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1 Structure générale de l'ordinateur

1.1 L'ordinateur

Unité centrale
Ecran

Haut
Parleur

Souris

Clavier

En plus de cet équipement quasi standard, on uadrcavec
'unité centrale d’autres égquipements comme :

- Un lecteur de CD-ROM ou de DVD,

- Une imprimante

- Un Scanner

- Un disque DUR externe pour la sauvegarde des dennée
- Une WEBCAM

- Un micro

Tous ces équipements sont aussi apfeeRIPHERIQUES.
Autres formes d’ordinateurs :

N’oublions pas les ordinateurs PORTABLES qui soatntenant
aussi puissants que les ordinateurs dits de bureau.
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1.2 Les différents « périphériques »

La tour, (boitier) contient tous les composants électroes
permettant a I'ordinateur de fonctionner.

C’est sur la tour que tous les périphériques (souatavier, etc...)
sont branches.

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

Le clavier, est un périphérique d’entrée, permettant a iaateur
de communiquer avec l'ordinateur. Par son interauégli
I'utilisateur peut entrer des ordres (commandes)sqront
interprétés par I'ordinateur, taper du texte, daffres...

La souris, est un périphérique d’entrée, permettant a iaaieur
de communiquer avec l'ordinateur a I'’égal du clavieoutefois,
la souris est beaucoup plus intuitive.

Associée au pointeur de souris (curseur) et a&effate graphique
tous deux visibles a I'’écran, elle permet de «heue I'écran du
doigt afin d’appuyer sur différents boutons, dessijouer...

Une paire d’enceintes est un périphérique de sortie
permettant a l'ordinateur de communiquer avec lisgteur de
maniere sonore. Le but principal est de rendraif@ateur
plus vivant en associant a différentes actionscdesours »
sonores.

L'imprimante, le scanner, le graveur, I'appareilofth sont

également des périphériques que I'on ajoute aetfarmesure des
besoins.

Mairie de Veauchette Page :5/44 21 février 2011



1.3 Le périphérique pour la liaison INTERNET

Aujourd’hui, n’oublions pas qu’on s’équipe d’un ordteur parce
qgu’il va étre relié & INTERNET

La liaison INTERNET va nous permettre :

- d’échanger avec nos amis par la messagerie

- d’échanger avec des « AMIS » sur des réseaux sotjpa
« FACEBOOK ».

- d’échanger avec des inconnus sur des sujets divese
gu’'on appelle les « BLOGS ».

- D’accéder a I'ensemble des sites INTERNET

La liaison INTERNET permet aussi d’avoir une liaigéléphonique
via le réseau INTERNET.

Pour ceux qui on la chance d’accéder a un réseaudinensionné,
les opérateurs proposent également I'acces aéagidn par le réseau
INTERNET (Minimum 4 MEGA).

L’acces a ces 3 services est ce qu'on appella¢affTRIPLE
PLAY »

La liaison INTERNET est possible en ajoutant ureapgriphérique
qu’on appelle une « BOX ».

Votre ordinateur de bureau y sera relié par unecéibl
« ETHERNET » avec des normes de prises de typels RJ

Pour ceux qui ont un ordinateur portable, la ciaientre la BOX et
celui-ci se fait généralement par ondes « WIFI »

Représentation d'une
BOX de marque FREE
BOX
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2 Démarrer et arréter I'ordinateur

2.1 Démarrer 'ordinateur

Etape 1: Allumer I'’écran a I'aide du bouton « power » awec le
sigle @

Etape 2:
Allumer [l'unité centrale appelée également « Toarlaide
du bouton « Power » ou avec le si@

Apres avoir « allumé » ces 2 éléments, vous albezdéfiler
plusieurs éléments a I'écran.
- Ecran de démarrage du BIOS en noir et blanc etadem
caracteres
- Puis I'écran de I'environnement WINDOWS s’affiche.

L'ordinateur démarre et vous devez lui laisser teeml'opération
avant de faire quoi que ce soit.

Quand apparait le bureau de l'ordinateur ou unétfende choix
d’utilisateur, vous pouvez commencer.

Il se peut que vous ayez a donner un nom d'utdigaet un
mot de passe que I'on vous aura créé ou que voumiteez

P —— — - = = =
‘,"4 démarrer (3] f‘: ﬁ @ Initiation_ordinate... E Initiation ordinate. .. it Sans titre - Paint
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2.2 Les différents systemes d’exploitation

Le systéme d'exploitation (noté OS, abréviatiortadme anglais
Operating System), est chargé d'assurer la liagstre les
ressources matérielles, I'utilisateur et les apgibnis (aussi
appelées logiciels).

Le systeme d'exploitation permet ainsi de "disgtdes
programmes et le matériel, afin notamment de simplia gestion
des ressources et offrir a l'utilisateur une irdeefgraphique.

Il existe aujourd’hui principalement 3 systemesxg@leitation
différents :
- Windows (de la société Microsoft créée par Bill G29),
- Macintosh (de la marque Apple pour le matérieket |
systéeme),
- Linux (Unix).

Méme si ceux-ci sont différents les uns des aulwgsdisation de
chacun reste similaire. On trouve pour chaque Bste
d’exploitation, des versions différentes. Exempdamsl le systeme
WINDOWS, on va trouver encore de nos jours la \@rglite

« XP », celle dite« VISTA » et la derniére dit§/INDOWS

« 1 »

) My Documents

|3 M Recent Documents >

i 2
o T N
e precedante « o - 2| Eapossers =0 Y tusic
adress [ D:{emploi du temps PUTT g' Hy Conmmiter
[% @ @ E Microsaft Word &) 1y Network Places

CAPM - horsire CAPM - planning CAPM - seme
20025 intervention. s

i
x| 445 ot G—* Conrol Panel
i Administrative Tadls >
B o ¢
P - seme

CAPM - semaine. CAPM - semaine. CA {29 Printers and Faxes
45 4.k 47ds = N
& | Fe explorer
= ®) —

CAPM - semaine CAPM - semaine CAPM - semz
4.5 49,45 S0.xls

1 obiet(s} (Espace disque disponible : 3,18 Go) [zt ko I\ Poste de travail
—

emarrer || (f] 72 @8 [0 &8 || Evore commander .. | [feoits de icoption . | [Fa tnue French pa. | B

| é Finder File Edit View Go Window Help

=
Applications Applications (Mac 0S 9)

Late Breaking News

System Folder Temporary tems
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La version de votre systeme d’exploitation est
généralement inscrite au démarrage de votre omdinatl est
important de la connaitre car pour tout achat deoad ou de
matériel informatique, vous devez vérifier que teduit est
compatible avec votre systeme d’exploitation.

2.3 Comment Arréter I'ordinateur

Il est important de bien suivre les différentegpétapour éteindre
votre ordinateur, il en va du bon fonctionnementédkii-ci.

Etape 1: Arréter tous vos programmes en cours

Etape 2: Cliquer sur le boutor Démarrer »

Internet
Explorer
i
ﬂ -
Converkisseur

FDFE Pro

; J; demarrer LR . . T Initiation_ordinateur ...

