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1. LE SYSTEME D’EXPLOITATION D’UN ORDINATEUR

Un ordinateur doit étre muni d'un systéme d’exploitation pour étre fonctionnel. Il en existe
plusieurs versions, mais les plus utilisées sont Windows XP et Windows Vista de Microsoft.
Dans ce document, vous apprendrez a vous servir de Windows XP pour exécuter des

programmes et des taches.

1.1 Le bureau

Lorsque vous démarrez votre ordinateur, le systeme d’exploitation s’ouvre automatiquement. Le
bureau est le premier écran que vous apercevez.

Le bureau <

Menu Démarrer

\

1.2 Les icbnes

Plusieurs icones sont disposées sur le bureau. Ces icones sont de petites images représentant

des programmes, des fichiers, etc. Voici quelques icdnes importantes. \
Le Poste de travail permet d'accéder au disque local (ou disque dur %‘
C) de l'ordinateur, aux documents partagés, aux lecteurs CD et DVD, Paste de traval
a différentes fonctions de Gestion du systeme, etc.
L'icbne Mes documents est un dossier dans lequel tous les ~i
documents sont enregistrés par défaut (automatiquement). Mes documents
La Corbeill tient t les d t imés. Il est i tant > Les icones
a or ei e'con ient tous les ocumens supprlmes: eg |mpqr an .,-:J importantes
de la vider fréquemment. Pour supprimer un fichier, il suffit de cliquer o
sur le fichier avec le bouton droit de la souris et de cliquer sur Carbeille
supprimer. Pour vider la corbeille, cliquez sur la corbeille avec le
bouton droit de la souris, puis cliquez sur Vider la corbeille. @
L
Le navigateur Internet Explorer permet d’accéder a Internet. Inkernet

Explorer /
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T Poste de travail [i=1:3

Alfchage  Paewn  Cuths 1 ar

Lorsque vous ouvrez votre Poste de
travail, cette fenétre s’ouvre. Celle-ci

< | D i [ poes

. R 3 k:’m_ll‘.l ;_;’HW.(K i
permet d’avoir acces aux : e -,
o disquelocal (disque dur C) ) ' =
_t}.:mdnwukw!ﬂw

e lecteur CD ou DVD

e disques amovibles (clé USB,
appareil photo numérique,
disque dur externe, etc.)

e Mes documents partagés
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Une
fenétre

1.3 Les fenétres

Lorsque vous cliquez sur une icdne, une fenétre s’ouvre. Chaque fenétre posséde trois

fonctions essentielles.

E Cette fonction permet de réduire
dans la Barre des taches.

&

rapetisser la fenétre.

Il est possible de choisir le mode d’affichage des icbnes a l'intérieur de la *

fenétre. Vous n'avez qu’a appuyer sur cette icone. ST
Mosaiques
- — Icdnes
e . AN ) _ , .
@ Précedente </ l.@ 7 Rechercher - Dossiers ‘ :;:S»ttE]
E— Etails

— _/ T
~—

Ces fleches permettent de revenir a la fenétre précédente ou suivante.

L’icobne Rechercher permet de retrouver un document dans cette fenétre.

la

fenétre. Une fois réduite, elle se trouve

Cette fonction permet d’agrandir ou de

Cette fonction permet de fermer la fenétre.
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1.3.1 Travailler avec plusieurs applications a la fois

Du bureau, il est possible d’ouvrir tous les programmes de I'ordinateur. Un programme permet
par exemple de rédiger un document (Microsoft Word), d’écouter de la musique (Windows
Media Player), ou de comptabiliser des données (Microsoft Excel). Lorsque vous ouvrez un
programme, il s'affiche sous forme de fenétre.

La fenétre au premier plan o
s'appelle fenétre active, tandis b E— —c
que les fenétres en arriere-plan T TR TR TS T e

Z D Chin Sius e fema O Tamm fam [

s'appellent fenétres inactives. e &

La barre des taches en bas de alf
I'écran contient tous les q
programmes ouverts. : -

Pour avoir accés aux fenétres

inactives, il suffit de cliquer sur les B Programmes ou | ;
fenétres ou sur les boutons des : dossiers ouverts ;
programmes ou des dossiers dans S DR e ——

la barre des taches.

