue Détails.

Le contenu peut varier d'un ordinateur a l'autre en fonction des composants installés.

Ci-apres, quelgues options du panneau de configuration qui peuvent étre utiles :
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2.1 Date et heure.
Permet de :

1- Régler la date et I'heure de votre ordinateur.

2- Définir le fuseau horaire et autoriser le passage automatique a I'heure d'été.

3- (En Windows XP) Synchroniser automatiquement I'heure de I'ordinateur a partir d'un
serveur Internet. C'est vivement conseillé si vous avez une connexion ADSL.

2.2 Options régionales.

Normalement, il n'y a rien & modifier dans ces parametres. Il se peut cependant que vous

soyez amenés a modifier les parametres du clavier.
Permet de :

1- modifier divers parametres de présentation des nombres, dates,... (déconseillé)

2- modifier les caractéristiques du clavier (francais, belge...) En principe c'est
correctement défini lorsque vous recevez votre ordinateur. Peut étre utile si vous

achetez un nouveau clavier

Il existe deux types de claviers : le clavier belge et le clavier francais. Normalement,
les ordinateurs vendus en Belgique ont un clavier belge. On les reconnait a la touche
"8" : sur un clavier belge le "8" est associé au "!", sur un clavier francais, elle est

associee au " "

2.3 Options des dossiers.

Permet de personnaliser la maniere dont les fenétres de documents apparaissent a

I'écran. N'utiliser que les onglets Général et Affichage.

2.4 Ajout/Suppression de programmes.

Ne doit étre utilisé que pour supprimer des programmes installés sur votre ordinateur, et
c'est la seule facon correcte de supprimer un programme installé.

En aucun cas il ne faut supprimer un programme en supprimant le dossier dans lequel il

est installé.

2.5 Mise a jour automatique.

Important au point de vue sécurité. Ceci télécharge des
mises a jours cruciales a partir des sites de Microsoft.

Choisissez Installation automatique ou Télécharger
automatiquement...

Dans le second cas, vous serez prévenus lorsque les
mises a jour sont téléchargées et vous devez marquer
votre accord pour les installer.
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Mises a jour automatiques

- Mises & jour automatigues |

i

e [ordinateur

Windaws peut vérifier régulidrement les mises 4 jour importantes et les installer
aukomatiquement, (Siles mises & jour automatigues sonk activéss, b logicisl Windows
Update peut &re mis 4 jour sutomatiqusment avant méme de procéder & toute autre
mise 3 jour,)

OMmmENG 55 Mises 2 100r automatiques Fanchonnent-elles &

" Installation automatique (recommandé)

Télécharger autamatiquement les mises & jour
recommandgss pour mon ordinateur et les installer :

[Faus fes fors 2 ETT |

% Télécharger automatiquement les mises & jour, et m'avertir lorsqu'elles sont
prétes 3 Etre installées.

€ Avertir en cas de nouvelles mises & jour, mais sans les telécharger.
" Désactiver les mises & jour automatiques,

Votre-ordinateur sera plus vulnérable, & mains que vous
ninstaliez les mises & jour réaulisrement.,
Installez les mises & jour & partir du site Web Windows Update.

e e e o |5 s s Ot et i 1 Sedi= e

oK I Annuler Applauer
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2.6 Sons et multimédia

Une boite de dialogue apparait, dont seul le
premier onglet Sons peut étre utile.

Windows associe un son a chaque événement :
démarrage du systeme, arrét... Ces sons peuvent
étre remplacés par d'autres ou supprimes.

- Le tableau supérieur affiche la liste des
événements. Ceux auxquels un son est
associé sont précédés d'un petit haut-parleur.

- Le champ Nom indique et le non du son.

- Ce champ Nom permet également de choisir un
autre son ou de choisir (Aucun).

- Le bouton carré avec une fléche fait "jouer"” le
son choisi.

Sons

- Ewénements sonore

Propriétés de Sons et multimedia 2lx|

| audo | Matérel

Windows il
Afficher la bande Barre d'outils
Agrandir
Appel entrant
Appel zartant
= Amét critique
- Astérisque d|
Marm :
ey o] _Paseui.. |
Modele :
IWindows par défat j
Enregistrer sous... | Supprimer |
—Yolume sonare
1 Vo
Faible 3 Elevé
=]
[V afficher le contrdle du volume sur la bare des taches ‘ﬂ?