Etape 3: Cliquer sur le boutoArréter

-
5 Business Evervwhere - H
Qra /') Rechercher

[
fdobe Reader 9 7= Exéruter. ., o

Tous les programmes D

@] Fetmer la sess an @] ArrEter

ff"r' démarrer E <. - ‘E Initiation. ordinateur .
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Etape 4: Le systeme propose par défaut « Arréter le pyste,
mais vous pouvez choisir d’autres variantes erualig sur un des
choix proposé.

Valider votre choix en cliquant sur le bouton « ®K

Arrét de Windows

Copyright £ 1985-2001
‘Microsnit Corporation

@ Qe voulez-vous Faire 7

|Arréter e syskéme L'
Fermer la session COOMITANT

arrétar la svstérme F pissiez
Redémarrer
Mettre en veile

(84 H Annuler ][ Aide

Etape 5 : Votre écran va vous préciser de patienter avant l'arrét
de votre ordinateur.

Lorsgu’il vous indiqgue « vous pouvez désormais éteindre
votre ordinateur » et seulement lorsqu’il vous lI'indique, alors
vous pouvez appuyer sur le bouton power de votre tour (le méme
gue pour allumer votre ordinateur).

Votre ordinateur va alors s’éteindre.

Il se peut que votre ordinateur s’éteigne tout seul (comme les
ordinateurs de derniére génération), c’est-a-dire que vous n’avez plus a
appuyer sur le bouton power, il le fait automatiquement.

Etape 6 : Eteindre votre écran, en appuyant sur le bouton power de I’écran
(comme pour 'allumer)
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3 Souris et Clavier

3.1 Maniement de la souris

Roulette
(Molette)

Bouton
Gauche

Bouton droit
(Contextuel)

La souris est sans doute le périphérique le plustinvous
permettant de communiquer awaitre ordinateur. Elle se
présente sous laforme d'un boitier comprenant & urois
boutons Sur I'écran de l'ordinateur un curseur (généralémen
une fléeche) suit Ilesmouvements de la souris. Ces
mouvementsont mesurés selon deux axes par le
roulement d'une bille ou par un faisceau lasersi, lorsque I'on
déplace la souris sur lasurface de son tapis éladable) on
peutvoir le curseur reproduire ce mémedéplacement a
I'écran, on peut donc imaginer la souris comme eénppérique
servant a "toucher" I'écran. Par l@otermédiaire, vous pouvez
effectuer cing opérations principales :

Clic (clic & gauche pour les droitiers)

Par une pression sur le bouton gauche de votrasssur un
élément, il vous permefeffectuer un choix sur un élément, une
commande, un menu

Clic droit

Par une pression sur le bouton droit de votre soswir un
élément, il vous permefouvrir un menu contextuel concernant
I'élément

Double-cligue
Par deux pressions rapides sur le bouton gauchee stwuris, le
double-cliqgue vous permet d’ouvrir un élément, agidiel...
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Cliguez déplacez

Cliguez avec le bouton gauche sur un élément (icone
dossier,...) et restez appuyeé.

Déplacez votre souris, I'élément se positionnefararoit ou
vous relachez le bouton de votre souris

La roulette ou molette

Arrivé réecemment dans le monde des souris, la saumoulette
facilite grandement la lecture de documents lortigdeesites web.
Habituellement les documents et sites web sontdrapds pour
étre affichés d’'un seul tenant a I'écréle sont donc associés a un
ascenseur permettant de faire défiler leurs comstenu
progressivement. Toutefois cela a rapidement oblapé
utilisateurs a constamment se concentrer sur Ireste plutot
que sur le document

Ainsi la roulette corrige le probleme en proposdatfaire défiler
les documents par une simple rotation de cetteiéern

3.2 Utilisation du Clavier

3.2.1 Les touches de Base

Pour la saisie du texte :

- Entrée: Cette touche vous permet de valider une séleaiio de \jﬁréeij
passer la ligne lors d’'une saisie de texte

- Espace: la plus grande barre de votre clavier vous pélors
de la saisie d’'un téexte de créer un espatee les mots ‘

- Echap: vous permet de quitter un menu ou une applinatio ‘ Echap
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Pour supprimer du texte :

- Suppr: vous permet de supprimer un élément sélectiotede| | Suppr
fichier, dossier) ou dans la saisie de texte cd g aprés le point
d’insertion

- Retour: possede les mémes caractéristiques que Supprs&l | «—
dans la saisie d’'un texte, il supprimera ce qua gevant le point
d’insertion

Pour les majuscules :

- CapLock: qui signifie Majuscule Bloquée (capital locked en |®
anglais) vous permet de bloquer ou de débloguenietion

majuscule. Une lumiere s’allume sur le clavierdmes les majuscules

sont bloquées.

- Shift: vous permet d'insérer une ou deux majuscules datre | <
texte sans avoir arecourir a la touche CaplLocksdue la

touche Shift est enfoncée, le clavier passenede majuscule

Dés gu'elle est relachée, vous revenez en modesoutel

3.2.2 Les combinaisons de touches

Certaines touches servent pour deux ou trois cesctPar exemple la
touche « 3 » vous permet aussi de taperle caraeter# » et «"».
Pour atteindre ces caracteres, il faut soit serenehmajuscule $HIFT),

soit enfoncer la touch8lt Gr tout en appuyant sur la touche désirée
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3.2.3 Lesraccourcis clavier

C’est une combinaison de touches permettant, sawis a utiliser
la souris, d’atteindren dossier ou une action.
Par exemple :

- La combinaisonCTRL+C permet de copier I'élément

sélectionne.

- CTRL+X permet de couper I'élément sélectionné.

- CTRL+V permet de le coller

- F1 pour obtenir l'aide.

La plupart des raccourcis clavier sont indiqués das les
menus des logiciels, abté de chaque fonction

3.2.4 Les déplacements au clavier
1
Les touches de déplacement : visualisez les qumiches de IL,_ L [=
direction,elles vous permettent de vous déplacer dans u
texte, entre dedossiers,...

Deux touches avec une fleche barrée servent apdaceé pag(ﬂ 3 ‘ =
par pagelutdt que ligne par ligne. Elles vous permetteat
vous déplacer plugte dans un document tres long

La fleche orientée vers le coin haut gauche vousigede placer ‘ K
votre curseur au début d’'une ligne de texte ouéautd’une liste
de dossier

Fin : place votre curseur a la fin d’une ligne egté ou d’'une liste de‘ fin
dossiers.
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3.2.5 Cas des touches CTRL - ALT - SUPPR

L’appui simultané de ces 3 touches permet d’alieus écran spécial qui
permet de lancer les actions suivantes :

- Verrouiller I'ordinateur :
Va fermer I'écran, obligeant a se re-identifier.

- Fermer la session
Cloture la session de ce compte utilisateur

- Arréter le systeme
- Modifier le mot de passe

- Lancer le gestionnaire des taches
Permet d’arréter un programme qui serait bloqué

- Annuler (par le bouton) ou par touche ECHAP

3.2.6 Utilisation Souris + Clavier pour sélectionner

3.2.6.1Sélectionner des éléments consécutifs

- Afficher la liste des éléments (fichiers et / ossiers)

- Sélectionner le premier fichier avec Clic Gauche

- Appuyer sur la touche SHIFT (majuscule)

- Appuyer sur la fleche montante ou descendante suieaas.