Il est possible de modifier la taille des fenétres. Il suffit de cliquer sur le coin inférieur droit de la
fenétre et de faire glisser la e, fleche.

Les barres de défilement permettent de déplacer un document dans une fenétre.

O
[ Bffice Online
i
* Se connecter & Mosoft
Officn Onlked
o Obticn las damubeoss
irformations sur Puliston de
‘Word

= Mstire laste & four
PR

Barre de défilement vertical

Barre de défilement horizontal

. emg
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1.4 Le menu démarrer

Le menu démarrer' permet d’accéder a tous les programmes installés sur l'ordinateur et
d’'arréter l'ordinateur ou de fermer la session. Ce menu permet également de connaitre le
systéme d’exploitation installé sur l'ordinateur. Dans ce cas-ci, il s'agit de Windows XP Edition
familiale.

4 . . I
_ Pour avoir acces aux
Catalogue Windows . ,
programmes installés sur
Configurer les programmes par défaut I’ordinateur || faut Cquuer sur
windows Update Programmes (Microsoft Word,
WinZip Excel, Adobe Reader, etc.).

/ J
Zentre de solutions HP s ~
/ Pour créer des comptes
Programmes ' d’utilisateurs, il faut cliquer sur

., Documents »| ——| Paramétres, puis sur Panneau

N / de configuration.

- J
Rechercher »

4 1\
Aide et support Pour fermer une session, il faut

) cliquer sur Fermer la session.
Exécuter...
/\ J
Fermer la session .C\nnie..A/ ( A

Pour arréter I'ordinateur, il faut
cliquer sur Arréter I'ordinateur.

(. J

Lorsque vous appuyez sur Arréter l'ordinateur, une fenétre vous donne le choix de mettre
I'ordinateur en veille, de 'arréter ou de le redémarrer.

La fonction Mettre en veille est utile si vous prévoyez une longue pause. Elle conserve toutes
vos applications ouvertes tout en utilisant moins d’énergie. Il est cependant trés important de ne

pas oublier d’enregistrer vos fichiers ouverts avant de
|'utiliser. Arréter I'ordinateur

La fonction Redémarrer redémarre automatiquement
'ordinateur tout juste aprés l'avoir éteint. Utile suite a
l'installation d’'un programme ou quand, par exemple, Mettre en veill
I'ordinateur semble plus lent que d’habitude.

Anruler

La fonction Arréter, éteint l'ordinateur. Cela prend
quelgues secondes.

! Il s'agit de la version classique du menu démarrer

Page 4



PARTOUT

ey

Programme ordinateur

1.4.1 Larecherche d’'un document égaré

Le menu démarrer permet également de rechercher des documents égarés

dans l'ordinateur.

Dans le menu démarrer, vous devez cliquer sur Rechercher. La fenétre

suivante apparaitra.

Ensuite, vous devez choisir parmi les options suivantes : Images, musique
ou vidéo; Documents; Tous les fichiers et tous les dossiers; Ordinateurs ou

personnes.

Que voulez-vous
rechercher 2

Images, musigue ou vidéos

Dacuments (traitement de
texte, feuilles de caleul,
ek}

Tous les Fichiers et tous les
dossiers

Ordinateurs ou personnes

@) Informations du centre Aide
et support

Yous voulez peut-Etre
egalement...

&3 Rechercher sur Inkernet
Maodffier les préférences

LE SYSTEME D’EXPLOITATION D’UN ORDINATEUR

Par exemple, lorsque vous cherchez un document, vous devez choisir

le{s) critére(s) A
ci-dessous.

Date de sa dernigre
modification :

(=) Je l'ignore

() Semaine précédente
() Mois précédent

() Année précédents

Une partie ou 'ensemble du
nom du document

‘ous voulez peut-étre
également, .,

Utiliser les options de -
recherche avancées b

minutes.

’ Précédent l [ Rechercher l

Si le document égaré ne se retrouve pas
parmi les documents que [lordinateur a
trouvés, vous pouvez démarrer une nouvelle
recherche ou simplement modifier le nom du
fichier ou les mots-clés.