3 Fichiers, Dossiers, Programmes et Documents.

3.1 Fichiers

ok Annuler I Appliquer |

Un fichier est un ensemble d'informations plus ou moins structurées. On ne parle
cependant de fichier que dans le cas ou ces informations sont stockées sur des supports
qui leur permettent une durée de vie assez longue, comme, par exemple, les disques

durs ou les bandes magnétiques.

Les fichiers peuvent contenir absolument tous les types de données que I'on veut, du

moment que ce soit de l'information sous une forme
binaire (des 0 et des 1 uniquement), l'interprétation des
séries de chiffres binaires étant totalement libre et ne
dépendant que du programme d'application.

Un nom de fichier est composé de 2 parties séparées
par un point :

- agauche : le nom proprement dit

- adroite I'extension, qui indique le type de fichier.

Dans une fenétre de Documents une petite icbne est
généralement associée au type de fichier.

3.2 Dossiers

& Mes documents

Fichier Edition® Affichage Faworis  Cutils

#= Piecetente: » whl o« 2 | @irechercher |

Adresse: |ﬂ Mes documents

LE:} Mes images

I:] Vacances

Document.rtf

| Et alonner sa chaine graphique, doc

Mom du document Extension
lcone de type

$ 1 Texte.pps
Vg vricviewer exe

Les fichiers sont contenus dans des

dossiers. Un dossier est donc comme un

‘ichier Edition  Affichage  Favoris  Outils 7

| Priscédente

- = - (1] | {QRechercher 7 Dossiers ‘J [0S 0z X =& | -

classeur du monde réel dans lequel vous

dresse Iﬁ Mes documents

stockez vos documents. (une farde) 7o ) — e
Un dossier peut_ d_onc conteni_r des _ e b 23'3*:;;’;" Dossiers S
documents, mais il peut aussi contenir Mes documents %oocmm.rtr 656Ko Formet
1 H . Etalonner sa chaine graphi... 134 Ko Documer
d aUtre's dossiers. Lesquels peuvent _aUSSI Sélectionnez un élément pour obtenir E__"IIntemet.pps Documenfém Ko  Disporar
contenir des documents et des dossiers. onedesafption. Epc.ppt 665 Ko Présent:
Stocke et gére des documents ETNE'WS 5.099 Ko Diaporar

Le dossier le plus utilisé est celui appelé
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Mes Documents. Dans I'exemple ci-contre il contient deux autres dossiers : Mes images et
Vacances.

Ceci vous laisse toute latitude pour établir un "plan de classement" qui vous permettra de
ranger vos tous documents avec ordre et méthode !

3.3 Les fichiers de données ou Documents.

lls sont créés par l'utilisateur par l'intermédiaire d'un programme (ou logiciel ou encore
application). Ce sont les documents que vous produisez. lls contiennent des parties
souvent lisibles mais avec des codes incompréhensibles. lls ne peuvent étre relus,
imprimés, modifiés que par le programme qui les a générés.

3.4 Les fichiers de programmes.

Un programme (ou logiciel) est I'outil qui permet de produire des documents. Tout
comme une machine a écrire. Si I'on cherche a voir le contenu d'un programme sur
I'écran, c'est illisible.

Vous devez obligatoirement utiliser une application adaptée au type de document que
vous devez réaliser : s'il s'agit d'une lettre vous utiliserez un traitement de texte comme
Word ; s'il s’agit de calculs, vous utiliserez plutét un tableur comme Excel..

Pour que ce programme puisse étre utilisé, il faut qu'’il soit actif, c'est a dire installé dans
la mémoire de l'ordinateur. Nous dirons que vous devez “démarrer I'application” ou
“lancer I'application” ou encore “exécuter I'application”.

L'extension d'un fichier de programme est généralement .EXE.

3.5 Type du document, Association Programme - Docum  ent

Chaque document porte un nom qui se termine par un point suivi de trois lettres. Ces
trois lettes, que I'on appelle I'extension du nom du document indique son type. C'est ce
type qui indique avec quel programme il a été réalisé, et donc quel programme il faut
utiliser pour le modifier.

On appelle "association” cette relation qui existe entre le type de document et le
programme a utiliser pour le modifier.Ces associations sont mémorisées par Windows.
C'est ce qui permet & Windows de lancer la bonne application lorsque vous cliquez sur
un document. Windows lit I'extension du nom du document et démarre le programme qui
convient.

Ces associations peuvent étre modifiées par I'utilisateur.

Les types les plus courants sont :

- Les.DOC sont des documents crées par le traitement de texte Word.