Mo Taile  Twpe Date de rmodific. . .
iﬂexpmagrelz.csv 18 Ko Fichier CSY Micrasof.,, 18/02/2011 14:51
hﬂexpumagwell L5 14 Ko Fichier 5% Microsof...  18/02/2011 14:48
S8 diff L xls 37 Ko Feuille Microsoft OFF...  15/02/2011 12:20

5 difF s 12 Ko Fichier 5% Microsof...  18/02/2011 11:14
81 kKo  Feuille Microsoft Off,..  14/02/2011 10:07

el 14 Ko Fichier CS% Microsof,,,  14j02/2011 08:59
Ii_‘l_’lebauche venkes et marges ,xls 839 Ko Feuille Microsoft OFF,,,  0F/02/2011 16:36
I‘:ﬂlisjwet_z.xls 858 Ko Feuille Microsoft OFF,,,  0F/02/2011 05:34
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3.2.6.2Sélectionner des éléments NON consécutifs

- Afficher la liste des éléments (fichiers et / ossiers)

- Sélectionner le premier fichier avec Clic Gauche

- Appuyer sur la touche CTRL

- Sélectionner les autres fichiers avec Clic Gauche

- Appuyer sur la fleche montante ou descendante suieaas.

Mam Talle  Tvpe Date de modific. .
@EKDI‘HEQFEE.ES\-‘ 13 Ko Fichier CS% Microsof.,, 18022011 14:51
@EXDI‘I‘IEQFE“ (5 14 Ko Fichier CSY Micrasof,., 18/02/2011 14:45

] 37 Ko Feuille Microsoft OFF...  18/02/2011 12:20
IIT"ﬁu:lilzl:.csv 1Z Ko Fichier 5% Microsof...  18/02/2011 11:14
;-E.:[ article-F.xls 81 kKo  Feuille Microsoft OFF,,.  14/02/2011 10:07
@xx.csv 14 Ko Fichier CS% Microsof,,,  14j02/2011 08:59
;-r,s'.!:EEhEIIJEhE venkes et marges ,xls 839 Ko  Feuille Microsoft OFF,,,  0F/02/2011 16:36
IE‘ﬂIisju:u';.felz_z.xls 855 Ko Feuille Microsoft OFF,,,  07/02/2011 03:34
IIT‘ﬁlisjn:n‘:.:‘etj.-:sv 436 Ko Fichier CSW Micrasaf,,, 06/02/2011 11:26
IE"Jsu:ulu:-:lmlzaml.:n:ls 21 Ko  Feuille Microsoft OFF...  04/02/2011 18:16
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4 Les différents types de supports de données

Ci-dessous un modele de vision des supports de2gsnn
Favoris  Outils 7

Fichier ~ Edition  Affichage

_ i '
- ﬁ' s | Rechercher I'h'j-'i Dossiers
| = ! L |

Adresse , _.f Poste de kravail

=

x Lecteurs de disques dur

Dassiers
@ Eureau
=] iD Mes documents
= _J Poste de travail
= G 05 (1)
i I2) 60%a4ec721eshof3as
¥ 7 BACKUPS

"w 05 (1) 5._‘_'*"'_"‘3' LACIE (F:)

Périphérigues utilisant des supports amovibles

/_) Leckeur CWD-RAM (D1 S MOVINKEY (E2)

[ 17 DELL
[ |7 Documents and Settings _\"
# I) drivers L\'@
& ) 1386
B '.;‘] IDE Lecteurs réseau
=) Intel
) NED o "
= B Cronstankd sur "Serveur NAS
& fétagsm TS (Maszooay (v
I3 Pierre
Autre

[# 1) Program Files
& I5) ventpart
1) WINDOWS
F Lk Lecteur DVD-RAM (D)

9 Iy Bluetoath Places

[ % MOVIN KEY (E:)

[ e LACIE (F:)
(63 x Cronstantd sur "Serveur MAS (MasZ003) (v

[E3] {} Panneau de configur ation
& %4 Favoris réseau
2l Corbails

Sur le poste de travail, vous pourrez voir que evairdinateur est pourvu

de plusieurdJNITES :

Généralement :

un disque DUR
un lecteur de DVD-ROM

- des Unités amovibles
0 carte mémoire d’'appareil photo numérique

o clef USB
o Disque DUR Externe
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4.1 Le lecteur/ Graveur de DVD-ROM

Périphériques utilisant des supports amovibles

S MOVINKEY (€2)

Le lecteur de Dvd-Rom a d’'une part la faculté de les Dvd de salon
(film ou autre) mais également de stocker des données sig@indes
capacités.

Sa capacité de stockage peut s’étendre du DVD;3@actau DVD-18 de
17Go.

Le DVD-5 est le format standard qui peut contemisgu'a 2h13 de
donnéegvidéo, audio), le DVD-9 (format juste au-dessus)dui est aussi
beaucoup utilisé peabntenir jusqu’a 4h02 de données

Comme pour le CD-Rom, il faut avoir un graveur dedfRom pour
inscrire deglonnées dessus.

4.2 Le lecteur / Graveur de CD-ROM

Maintenant remplacé par le LECTEUR GRAVEUR DVD

D’'une capacité allant de 650 Mo a 800Mo, c’est wppert adapté
pour lestockage des données

Contrairement a la disquette et a la clé USB, gpoau nécessite un
graveur de Cd-Rom pour inscrire des données deEsueffet la gravure
s’effectue avec un petibgiciel (le plus connu étant Nero Burning Rom)
installé sur I'ordinateur ou généralemémirni lors de I'achat du graveur.

Le lecteur de Cd-Rom permet la lecture des Cd Auwglie I'on trouve

dans le commerce, mais attention, une platine lasepeut pas lire le
contenu d’'un cd-ronsurtout s’il s’agit d'un CD de données.
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4.3 LaClé USB

Une fois la clé insérée dans votre ordinateur (& prise dite USB), une
icone« disque amovible » apparait :

Périphérigues utilisant des supports amovibles

| 'J Lecteur DVD-RAM (D) S MOVINKEY (1)

La capacité des Clés USB varie de 2Go a 64 Go.

Attention, ce peériphérique, trés souvent utilisé&ehange de données entre
ordinateurs, est un vecteur tres sensible en read@transmission de VIRUS
informatiques. Ayez bien toujours votre ANTIVIRUSt& au moment ou vous
introduisez la clef USB.

4.4 Le Disque DUR Externe

Lectewrs de disques dur

Généralement relié par un port de type USB, sdisation ressemble a
I'utilisation d’'une clé USB.

Ce périphérigue est nécessaire et indispensable pou
sauvegarder vos données.