Ces options se trouvent en haut du petit chien
dans la fenétre Résultat de la recherche.
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B Résultats de la recherche

Fichier ~Edition  Affichage  Favoris  Outls 7

(€] © 2

Assistant Recherche

2 fichiers ont &té trouvés.
Avez-vous trouvé ce que
vous recherchiez ?

Oui, catte racherchs a été
Fructueuse

Non, affiner cette recherche
et...

Modifier ke nom du fichier ou
les mots-clés

Inclure les fichiers cachés et
syskéme

- Démarrer une nowvelle
recherche

x

» Documents. La fenétre suivante apparaitra.

p Rechercher |[j=

CriDocuments and Settingsa...

Il

systéme

Si vous connaissez la date de la derniére mise a jour de ce document,
cochez une des trois options suivantes. Sinon, appuyez sur Je l'ignore.

Entrez ensuite le nom du dossier que vous souhaitez retrouver et
| cliquez sur Rechercher.

L'ordinateur effectuera une recherche. Cela peut prendre quelques

Lorsque l'ordinateur a terminé sa recherche, les documents retrouvés
apparaissent a l'intérieur de la fenétre (comme ci-dessous).

EEX
'.'l

= | C:iDocuments and Settingsia...
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1.5 Créer des comptes d’utilisateurs

Windows XP permet de créer des comptes administrateurs et des comptes a acces limités. Avec
un compte administrateur, il est possible de créer, modifier et supprimer des comptes, et
installer et désinstaller des programmes.

Il est possible de munir un compte d’un mot de passe. Cela empéche les autres utilisateurs
d’ouvrir, de modifier ou de supprimer ses fichiers.

W Colaogue Wrrkows

@ Candiguunes Wk pringp ivvivs o Sk

g Dare des thches et meru Démarrer

Conseil : Le parent se crée un compte administrateur avec un mot de passe et il
crée un compte a acces limités pour son enfant. L’enfant n’aura donc pas acceés au
compte du parent et il sera possible de lui créer un environnement plus sécuritaire et
mieux adapté a son age.
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L

Pour créer un compte, vous devez cliquer

Fchier  Edlion  Affichogn  Favorts  Oulis 7
sur démarrer, puis sur Parameétres. Ensuite, |© © Pt oo | [
. [ . ) [
vous devez cliquer sur Panneau de [L@=Swsrmme * = .,ﬁi e, (gﬂ.

. . ~ . D?’r\-lh:\.'ﬂ'lx.‘mrlh L doprogammes  Configurati...  Psea sar i of more Déma. .. ot
configuration. La fenétre ci-dessous — @ » O 2 B
s’ouvrira. P 7~

& B & % b
- WM-\I: sa:,:;na ammn““ m*
@ 4 a 2
e et S R e vt
i . 9 95 &
Cliguez ensuite sur T
Comptes d'utilisateurs
£ Comptes d'utilisateurs n , .
ctien: €©) 88 ot Une nouvelle fenétre s’ouvrira. Vous
e "E! Comptes d'utilisateurs devrez Cllquer Sur Créer Un
(2] Comptes duisateurs nouveau compte et le nommer.

@ Types de comptes

duiisateurs Choisissez une tache...

@ Changer d'utilisateur

Ensuite vous pourrez choisir votre
type de compte. Des que cette étape
est franchie, vous devez appuyer sur
Créer un compte.

Modifier un compte
Créer un nouveau compte

Modifier la maniére dont les utiisateurs ouvrent et ferment une session

ou choisissez un compte a modifier
S — Ce compte apparaitra dées que vous
F3lr Ml Administrateur de lordinateur Le compte Invité est . .

- et ouvrirez votre ordinateur.

Vous pouvez également modifier un
compte déja existant a partir de cette
fenétre.

A louverture de Windows, vous devrez cliquer
sur le nom de votre utilisateur et entrer votre mot
de passe pour avoir acces a une « session ».

Vous pouvez également choisir d'arréter
I'ordinateur a partir de cette fenétre en appuyant
sur la touche Arréter I'ordinateur.
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LE SYSTEME D’EXPLOITATION D’UN ORDINATEUR

Il est important de distinguer les fonctions des deux icbnes ci-dessous.