- Les .XLS par le tableur Excel.

- Les .BMP, GIF, TIFF, DRW, WMF, JPG. sont des fichiers d'images.

- Les .WPS, WKS, WDB sont crées par les différents modules de Works.
- Les .MOV, AVI sont des vidéos.

- Les WAV, AlIF, MID, MP3, RAM sont des fichiers de sons.

- Les HTM, HTML sont les fichiers diffusés sur les serveurs Web.

3.6 Ou cela se complique !

C'est un peu plus complique car :
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Un type de document peut parfois étre lu par plusieurs programmes différents. C'est par
exemple vrai pour un document .DOC qui peut étre lu par Microsoft Word, par WordPad
et par le programme Texte de OpenOffice. Un programme peut parfois lire plusieurs
types de documents. C'est en particulier le cas pour les programmes de traitement
d'images qui peuvent lire plusieurs type de documents, mais uniquement des documents
images.

3.7 Quelques types de fichiers spéciaux

3.7.1 Fichier .TXT
Les fichiers de texte brut (non formaté).

lls ne contiennent que du texte sans aucune mise en forme. On les appelle aussi fichiers
ASCII. lls sont souvent créés avec un éditeur de texte, (programme trés rudimentaire ne
permettant pas de formater le texte) comme le Bloc-Notes de Windows. Ces fichiers ont
I'extension .TXT.

3.7.2 Fichier PDF

Un fichier .PDF ne peut étre que lu avec le programme gratuit Acrobat Reader, un tel
fichier ne peut étre modifié.

Il est produit avec un programme particulier : "Acrobat" (professionnel) ou par des
utilitaires plus rudimentaires.

C'est une bonne technique pour diffuser des informations que les destinataires doivent
seulement lire (exemple : un mode d'emploi).

3.7.3 Fichier ZIP
Un fichier .ZIP est appelé fichier d'archives ou fichier compressé.
Il est associé au programme WinZip ou similaire (QuickZip sur nos PC)

Un fichier .ZIP peut contenir un ou plusieurs fichiers de tous types dont le volume a été
réduit.

Le but est :
- de réduire le volume
- de rassembler plusieurs fichiers en un seul fichier. (faire un "paquet")

3.8 Conclusion:

On ne peut utiliser un fichier sur son ordinateur que si I'on a le programme adéquat pour
lire ce fichier. Si sur Internet on récupére un fichier d’extension ZIP on ne pourra l'utiliser
gue si I'on dispose d’'un compacteur/décompacteur de fichier comme Winzip. Si on veut
voir un fichier d’extension PDF, il faut avoir installé Acrobat Reader. Si on vous envoie
dans un courrier électronique une image au format DWG, il vous faudra le logiciel de
dessin Autocad qui fait de tels fichiers ou éventuellement un programme de dessin
capable de lire de multiples formats.
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3.9 Association Document Programme : modification

Comment modifiier cette association Document - Programme ?

Le cas se présente souvent avec des documents de
type image. (extension .JPG, .BMP, .TIFF) pour lesquels
il'y a souvent plusieurs programmes disponibles sur
l'ordinateur.

- Sélectionner le document;

- Effectuer un clic droit et choisir Ouvrir avec puis Choix
de programme...;

- Une boite de dialogue s'ouvre qui permet de choisir

| | Maresse | Mes images

Mo 4 [ Taile | Type [ modifié I
[ 2006_12_06 Dassier de fichiers 612200
[ 2006_12_07 Dassier de Fichiers 712200

Ouvrir | Ko Image PEG 20/10j2¢

@ Image (1 QUi avec Internet Explorer f12f200
B Image_n T g f12/200
@ Image_0 Envoyer vers » f12)200
|&ftmagen  __ _ Chiicde programme... fzfz00

Couper I

@ Image_0 e Ko  Fichier CRZ 7Hzfz00
@Imagej - Ko Image JFEG FHEIZ00
[BfImage_0  Créerunraccowrd  |Ko Image FEG 7Mz/200
(B Image_n Supprimer Ko Image PEG 7j12/200

Renommet

Proprigtés

le programme & utiliser.

- Cocher la case Toujours utiliser ce programme... pour
rendre I'association permanente et applicable a tous
les documents du méme type.

Il faut évidemment choisir un programme compatible
avec le type de document !