En effet, personne n’est a I'abri d’'une panne cigale dur de I'unité centrale et
sans sauvegarder vos données sur un disque dur@XEEvous risquez
fortement de perdre toutes vos données et notammergouvenirs (PHOTOS)

Dans le commerce, on trouve des disques durs estelen512 Go a 1 TERA
Octets.
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5 Interface Graphique

Apres avoir démarré I'ordinateur, vous arrivez dieenent sur le
« BUREAU » de l'ordinateur.
Il se compose de la fagon suivante :

IcOne de bureau

Permet de lancer
directement un logici

,-—
[
17}

-

Bouton Démarrer Barre des taches
Permet de démarrer des Partie centrale :
applications et arréter la P ]
machin: rogrammes en cours

ﬂ Icones de programmes

Corbeille A droite de I'écran :
Programmes annexes
qui travaillent en arriere
plan

Fas !
A

AR
Convertisseur

PDF Pro

?— ’ i ; - I
f} demarrer e r ﬂ | Qi Initigkion_ordinakeur ., 'Qi Initiation ordinateur ..,

Icones de programmes

Permet de démarrer des
applications
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6 Panneau de configuration

Cette fonction permet d’accéder a une liste denaragnes qui permettent de
personnaliser votre ordinateur.
E-?’:' Excel 2007 ‘ E' Panneat de configuration I.

g Connexion| Fournit des options wous permettant de personnaliser 'apparence et les
DEAL D TEST o Fonctionnalités de wotre ordinateur, d'ajouter ou de supprimer des programmes et
= T de configurer les connexions réseau et les comptes d'utilisateur,

& Business Everywhere p
p Rechercher

ption Internef]

-
m | (D] | Arreter

T Initiation ordinateur_,., i Sans tikre- Pairt

‘4 démarrer E ~ @ | T mitiation_ordinateur ..,

Affichage CLASSIQUE

|
=
R =X D A <@ HEH © = 8 e
Administrateur Affichage Ajout de Ajout/Suppre... Anti-bruit Assistant Barre des tiches  Bluetooth Centre de Clavier Comptes Connexions
matériel de programmes  Andrea{IDT)  Réseau sans fil ef menu Déma... Configuration sécurité dutilisateurs réseau
' ¢ Tk A5F i =2 [
e @ £ @ L = L ® & &%
Contrdleurs de Courtier Date et heure  Dell ControlPoint  Imprimantes et Intel(R) ASF Intel(R) GMA Java Mises & jour Options Options Options de
jeu télécopieurs  Agent Console  Driver For Mobile aukomatiques  d'accessibilité  d'alimentation modems. ..
Wi B 4 & 9 T
X W i & ), T
Options Options des  Options Internet Options Qutils Panneau de Pare-feu Polices Scanneurs et Software Sons et Souris
décodeur D... dossiers régionales...  dadministration  Configurati... wtindows appareils phato Updates périphérig. ..
@ % 9D L
Symantec Systeme Téches Yo ‘indows
LiveUpdate planifiges Card3pace

Affichage par CATEGORIE

i Adresse |E} Panneau de configuration

|
[/ — Choisissez une catégorie

B; Basculer vers |'affichage
classique r" - L
@ Apparence et thémes Imprimantes et autres périphériques

N

Yoir aussi

ﬁ e Hedaes 17 " Connexions réseau et Internek ‘:’
@) fids et support e S

Autres optians du Pannead de.
configuration

Comptes d'utilisateurs

% Ajouter ou supprimer des programmes Options régionales, date, heure et langue

\ f - T s 2 = ¢ LA
- 'J Sons, voix et périphériques audio = Options d’accessibilite

r‘- Performances et maintenance \\7’ Centre de sécurité
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Nous allons en détailler seulement quelques uns.

6.1 Comptes utilisateurs

Utile pour créer un compte utilisateur par persotares la famille.

6.2 Affichage

X D

Ajout de Ajouk/Suppre. .. Anti-bruik
makériel de programmes  Andrea (IDT)

Thémes | Bureau | Ecran de veille | &pparence | Paramétes

™ TR e rETEEmDle de song, dicdnes
et d'autres éléments qui perzonnalizent votre ordinateur d'un clic de souriz.,

Acces a différents parametres :

- Themes

- Bureau

- Ecran de veille
- Apparence

- Parametres
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6.3 Option Internet

[a1]

&jout de
ratériel

I.:i
e
Dake et heure

Page de démarrage

Pour créer des onglets de page de démarrage, entrez une adresse par it
£} ligre. &

.

itkp:  lessentiel fvdog |
7=

Dpkions Inkernek

=
3 Page actuslle Par défaut ] [ Page vierge ] -
i £ Historigue de navigation
Supprimer les fichiers temporaires, [historique, les cookies, les mots de
= Taches ! passe enreqgistrés et les données de formulaires \Web.
phanifiges [ ]5upprimer Ihistarique de nawigation en quittant le navigateur
Supprimer. .. ] [ Parametres ]
Recherches
fﬁﬂ_':- Modifier les paramétres de recherche par défaut, [ Parameétres ]
onglets
Maodifier la présentation des pages \Web dans les :
onglets [ Parametres ]
Apparence
[ Couleurs ] [ Langues ] l Folices ] [ Accessibilité J
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6.4 Et encore d'autres

2

Administrateur
EDE

affichage

Ajout de
makériel

Anki-bruit
andrea (IDT)

Bgfre des taches
ft menu Déma. ..

Aszistant
Réseau sans fil

o .- 0 v .
O o A T
Conkrdleurs de Colrrier Date et heure  Dell ControlPoir  Imprimantes et @ InkeliR) ASF Inkel(R) GMA
jeu kélécopieurs 8 Agent Console  Driver For Mobile
(Y& © G e
Cptions Options des  JDe]elale g ge=1ayi=1s Cptions Cnakils Fanneau de Fare-feu
décodeur D, .. dossiers régionales...  d'administraktion  Configurati,., Windows
» &£ B
@ - 3
Fymantec Taches Wi Windows
Livelpdate planifiges Cardspace
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7 Le gestionnaire de fenétres

7.1 Structure d'une fenétre et ses différents éléments

Qu’'est-ce qu’une fenétre ? Ce que l'on appelleétieri, c'est le cadre
qui entoure urogiciel.

Elle est presque toujours composée d'une barretrdecomportant le
nom du logiciel qui se trouve a lintérieur et ddfédents boutons
servant a manipuler fenétre.

Il ne faut pas confondre la fenétre et le logiciel Le logiciel se
trouve DANS lafenétre.

"L"’a"" = L = Document3 [Mode de compatibilité] - Microsoft Waord
— Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage Révisian Affichage Compléments
g
& = e | e [ ﬂ‘% Rechercher =
B 3= = || =9 | assoceoc| asebcene AaBbC - %

ac Remplacar

e == e T T — Modifier
ee === aisllei Hormal sansint..  Titrel = ool |y setecttanner -

Presse-papiers [» Palice Fl Paragraphe I Style IF] Madification

o (et {E | e e e

Avec ces 3 icones on peut:

- Réduire la fenétre ou « iconiser »
- Agrandir ou réduire la fenétre
- Fermer la fenétre

Quand la fenétre est réduite, on peut aussi laadéphvec la souris en
« cliquant-déplacant ».
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7.2 La gestion de plusieurs fenétres

Plusieurs fenétres peuvent étre ouvertes en mémpst@our vous
permettre de faire fonctionner plusieurs logicié@lsla fois.

Pour chaque fenétre ouverte, un boutoncturespondant se crée dans
la barre de taches qui se situe normalement enldastreécran.

Paour obtenir de l'aide, sélectionnez I'option Rubsicueedsidedupnacdaids

‘4 demarrer € £ @ | T inkation_ordinateur ., | T Tritiation ordinakeur ., I Sans titre - Paink | (B} Microsoft Exeel - Clas...