P W .
l—"" Dacuments partages
| Dossier de Fichiers

P

Mes documents

L'icone Documents partagés se retrouve dans le Poste de
travail et permet de partager des documents avec les autres

utilisateurs.

Tous les documents qui se retrouvent dans licbne Mes
documents sont inaccessibles aux autres utilisateurs. Cette
icbne se retrouve sur ton bureau ou dans le menu démarrer.

1.6 Le panneau de configuration

Le panneau de configuration permet de configurer Windows, d'ajouter ou de supprimer des
programmes, de modifier les périphériques de I'ordinateur (ex. écran de veille, fond d’'écran,
I'apparence des fenétres et des boutons, le clavier, la souris, etc.), d'ajouter et de supprimer des
utilisateurs, etc. Pour avoir acces au Panneau de configuration, il suffit de cliquer sur démarrer,

ensuite sur Parametres, puis sur Panneau de configuration.

B Panneau de configuration

Fichier ~Edition  Affichage  Faworis  Outils 7

O Précédente -\)

ﬂ’. Panneau de configuration (&

Affichage Ajout de AjoutfSuppre. ..
E}» Basculer vers |'affichage des matériel de programmes  Configurati...
cakégaries

Yoir aussi

& windows Updats
(7)) Aide et support

l.@ pRechercher [1_" Dossiers v

8
e
@

Assistant Assistant Barre destdches  Centre de
Réseau sans fil et menu Déma... seuricé

Yo
o
.
%

Clavier Comptes Connexions Contrdleurs de Courrier Date et heure Geskonnaire
d'utilisateurs réseau jeu dEffets Sonares
i1 b % i
2 = ._g’ % d} % @o
Imptimantes ek Inkernet Cptions Java Mises & jour Crptions Crptions Options de
télécopieurs automatigues  d'accessibilité  d'alimentation modems...
— - s A -
v e @ e Qa S
Options des Options Qutils Pare-feu Polices QuickTime Scanneurs et
dossiers régionales...  d'administration Windows appareils phota
2 D ¥ 9 &
Sans et Sauris Systéme Taches Vaix

périphérig... planifiges
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h

1.6.1 Propriétés de I'affichage

Cette fonction permet de modifier le fond d’écran, I'écran de veille et 'apparence des fenétres et
de la barre des taches.

Propriétés de Affichage

| Ecran de veile | Apparence | Paramétres

dossiers de I'ordinateur.

Arrigre-plan ;

Pour modifier I'écran de veille, il suffit de rester dans la fenétre
Propriétés de I'Affichage et de cliquer sur Ecran de veille.

Cette option permet de modifier 'apparence de I'écran de veille,
de choisir le temps du délai (c'est-a-dire le nombre de minutes
gue vous laissez votre ordinateur inactif avant que I'écran de veille
apparaisse) et de protéger la reprise de la session par un mot de
passe ou non.

Propriétés de Affichage |E|E|

Themes | Bureau | Ecran de veile | Apparence | Paramétres

Texte de |a fendt

des boutons et des fenétres.

Fenétres et boutons :

Modele de couleurs :

[ Par défaut blew v]

Pour modifier le fond d’écran, il faut cliquer sur l'icone
Affichage dans la fenétre Panneau de configuration.
Ensuite, il faut cliquer sur Bureau et choisir un fond
d’écran parmi ceux suggérés ou cliquer sur Parcourir et
ajouter une image ou une photo se trouvant dans I'un des

%iﬁf Al [ Pacou.. | Truc pratique : Il est possible d'accéder a cette

§§Eﬁ2§""£m - fenétre en cliquant sur Propriétés dans le menu

gfhwdé‘”"ﬁ Coulews contextuel du bureau. (Il faut cliquer sur le

bouton de droit de la souris pour faire
apparaitre le menu contextuel.)

Thémes | Bureau | Ecian de veile | Apparence | Paiamenies

o

Ecran de veile

v
Délai minutes [k la reprise, protéger par mot de passe

Gestion de llimentation du mariteur
Pour modiier les paramétres dalmertation du moniteur et
économiser [éneigie. ciquez sur Bestion de lalmentation.