Dans Mes documents, Mes images sélectionner
Athléte.jpg et I'associer au programme Imaging

Ouvrir avec llﬁl

Cliquez sur le programme que vous souhaitez utiliser pour
ouvrir ‘Athlete. jpg’.
5i ce programme n'est pas dans la liste, cliguez sur Autre,

Choisissez e programme & utiliser :

anper;u Imaging =
@Blnc-nntes

@Canon PhotoRecord Application.

Imaglng

Elntarnet Explorer

@ Lecteur ‘Windows Media

gmmmsoft F.‘alnt LI

¥ Toujours utiliser ce programme pour ouvrir ce bype de fichier

% @ I Annuler | Autre... |

4 Démarrer un programme, ouvrir, enregistrer un doc  ument

- OQuvrir, démarrer un programme consiste a lire sur le disque dur le fichier qui contient
le programme et installer ce programme dans la mémoire de l'ordinateur pour que

I'on puisse I'utiliser.

- Ouvrir un document : on utilise un programme pour lire sur le disque dur le fichier qui
contient le document et ainsi placer ce document dans la mémoire de I'ordinateur
pour que le programme puisse le modifier. On dit aussi I'éditer.

- Enregqistrer, sauver un document : le programme avec lequel on a modifié le
document réécrit le document sur le disque dur pour qu'il y soit conserve.

Il y a deux variantes pour I'enregistrement :

- "Enregistrer" qui réécrit simplement le document

sur le disque dur;

- "Enregistrer sous..." qui réécrit le document sur le disque dur mais permet en

outre de lui donner un autre nom (en laissant intacte

la version

précédemmentenregistrée) et aussi (parfois) de modifier son type

- On n'enreqistre pas un programme puisqu'il n‘est pas modifiable. On peut seulement

le fermer pour le retirer de la mémoire de I'ordinateur.

5 Volume du disque dur

Il est souvent utile de connaitre I'espace de stockage utilisé
dur.

- Effectuer un double clic sur Poste de travail;

- Choisir la présentation Détails
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Les informations utiles sont
dans les colonnes Taille totale et
Espace libre.

Dans I'exemple, I'ordinateur
est équipé d'un disque C: de
18,8 Go dont 17 Go sont
encore disponibles pour
stocker des données ou des
programmes supplémentaires.

6 Lesicbnes

=101 x|

& poste de travail

JFichier Edition  Affichage Favoris  Oukils 7

J 4= Fréceédente - =9 - | @Rechercher L, Dossiers @Historique |% q; . Ifﬁl| »

Jndresse I@ Poste de travai j oK

Mom # | Type | Taille tokale | Espace libre |
Sp

29 Disquette 314 (A
=D Disque lacal {iC:)

Disque compact (00
[H]Panneau de configuration

Disquetke 314 pouces
Disque lacal

Disque compact
Dassier systéme

15,6 Go 17,0 Go

Représentation graphique d'un élément et lien vers celui-ci.

On peut créer un raccourci sur le bureau ou dans un répertoire.

On peut créer une icbne pour un programme, pour un dossier, pour un document.

Supprimer l'icbne de raccourci ne détruit pas I'élément sur lequel il pointe.

6.1

Il y a trois types d'icbnes de racourci

- les icbnes systéme, qui sont fixes, comme par exemple le poste de travail, voisinage
réseau, corbeille. Ceux la ne peuvent pas étre déplacés, supprimés. En fait, dans ce
cas, l'icbne représente I'application en elle-méme. On remarque que, lorsque I'on
essaie de supprimer ou de déplacer ces icbnes, en cliquant sur le bouton droit de la
souris, supprimer, copier, couper et coller n'apparaissent pas. Ceci est di au fait que
les constructeurs de windows jugent ces icbnes indispensables.

- les icbnes de type raccourci, que I'on reconnait a la fleche dans le coin inférieur
gauche. On peut les créer soi-méme, les déplacer, les supprimer et méme changer
leur apparence. lls représentent juste un renvoi sur I'élément qui se trouve ailleurs.

- les icbnes associées aux fichiers eux mémes (dans une fenétre de dossier par
exemple) : en fait, on a associé a chaque type de fichier, une icbne qui représente
I'application avec laquelle il a été créé.

6.2 Pour créer un raccourci pour un élément

- méthode a) : sélectionner I'élément, clic droit et
choisir Envoyer vers puis Bureau (créer un raccourci)

- méthode b) : sélectionner I'élément, clic droit et

Créer un raccourci sur le bureau
pour le dossier Mes Images.

choisir Créer un raccourci. Ceci crée un raccourci dans le dossier contenant I'élément.
On peut ensuite déplacer le raccourci.
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