Dans cet exemple quatre fenétres sont ouvertes @&nentemps :

- 2fenétres du programme WORD
- 1 fenétre sous PAINT
- 1 fenétre sous EXCEL

Cliquez sur le boutonorrespondant a votre fenétre pour la faire
apparaitre ou disparaitre sur votre écfams boutons vous permettent
donc de naviguer d'une fenétre a l'autre.
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8 Disque DUR et arborescence

8.1 Les Dossiers

/J ENTREPRISE

Un dossier est une pochette vide dans laquelleeart gisposer
les documents créés a l'aide de l'outil informagguComme les
systemes de dossiers utilisés dans lacweigante pour ranger
ses propres documents administratifs, celui-ci geuatenir :

Représentation d’'un dossier :

- des sous-dossiers
- des feuilles que nous nommerons par la suitdideers.

Un exemple d’architecture de dossiers :

r' _I papiers personnels
: I_I _I mes Fackures
L] eau
-1 electricite
] telephone
'_' _I Mes releves bancaires
: ._| 2003
] 2004
1 2008

Nous pouvons organiser notre ordinateur de la mé&agon
gue nos papieddministratifs.

Si I'on prend I'exemple ci-dessus, le dossier «xeast un dossier

situé a l'intérieur d& mes factures » qui lui-méme est un dossier
de « papiers personnels ».

Mairie de Veauchette Page :27/44 21 fevrier 2011



Pour créer un nouveau dossier :

On peut créer un nombre infini de dossiersrgire ordinateur
Nous allons voir comment créer un dossier depuipdste de
travail (en cliguant deuxois sur I'icOne ci-dessous)

On va aller dans le répertoire « Mes documents »

Avant de créer notre dossier, on peut passer emeréas grands
icones qui sont sous la barre de menus :

& INTER. UNIX
Fichier  Edition Qukils D

@@ R

- fAdresse (|25 CADoruments and SettingsiCOONSTANTIMes documents) Transfert_FTPIINTER _LINT

Affichage  Favaris

; " Maom Taille | Type Date de modific. .
Gestion des fichiers # IC)Export EXCEL Dossier de fichiers 18/02{2011 15:42
.,_,} S @ artapr.d 1705 ko Fichier D 09/02/2011 15:33

=) arthis.d &1a Ko Fichier D 09/02f2011 15:33

@ Publier ce dossier sur e Web @ codbard 102 Ko Fichier O 09/02/2011 15:33

fd Partager ce dossier =] magass.d 1681 ko  Fichier D 09/02/2011 15:33

5 ¥l @ tabges.d 667 Ko Fichier D 090202011 15:33

e | Bardid £954 Ko Fichier D 09/02{2011 15:44

| Autres emplacements L "||H [ decliart. complet 491 ko Fichier COMPLET 11/02/2011 05:10
I

Barre de Menu : Fichier, Edition, Affichage, FavgrOutils

Précédente : Permet de revenir a l'affichage pdecd

O,

: Permet de retourner dans le répertoire suivant

: Permet de retourner dans le répertoire précédent
Rechercher : Permet de faire des recherches stérdiits criteres

Dossiers : Permet de changer le mode d’affichageec ou sans la
hiérarchie.

B

" Permet de choisir le mode d’affichage des dossefhiers
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Création du répertoire cours-init

On peut le faire de plusieurs facons :

Aller sur la partiemenu, choisirFichier, puisNouveau, puis
Dossier

& INTER_UNIX

Edition  &ffichage  Favoris  Qutils 7
4 () Dossier
@ BRaccoord

=TT

Ou bien

Aller dans la fenétre ou I'on veut créer le nouvegpertoire
et faire unCLIC-DROIT ouvrant un menu contextuel et
choisir NOUVEAU puis DOSSIER.

Mom Taille  Twpe Date de modific, ..
[ E¥port_EXCEL Dossier de fichiers 18/02/2011 15:42
artapr.d 1705 Ko  Fichier D nafnziz01l 15:33
arthis,d 618 kKo Fichier D 09f0zfz011 15:33
codbar.d 102 Ko Fichier D 09f0zfz011 15:33
magass,d 161 Ko Fichier D 09/0zfz011 15:33
kabges.d BE7 Ko Fichier D 09f0z/z011 15:33
karcli.d £ 954 Ko Fichier D 09/02/2011 15:44
decliart. complet 491 Ko Fichier COMPLET 11022011 05:10

Affichage k

Reéorganiser les icdnes par ¥

Ackualiser

Personnaliser ce dossier, ..

Coller

Mouveau 4 [T) Dossier

m Raccourd

Proprigtés

Dossier de Fichiers 19/02/2011 0F:29

Ce dossier bleu qui indique « Nouveau dossier »agp Il suffit
de le nommex Cours-init » a l'aide du clavier en validant avac

touche Entrée

I | Caurs-init
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Si vous avez validé le nom (nouveau dossier) adant’avoir nommeé
comme vous leésiriez, il suffit de sélectionner le nouveau dersgen

cliguant une fois dessus) et dd@smenu « Fichier », choisir

«Renommer ». A partir de la vous avez de nouveguodgasibilité de

mettre un nom

On peut aussi faire un clic-droit sur le nom dusiers

Pour créer un sous-dossier de « Cours-init » uill $& placer a l'intérieur
de celui-ci et refaire la manipulation précédergeckation de dossier.

Pour renommer un dossier, on pratique de méme.

Edition  Affichage Faworis  Outils 7

Ouvrir -

Explorer F 7~ Rechercher Dossiers E-
Rechercher... I

7-2ip N INgs \COONSTAMTMes documents) Transfert FTPYIMTER _MTE

& Transférer avec FTP Expert  » Mom Taille  Type Date de modific. ..

Partage et sécurite... ) (JExpork_EXCEL Dossier de fichiers 18/02/2011 15;4=
artapr.d 1 705 Ko Fichier D 09/0zf2011 15:33

Rechercher les virus,., artbis.d 618 Ko  Fichier D 09/02/2011 15:33

Enwaver vers ' codbar.d 102 Ko Fichier D 09/02/2011 15:33
magass.d 161 Ko Fichier D 09/0zf2011 15:33

Mouveau 4 tabges.d G667 Ko Fichier D 09/02/2011 15:33

Transférer avec FTP Expert b tarcli.d £ 934 Ko Fichier O 09/02/2011 15;<44
decliart, complet 491 Ko Fichier COMPLET 11/0zf2011 0810

Créer un raccaurci Cours-inik Dossier de fichiers 19/02/2011 08:29

Supprimer

Renomrier

Proprigtés [

8.2 Les Fichiers
Qu’est ce qu’un fichier ?

Un fichier est un document que I'on produit surraairdinateur a
I'aide d’'un logiciel

Parexemple, une lettre que I'on tape sous un traitérdentexte
est un fichier, comme utableau que I'on met en page sous un
tableur.

D’un point de vue purement informatique, un ficlpeut étre aussi un
programme, une photo, une vidéo, un morceau degueisetc ...,
enfin tout objet contenu dans un répertoire.

Un nom de fichier est la plupart du temps compodsgadpremiere
partie qui compose vraiment le nom du fichier ex saconde partie
appelée EXTENSION.
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L’extension est une zone de 3 caracteres qui \&rméter par quel
logiciel le fichier a été créé.