Gestion de alimentation

A Il est également possible de modifier I'apparence des
ezl actize fenétres et des boutons en cliquant sur I'onglet Apparence

Boite de message El

(toujours dans la fenétre Propriété de I'Affichage). Vous
pouvez ainsi changer la couleur, le style et la taille de police

Tl de polce: Conseil : Modifier la taille de la police des
s - boutons et des fenétres peut étre trés pratique
pour les personnes atteintes de myopie.
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1.6.2 L'ajout et la suppression de programmes

Cette fonction permet dajouter ou de
supprimer un programme. On [lutilise | 5 sl Qeeesm e -

(@) Acer eManager for Notebook

supprimer des

cependant plus frequemment pour la | ‘=

suppression de programmes. f" Pt
DOUVBALX PIOQTamMes | W Acer Gridvista Taille 0,50Ma
) ) ) ) ?,] 45! Adobe Flash Player 9 ActiveX ”
Pour ce faire, il suffit de cliquer sur le | . = fiinot
L, des composants £l Adobe Reader 7.0 Taile 67,62M0
programme dont on veut se débarrasser et WIS o e paness s
. . . 5 Agere Systems ACS7 Modem
cliquer sur Modifier/Supprimer. @
‘E;D'DQ[EWWES - Apple Mobile Device Support Talle 67,30Ma
R n ) R 45 Apple Software Lpdate TGL 2,72Ma
Une fenétre apparaitra pour confirmer la @ arcate 20
. 45! Archiveur WinRAR Taile 4,28Mo
commande. Le programme se supprimera en T . v
quelques secondes. . - comm

1.6.3 Propriété de la barre des taches et du menu Démarrer

Plusieurs options permettent de modifier I'apparence de la barre
Batc desaches [ e Denane des taches. L'option Verrouiller la Barre des taches verrouille

Apparence de [a Bane des tiches

ratrarer - & ' la barre des taches et la barre d'outils a son emplacement actuel

‘4 tlématrer

[ Vel Bare des ks sur le bureau afin qu’elles ne puissent étre déplacées.

[[] Masquer automatiquement la Bane des taches

Conserver la Barre des taches au-dessus des auties fenétrss

Eamwenes boukons sinilaves de la Barre des taches L’option Masquer autom ati quement la Barre des taches
Afficher la zone de Lancement rapide ~ . N
- permet de masquer la barre des taches. Pour y avoir accés de

Sl 15 nouveau, il suffit de pointer sur la zone de I'écran ou elle se
trouve.

Afficher tharloge

Vous pouvez cansarver une zons d notfication claire en masquant
les icBnes des progiammes que vous n'avez pas uliisés récamment

[] Masquer les icsnes inactives

L'option Conserver la Barre des taches au-dessus des autres
[ JCe ) [wew || fenétres permet de conserver la barre des taches toujours
visible, méme pendant I'exécution d’'un programme en mode plein écran.

L’'option Grouper les boutons similaires de la Barre des taches affiche les boutons de la
barre des taches associées aux fichiers ouverts par le méme programme dans la méme zone de
la barre des taches.

L'option Afficher la zone de lancement rapide affiche la barre lancement rapide dans la barre
des taches. La barre de lancement rapide est une barre d’outils personnalisable qui permet
d’afficher le bureau Windows ou de démarrer
un programme a l'aide d'un simple clic.

Cette fenétre permet également d’afficher I'horloge ou non et de masquer les ic6nes inactives.
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L'onglet Menu Démarrer permet de modifier I'apparence du menu démarrer et de le

personnaliser.

Propriétés de la Barre des tdches et dumenu Démarrer @

Barre des taches | Menu Démaner

Effacer,

Personnaliser le menu Démarrer classique ‘ 7| §

Options avancéss du menu Démarrer :

Pour personnaliser le menu démarrer, il suffit d’appuyer sur
Personnaliser. La fenétre ci-contre apparaitra. Il est possible
d’ajouter ou de supprimer des programmes, fichiers ou dossiers
apparaissant dans le menu démarrer.

Truc pratiqgue : Pour connaitre la

) Menu Démarrer Menu Démarrer . .
Sactras s de g sche | ] Vo anes prsreair fonction de chaque option, appuyez
rapide & Intemnet, 3 la messagenie électionique menu Démarrer en ajoutant ou jouter...
et 3 wos programmes favoris en supprimant des &léments, M f o 5 F

P sur le point d’interrogation, puis sur
S e T e S : . A
merus des précédentes versions de Windows |opt|on qui suscite votre intérét. Une

Pour effacer des enregistrements f A t I t I f t
2] ded s,
C o (4 e e N enetre  expliquan a onction
Bl accés récemment, cliquez sur

détaillée de I'option apparaitra.

activer le glisser-déplacer

[ afficher de petites icénes dans le menu Démarrer
afficher la commande Exécuter

[] Afficher les Favaris

[] afficher les Outils d'administration

[[] Défilement des programmes

[[] Développer e dossier Imprimantes v

|

=

1.6.4 Propriété de la date et de I'heure

Propriétés de Date et heure

Date et heure | Fuseau haraite | Temps Internet

Cette fenétre permet de modifier la date, I'année et
'heure. Elle permet également de modifier le fuseau

Date Heure

2203 24 5 26 7 ZB
29 30 31

Fuseau horaire actuel @ Est (heure d'éré)

1 2z 3 4 5 6 7 3
& 9 10 11 1z 13 14
15 16 17 18 19 20 B i

horaire de 'ordinateur.

Truc pratique : Il est possible d’accéder
a cette fenétre en double cliquant sur

2 I’'neure dans la Barre des taches.

Appliquer

1.6.5 Propriétés du clavier

Il est possible de régler le délai et la fréquence de répétition des | & =777 o
touches du clavier. Pour ce faire, il faut cliquer sur l'icbne
clavier, puis sur l'onglet Vitesse. Pour tester le délai et la s
fréquence de répétition, cliquez dans la zone prévue a cet effet -
et maintenez la touche enfoncée. Frparc b cpcenen v e

Propridtés de Clavier

Vitesse | Matdniel

Frépéition du carsctive

Frinpmrecn de ipilizr
A ™

Lente ) Papide
v

Aucng Plagsde:

<J

0k | [ Anmier | [ Acoiaus
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"' Programme ordinateur L'UTILISATION DU CLAVIER ET DE LA SOURIS

2. L’'UTILISATION DU CLAVIER ET DE LA SOURIS

La souris et le clavier sont les deux principaux périphériques de l'ordinateur. lls servent a entrer
des données et a transmettre des commandes. Vous devez bien comprendre leur
fonctionnement pour travailler de facon efficace.

La souris comprend en général deux boutons et une molette de défilement.

Molette de Bouton de droit

défilement

Bouton de gauche

Le bouton gauche de la souris est le bouton le plus utilisé. Il permet de sélectionner, glisser et
ouvrir un objet. L'objet peut étre un fichier ou un menu contenant une liste de commandes a
transmettre a I'ordinateur.

Le bouton droit de la souris donne accés au menu contextuel.

Le menu contextuel

Réorganiser les icdnes par 3
Actualiser

La liste d'options du menu contextuel varie selon le type d'objet
sélectionné. Pour y avoir acces, il suffit de cliquer sur le bouton de
droit de la souris. Le menu contextuel du bureau permet de P By e Chlez
réorganiser les icbnes, d’ajouter un nouveau dossier, d’avoir accés
aux Propriétés de I'Affichage, etc.

Coller

Mouveau 4
Propriétés

Pour copier et coller du texte, une image ou un fichier, il suffit de sélectionner le texte et
d’appuyer sur le bouton de droit de la souris (sur le texte sélectionné). Il faut ensuite cliquer sur
copier dans le menu contextuel. Pour coller le texte, il suffit de cliquer a I'endroit ou I'on souhaite
coller le texte et appuyer sur le bouton de droit de la souris. Il ne reste plus qu’a cliquer sur coller
dans le menu contextuel.