Ainsi quelques exemples de noms de fichiers :

- enquétePIMdoc Créé par le traitement de texte WORD
- commandedf Créé par le logiciel ACROBAT

- calendrierxls Crée par le logiciel EXCEL

- Collines.jpg Une photo créée par un logiciel detpho
- Symphonie.wma Un morceau de musique

Attention : Nous pouvons ranger les fichiers dans les dassier
mais pas l'inverse.

Les dossiers sont des contenants, alors que lasrscreprésentent
le contenu.

Poids de fichier et stockage

Le poids d’un fichier numérique est la place qatkupe sur les
éléments de stockage, et son unité est I'octet

L’octet est une unité de mesure en informatiqueunzad la quantité
de données. Un octet est lui-méme composé de,&bits chiffres
binaires (0 ou 1).

Pour plus d’'informations, tapez « wikipedia octetans la recherche
Google, vous aurez toutes les informations

Pour faire simple, on va dire qu’un octet égal aractere.

|1 kilo-octet (ko) || = & octet§= 1 024 octef= 1 024 octets, soit 2 & la puissance 10 |
|1 méga-octet (M@r 2°° octet$i= 1 024 Ko || = 1 048 576 octets Il
1 giga-octet (Go)|| =% octetf= 1 024 Mo || = 1 073 741 824 octets Il
1 téra-octet (To) || =% octetd{= 1 024 Go | = 1099 511 627 776 octets Il
I
I

|1 péta-octet (Po)|| ="2octet§= 1 024 To || = 1 125 899 906 842 624 octets

|1 exa-octet (Eo) || =2 octet§= 1 024 Po || = 1 152 921 504 606 846 976 octets
[1 zetta-octet (Zo)J[ =% octetd= 1 024 Eo || =1 180 591 620 717 411 303 424 octet}]
|1 yotta-octet (Yo)|= 2°° octet§= 1 024 Zo || = 1 208 925 819 614 629 174 706 17&@)H{

te
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Pour avoir un ordre d’'idée des échelles de poidsctieers, voici
les poids approximatifde :

Un texte de 1 page 25 Ko

Une photo de qualité impression 10/ 15 cm 600 ad®2Ko
1 morceau de musique MP3 compression avec perte loMminute
1 morceau de musique WAVE compression sans perte  Mb / minute
Vidéo qualité Dvd sortie de caméscope numérique 153 30

1 film de 1H30 en qualité DVD 2,5 Go

1 film de 1H30 en qualité DIVX 700 Mo

Les supports de stockage ont des capacités vasjahle
augmentent trés vite au fil des mois pour répomagdirebesoins
toujours croissants des usagers du multimédia :

Disquette 3,5 pouces (média abandonné de nos jours) 1,44 Mo

Clée USB 512Ko a 32 Go
CD-ROM ( 74 ou 90 minutes de musique) 650 a 800 Mo
DVD ROM (1H30 & 6H15 de Film) 4,7 2 13,2 Go
Disque BLU-RAY 25Go a 100 Go
Disque DUR 160GoalTo

Les hébergeurs de pages web personnelles (seprizsts) se
comparent également sur leur offre en termes dkate d’espace
disque pour ceux qui veulent avoir un site WEB.

La capacité de stockage des fournisseurs de bmitetettres
électroniques est un élément important, mais s@tenant toutes
tres bien dotées. Les courriers électroniques pewarmir des
poids tres différents, selon qu’ils sont constitdédexte seul (a
partir de 1 Ko), d'images, ou de fichiers jointstdate sorte (le
poids des fichiers joints est généralement limite).

A titre tres indicatif car tres évolutif :

Opérateur MAIL Espace disque
Free llimité 10 Go
Orange 10 X 5Go 100 Mo
SFR 10 Go 9 Go
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8.3 La Corbeille

Elle se situe en général sur votre bureau. Ellesexe dans une
certaine mesure, lecuments que vous supprimez.

Pour consulter le contenu de votre corbeille, utféaire un
double clic sur le bouton gauche de la souris.

Corbeille

Lorsque vos fichiers ou vos dossiers sont encors dia corbeille,
vous avez encore [aossibilité de les récupérer.

= Corbeille

Fichier ~ Edition  Affichage Favoris  Outils 7

€ ) </ Lj: /.ﬂl Rechercher || Dossiers v

Adresse ‘ # Corbeile

Mom Emplacement d'origine Date de suppression Talle = Type Date de modification
Gestion de la Corbeille 4] Comparatif_copieurs_présentation.xlsx Ci\Documents and SettingsyCCOMSTANTIMes, ., 08{02/2011 15:21 104 Ko Feuile Microsoft OFF.., 08/02j2011 09:34
3 Vider la Corbeille Enregistrement autamatique delnitiation ordi...  C:\Documents and SettingsyCCOMSTANT ARl  12/02(2011 15:00 2444 Ko  Fichier 45D 1zfozfz011 1450
o Enregistrement automatique deSupport_Math... C:iDocuments and Settings\CCOMSTANTAppl... 1170202011 11:15 36524 Ko Fichier 08022011 11/02/2011 09:20
B Restaurer cet élément = Enregistrement Récupération en direct de Su..,  C:\Documents and Settings\CCOMSTANTAppl.,,  11/02j2011 11:15 36528 Kn  Fichier 08022011 110202011 11:14
L Initiation ordinakeur  xcocoseacdoc CH\Documents and SettingsyCCOMSTANTIMes, .. 15/02{2011 22:21 6020Ko Document Microsoft,..  12/02j2011 15:15
@stchah‘csv Ci\Documents and SettingsyCCOMSTANTMes, ., 04/02(2011 15:43 708 Ko Fichisr CSY Microsof,., 04/02/2011 14:07

Autres emplacements *

Pour récupérer des éléments de la corbeille :

- Ouvrir la Corbeille

- Sélectionner les fichiers a restaurer (remetteuaplace
d’origine)

- Faire un clic droit sur le ou les éléments sélectés et
sélectionner « Restaurer »

! Corbeille

Fichier ~ Edition  Affichage  Fawaoris  Outils 7

\_’j \_/,I lm /_j Rechercher - Diossiers -.-

| Adresse | 2 Corbeille

o Emplacement d'origine
Gestion de la Corbeille ri';]Com|:|aratiF_cu:upieurSJ:urésentatinn.xlsx Ci\Docurnents and Settings\CCOMSTANT Mes,

Enreqistrement automatique delnitiation ordi..,  C\Documents and Settings\CCOMSTANT WAppl
Enregistremant automatique deSuppart_Math... C:\Documents and Settings\CCOMSTANT Appl
[=]|Enre __, Tuln [ =eatn RN (2 Diocurnents and SettingstCCOMSTAMT Appl
Er,.é"l Initiation Ci\Documents and Settings\CCOMSTANT Mes,
r"é]stcliali.cs Couper C:\Daocurnents and Settings\CCOMSTANT Mes,

2] vider la Corbeile

n Restaurer les &léments
sElectionnes
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Pour supprimer certains éléments de la corbedies le méme mais
sélectionner « Supprimer ».