Le menu contextuel permet aussi de créer des raccourcis. Il suffit par exemple de sélectionner
une icone ou un programme dans le menu démarrer (en cliquant une seule fois avec le bouton
de gauche) et de cliquer sur le bouton de droit de la souris. Il faut ensuite cliquer sur Créer un
raccourci et déplacer ce raccourci sur le bureau ou dans la barre des taches. Il est possible de
créer un raccourci directement sur le bureau en appuyant sur envoyer vers et sur le bureau.
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L'apparence du pointeur de la souris varie selon la tdche exécutée et I'objet pointé. Voici les
pointeurs les plus courants :

e Le pointeur fleche sert & sélectionner des objets. ['\\S

e L’outil Main sert a cliquer sur un objet ou a le sélectionner.

e Le pointeur en | (curseur) sert a insérer du texte dans un document. !
e Lafléeche double pointe sert a redimensionner un objet. "y
\ N . N p . *
e Lafleche a quatre pointes sert a déplacer un objet. N
2.1 Les commandes de la souris
Cliquer (sélectionner) Appuyer une fois sur le bouton de gauche et le
relacher.
Double-cliquer (ouvrir une application) Appuyer rapidement deux fois de suite sur le

bouton de gauche. Si I'application ne s’est pas
ouverte, cliquer sur l'objet avec le bouton de
droit de la souris et appuyer sur Ouvrir.

Faire glisser Appuyer sur le bouton gauche de la souris et
le maintenir enfoncé pendant le déplacement
de la souris.

Sélectionner plusieurs objets a la fois Maintenir enfoncée la touche Ctrl du clavier et
cliquer sur tous les objets a sélectionner.

Renommer un objet Cliquer une premiére fois sur le nom du

document puis cliquer une seconde fois.

Conseil : Lorsque vous ouvrez une application, il se peut que cela prenne
guelqgues secondes. Un sablier apparait pour confirmer que l'ordinateur a bien
recu la commande. Il est inutile de cliquer plusieurs fois. k
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2.2 Les commandes du clavier

Entrée Cette fonction valide une action (signifie OK),
elle permet de sauter une ligne, etc.

Majuscule Maintenir cette touche enfoncée permet
d’'écrire une majuscule et tous les signes
situés en haut de chaque touche.

Suppression (Suppr) La touche de suppression permet de
. Suppe supprimer un caractére situé a droite du

Effacement arriere curseur. La touche deffacement arriére
permet d'effacer un caractére situé a gauche

“— du curseur.

Barre d’espacement Cette fonction sert & ajouter un espace entre
les mots.

Touches de direction Les touches de direction permettent de se
t déplacer en haut, en bas et sur les c6tés sans
créer d’'espace ni supprimer d’élément.

Tabulation (Tab) Cette touche permet de déplacer le point
d’insertion ou le texte dans un endroit précis
(cette touche est tres utile pour remplir un
formulaire en ligne par exemple).

Verrouillage des majuscules Cette touche permet de verrouiller la fonction
majuscule. Contrairement & la touche
majuscule, il n'est pas nécessaire de la
maintenir enfoncée.

4
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2.3 Les raccourcis-clavier

g ..'£€/.i_..
LES RACCOURCIS-CLAVIER
Prograr:m'e Ordinateur Ordinateur PC (Windows) 0

g
Windows

+ S Enregistrer (s comme sauvegarde)

D + A Tout sélectionner (A comme All)

+ C Copier

D + V Coller

+ X Couper

+ D Dupliquer

El + Z Annuler une action

+ P Imprimer (p comme print)

Maintenir la touche CTRL (Contréle) enfoncée puis appuyer

sur la lettre.
3 é u
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Insertion

[ Touches F1 a F12 Effacement :
arriére [ Suppression ]
4l

Fac Fl L4 LT [l L] N [ L] L] Fi 1 P2
Tabulation T ¢y " §F 8 ® & 7 @ )y = 7 A\ o )
*1 2734 s & risisleoe)sr" =~ 3
] e W E R T 2 W 1 e P g v LS8 7 8 9
" ® ¢ s -~ & ba Ko ) Ml T | s
- A § 0o F 6 H } K L & a 4 5 &
= ¥ - ¥
Verrouillage & = Y X £ v g8 K M : - = % | - N |
des majuscules < | ¥, - - txte | B || Fer
klf Fo gty f ke ) - - i -
¥ Emiy 2]
N . = .~
[ Ctrl, Alt, Majuscule ]
[ Barre d’espacement ] [ Ctrl, Alt, Majuscule ] [ Fléches de direction
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3. L'ENTRETIEN DE L’ORDINATEUR

Afin de rendre votre ordinateur plus performant, il est nécessaire de le « nettoyer ». Dans cette
section, vous apprendrez comment effectuer le nettoyage du disque dur et une défragmentation.