Mo - Emplacement d'origine
ij,ﬁliu:umpuaratilt _copieurs_présentation, ks CADocuments and SettingstCCOMSTANTIMesS, |
&l Enregistrement automatique delnitiation ordi...  CiDocuments and Settingst CCOMSTANT VAR, ..
. En Cocuments and Settings\ CCOMSTANT W APRL...
. Enreqistrement Récupération e Documents and Settings\CCOMSTANTWAPRL...
Initiatil:un ordinakeur , oo Documents and Settings\CCoMSTANT Mes, .
i?'&']stu:liali.u:sv Documents and Setkingst CCOMNSTANT Mes,

registrement automatique deg

Restaurer

Cauper

Supprirmer

Propriétés

Pour vider la corbeille (supprimer tous les élémers) :

- Ouvrir la Corbeille
- Cliguer sur le bouton « Vider la corbeille »
- Confirmer la suppression des fichiers

 Corbeille

Fichier  Edition  Affichage  Faworis  Oukils 7

;\__)F‘récédente -J II Rechercher [{_" Dossiers v

! Adresse | 2| Corbeille

MNom

Gestion de la Corbeille @Cu:umparatiF_cnpieursgrésentatiu:un.xlsx

2] vider | Cu:url:ueille) Enregistrement aukomatique delnitiation ordi. ..
u I Enregistrement automatique deSupport_Math,.,
Restaurer cet élémment

Enreqistrement Récupération en direct de Su...
Initiatiu:un ordinateur. e, doc
E=b] stcliali.csv

- e e . e
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9 Les Logiciels

9.1 Qu’est ce qu'un logiciel ?

Programmes ou Logiciels ?
Programme, base du logiciel

Un programme informatique est une série d'instoastique doit accomplir
I'ordinateur quand son utilisateur réalise uneategtaction. Par exemple, un
simple clic de souris met en branle un programrf@mmatique qui va devoir
calculer les conséquences de ce clic (I'ouvertureldgiciel par exemple, ou sa
fermeture). Un programme est réalisé par un prograun dans un langage de
programmation qui est compréhensible pour le pragraur. Mais 'ordinateur
ne lit pas ce langage: il est converti en langagaite, suite de O et de 1,
compréhensible uniqguement par la machine.

Le logiciel, bien plus que plusieurs programmes

Le logiciel se trouve un échelon au-dessus du progre. Il est composé d'un
ou plusieurs programmes, mais comporte aussi daahoses, comme des
données, des modes d'emploi. Quand vous vous s#tarnet Explorer, vous
vous servez d'un logiciel, car I'ordinateur exédiff&rents programmes en
méme temps et puise aussi dans certaines donhégisté cependant différents
logiciels. Certains s'exécutent selon votre volpogésont les logiciels
applicatifs. D'autres se font sans que vous vousmiez compte. On parle de
logiciel systéme. lls sont néanmoins indispensablésdinateur pour controler
le matériel informatique dont vous disposez.

Enfin, Windows Vista ou Mac OS X sont aussi desdieds. Le systeme
d'exploitation n'est rien d'autre que le "superd@j' qui contréle les autres
logiciels.

Face a la multitude de logiciels ayant chacun leurs
spécificités, l'utilisation d'unrdinateur peut paraitre complexe
Ce serait sans compter sur le fait que la majaesogiciels
possedent une grande quantité de points communsi Apres
avoir passe un certain temps sur quelques logjcialgrise en
main d'un nouveau logiciel nécessite moins d'effddus
retrouverez toujours une partie de l'interface comena chacun
d'entre eux (les menus, les icones, le fonctionmémes fenétres,
les raccourcis claviate base)
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9.2 Ouverture d'un logiciel

Prenons I'exemple ci-dessous d’ouverture du logabéetraitement de texte
gui se nomme Microsoft WORDPAD

Menu : DEMARRER / ACCESSOIRES / WORDPAD

ﬁ ArCcessoiras -]ﬂ Accessibilics

Dell ControlPoint 4
i{@ Démarrage 4
I[_'ﬁ Increditail »
[T Intel PROSEL Wireless v
If_@ Intel® Matrix Storage Manager 4
; Inzo »
]_f] Jeux >
'If] Lar workPlace Pro r
- Microsoft Cffice 4
i{@ Micrasaft Office Live Add-in »

@ Communications
iff_fl Divertissement »
II"_‘__] Qutils systeme 3
I@ Windows PowerShel b

@) Assistant Compatibilité des programmes

__ge. Bloc-notes

_Ej Calculatrice

oA Carmet d'adresses

r 12 . .
Wi Connexion Bureau 3 distance

.~ Courrier électronique

rss Y T3 Explorateur Windows
=) Microsaft Office Outlook &7 B

7 Microsoft visual Studio 2005 | B8 Invite de commandes

|'£ Vot 2007 i) POFCreator vl Y Paint

If_@ Roxio Creator DE 4 'Qj Synchroniser
‘H Paink SetPoint P &Y visite guidée de Windows XP
]_f] Symantec Endpoint Protection 3 B wordead

X
X2 Excel 2007
F“": -@ Yente Partner 3

Lorsqu’un logiciel est installé sur votre ordinateil se place
automatiquement dans meenuDémarrer > Programmes

Il peut également figurer un raccourci sur le burea I'ordinateur (mais

c’est toujours un icone en plus de celui qui figuwrelans les
programmes).

9.3 Les points communs des logiciels

- Barre de MENU
- Barre d’'Outils
- Barre de défilement
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9.3.1 La Barre de Menus

Document - WordPad

Fichier Edition Affichage Insertion Format 7

DEE SR # ® o B
Al v 10~ [occidental v 678 B == =
UE EEEF ENEE RN EE RN RN -EN R NN RS NN EXI AN RN L G LRI I FANR

Le menu est sans doute I'élément d'interface aguerétrouve le plus
souvent dans ldsgiciels. Il a pour but de référencer I'ensemble des
fonctions que le logiciel peetffectuer. Dans cette barre on trouve des
mots clés symbolisant les thémes des fonction®gigiel qui apparaitront
sur un simple clic. Ces fonctions apparaissent dansgjue |I'on appellen
menu déroulant.

9.3.2 La Barre d’Outils

Fichier Edition Affichage Insertion Format 7

DEeE S # v By
Aiial | [10 +| |Occidental vl 6 7 5 B |_| =

g'l'1'I'2'l'3'l'4'l'5'l'8'l'?'I'S'I'S'l'1D'l'11'l'12'l'13"'14"515"'18"'1?"'

Souvent présentes en dessous des barres de nenbarides d'outils
affichent a I'écramine série de dessins réagissant comme des boutons
activent diverses fonctions daogiciel frequemment utilisées.

Pour faire afficher une barre d'outils, il suffitaler dans le menu
Affichage > Barred’outils

9.3.3 La Barre de statut

LN
Page:37 sur39 | Mots: 4465 | & Francais (France]
ul :

Beaucoup de logiciels en sont pourvus mais ce pastune obligation.
Elle se trouve généralement tout en bas de larkerd se trouve le
logiciel et elle est destinéepaésenter a l'utilisateur des informations tres
diverses sur les données qu'il manipuldesuactions qu'il effectue comme
par exemple des phrases expliqguant le fonctionnedien outil sélectionné
ou le nombre de pages d'un document etc...
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9.3.4 Les Barres de défilement

Un logiciel n'a pas toujours la place nécessaires ga fenétre pour montrer
la totalité deses informations, surtout si cette derniere a étiite. Pour
pouvoir visualiser tout le contenu, utilisez lesrba de défilement (aussi
appelées "ascenseur”). Il existe dégpes de barres de défilement, les
horizontales et les verticaleSlles sont composées tteis boutons : deux
aux extrémités de chaque barre et un central quépdacelesdeux
boutons des extrémités servent a déplacer la bdares la direction
gu'ilsindiguent Le bouton central peut étre déplacé seul lorsaatil
nécessaire d'effectuer un grand déplacement dum co

9.4 Enregistrer un document

Apres avoir utilisé le logiciel pour créer un doamt il faut enregistrer
celui-ci sur ledisque dur de votre ordinateur afin de pouvoirelgauver ou
le modifier par la suite.

Prenons I'exemple ici d’'un document que nous estemis avec le
logiciel MicrosoftWordPAD

Pour enregistrer un document: Fichier > Enregistrer ou Enregistrer
Sous

La fenétre d’enregistrement peut différer selonviesions que vous utilisez.
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Autres icones souvent disponibles:

Ouvrir : pour ouvrir un document déja cr&&dhier > Ouvrir) &

Nouveau: pour créer un nouveau documelsichier > Nouveal O

Apercu : Pour visualiser de maniere générale votre paget dvapression.
(Fichier > Apercu avant im|oressic)rIﬁ

Imprimer : pour imprimer votre documengichier > Imprimer) =

Vous devez distinguer les deux options d’enregsémats du logiciel :

Enregistrer sous:ouvre une boite de dialogue qui vous permet dgisteer
votre document sous un nouveau nom ou dans un eumpécement

Enregistrer: enregistre les modifications apportées a votreioh@nt en
recopiantsur I'ancienne version de ce méme documetd@ncienne version

n’'existe donc plusEI

ModeleENREGISTRER SOUS:

NEH GR A B0 B

| ez documents

{ &rial vl . "
: 2 Enregistrer sous
g-|-1-|-2-|-3-|-4
TEST INIT ORDINATEUR Enregistrer dans : | (2} Mes documents VI & sl T
Y 'iﬁBIuetooth Exchange Folder
L) =31EM
Mes docurnents !@Ma musigque
recents iiﬂMes images
— |Cimmes spools
I, g IEMes vidéos
Riaa | Transfert_FTP
L/

8
Poste de travail
‘;'] MNarn du fichier : ) ____| "
Favor_i:sTgseau Type: i_D_DEL_Aml?_I:It au farmat RTF ) v-i Antuler
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10Programmes Accessoires

MENU =» Démarrer / Tous les programmes / Accessoires

Liste des programmes sous Windows XP :

I Accessibilicé b
I Communications J
I Divertissement J
I Outils syskéme J
I windows PowerShel »
W) Assistant Compatibilité des programmes

_5 Bloc-nokes

5| Caleulatrice

A4 Carnet d'adresses

Lmy Connexion Bureau & distance

|5y Explorateur Windows

B Invite de commandes

Y Paint

{1.’ Synchroniser

& Visite guidée de Windows XP
A wordrad

10.1 Ouitils systéemes

B Assiskant Transfert de fichiers et de paramétres
'#3 Centre de sécurité
W. Défragmenteur de disque
,;] Informations swskéme
E Internet Explorer (sans module complémentaire)
_ﬁ, Mettoyage de disque
‘B Festauration du systéme
3 Tahle des caractéres

) T4ches planifiges

l,'_’q!-. Ltilitaire de sauvegarde
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10.1.1 Défragmenteur de disques

Lorsque des fichiers sont mis a jour sur le disdue I'ordinateur enregistre ces
nouveaux éléments a différents endroits du disgjuen se retrouve avec des
fichiers qui sont a de multiples endroits.

A cela, il faut ajouter les fichiers supprimés @issent des emplacements vides.
Tout cela entraine un disque dur dit en « Gruyere »

Ainsi donc, régulierement il convient de lancer véerganisation appelée

« défragmentation ».

Cette « défragmentation » consiste a rassembleliffésents éléments épars sur
le disque. Ceci permet a la machine de retrouvéodees performances lors de
la relecture de ces fichiers.

X Defragmenteur de disque

Fichier  #&ction  Affichage 7

E%
Yolume Etat de la session Swsteme de Fichiers Zapacité Espace libre % Espace libre
=05 () NTFS 74,40 Go 59.02 Go 79 %
4 *

Espace occupé sur le disque avant la défragmentation (estimation) :

Espace occupé sur le disque aprés la défragmentation (estimation) :

Analyser ] [ Défragmenter

M Fichiers fragmentés [ Fichiers contigus [ Fichiers non déplacables  [] Espace libre

Il y a aussi d’autres programmes a lancer pourtteyer » son
ordinateur.

Quelquefois, il arrive que I'on installe de nouve@uogrammes, puis
peu apres on les désinstalle.

A force, l'ordinateur est un peu encombré dansautee partie de son
systeme : la base de REGISTRE.

Pour faire le ménage, il vous faudra installer glegrammes
nettoyeurs comme CCLEANER ou EASYCLEANER
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Pour télécharger des programmes, vous pouvezsaltgéelecharger.com :

GO ( ;8 l{f: telecharger

Environ 33 200 000 résultats (0,06 secondes)

8 Tout Telecharger com et 01net - Téléchargement gratuit de logiciels ...
@ Images Tglecha_rger desi Ioglmells“ jeux et drivers gratuiternent en version compléts |égale ou
) d'gévaluation gratuite pour Windows, Mac. Linux
il vidéos www_01net. comitelecharger! - En cache - Pages similaires
| Actualités Antivirus Bureautigue
. Jeux Avast!
Shopping Multimadia  Internet
Ltilitaires WL Media Player
*| Plus 4

Comme nous vous le disions préecédemment, la sardeeda vos données sur
un autre MEDIA est indispensable.

Vous pouvez copier vos données de votre disque BdJRfacons :

a) Faire une copie « a la main » par des « copietlercoentre les 2
MEDIAS. Ceci reste fastidieux, et aussi risquéarapeut toujours
oublier un répertoire.

Avantage, on peut voir ses fichiers comme sur ssque dur
(REPERTOIRES et FICHIERS)

b) Utiliser un utilitaire de&Sauvegarde — Restauratiorivré avec la
machine.

Cet utilitaire vous permettra de sauvegarder, @massi de restaurer vos
données en cas de perte des données.

Attention, si vous allez voir les fichiers sur \@tlisque externe, vous
ne verrez pas vos fichiers sous la méme forme gu® wtre disque dur
interne. |l est fort probable que vos données $aimrckées dans
seulement quelques gros fichiers d’'un nom fabrjgaréce logiciel.

Assistant Sauvegarde ou Restauration E|
Sauvegarder ou restaurer
Wous pouvez restaurer des fichiers et des paramétres ou les restaurer & partir d'une 4
zauvegarde précédente. -

[ue voulez-vaus faire 7

(¥) Sauvegarder les fichiers et les paramétres

() Restaurer les fichiers et les paramétres
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10.2 Logiciel « Paint » et Copie d’'écran

Comment faire une copie d’écran rapidement ?

a) Appuyer sur la touche « IMPR ECRAN »

b) Lancer le programme PAINT

c) Faire un copier — coller (touche CTRL C)

d) On obtient la copie d’écran dans le logiciel PAINT
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