3.1 Le nettoyage du disque dur

Pour nettoyer le disque dur, il suffit de cliquer sur démarrer, puis sur Tous les Programmes,
puis sur Accessoires, Outils systéme et sur Nettoyage de disque.

Parfois, il faut choisir entre plusieurs disques. |l est préférable et plus efficace de refaire
I'application pour chaque disque.

INELL O E Rl SR T e Ls

Cette page appara?tra.
,;,z Le Mettopage de dizque calcule la quantité d'ezpace

pouvant gtre libérée sur [C:]. Cette opération peut
nécezziter quelgues minutes avant de ze terminer.

L'ordinateur calcule alors la quantité d'espace
pouvant étre libéré.

Calcul....
[ ) Come)
Analygze Compreszion des fichiers non utilizés
Une fois l'espace calculé, une autre page apparait.
= [2ien aiga = i = gy 18 JLS
Nettoyage de disque | Autres options Il est conseillé de tout sélectionner et de cliquer
_ Wous pouvez utilizer le Nettoyage de dizque pour ibérer jusqu'd sur OK. Ce]a peut durer p|usieurs minuteS, || ne

:" 9 411 Ko d'espace disque sur [C:). R
faut pas l'arréter.

Fichier & supprimer :

Ej Fichiers d'installation d'Office 0Ko
& Corbeils 0Ka ; ; ) ; ;
Bl o erocrdies e Si votre <'er|nateur'a plus d’un disque dur, le p'rem'ler
b wieblisrt/Publisher Temporary Files 32Ke est le disque C, il faut recommencer l'application
% Compraszsion des fichiers non utilisés 9379 kKo pour Chacun deS disques durS inStaIIéS sur son
E zpace total gagné : 9411 Ko .
Do ordinateur.
ezcrphion
Les fichiers programmes téléchargés sont des contriles Activell et des
applets Java automatiquement téléchargés lorsque vous consultez Ce nettoyage permettra de garder votre Ol’dinateur
certaines pages. llz sont congervés temporairement dans ce dossier sur
teeds s plus performant.
[ Ok ] [ Annuler ]
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3.2 La défragmentation

Pour bien comprendre ce qu'est une défragmentation, on peut la comparer au fait de ranger une
bibliothéque. Prenons donc I'exemple d'une étagére qui contient de vieux et de nouveaux livres
disposés péle-méle sur les rangées. La défragmentation permettra de classer tous les livres par
ordre alphabétique. On ne perd rien, mais il est plus facile de retrouver un livre rapidement.

Défragmenter un disque dur revient a classer et ordonner son ordinateur. Cela lui permet de
fonctionner plus rapidement et donc plus efficacement.

Il faut défragmenter son ordinateur au moins deux fois par année. Toutefois, il est préférable de
le défragmenter plus souvent si vous installez et désinstallez des logiciels fréquemment.

Avant de défragmenter, il faut d’abord faire une
vérification des erreurs du disque dur. Pour Ce | .. .. ouk mase| Fas

g2
faire, allez dans le Poste de travail, puis cliquez sur le N —
disque dur avec le bouton droit de la souris. Dans @ Cette apton wéifisra e volume
le menu contextuel, appuyez sur Propriétés, puis sur Coee D
Outils. Cliquez ensuite sur Vérifier maintenant...

Propriétés de ACERDATA (D:)

D éfragmentation

W Cette option défragmentera les fichiers du valume.

La fenétre suivante apparaitra. Sélectionnez les deux
cases puis cliquez sur Démarrer.
Vérification du disque ACER (C:)
Options de wérification du disque
Réparer automatiquement les erreurs de systéme de fichiers
Rechercher et kenker une récupération des secteurs défectueux

|

Démarrer ][ Annuler ]

Une fenétre apparaitra. Cliquez sur Oui, puis redémarrez votre ordinateur. La vérification devrait
alors débuter. Cela prend quelque temps. Soyez patient et n'arrétez surtout pas I'opération.

Verification en cours du disque ACER (C:)

i La wérification du disque n'a pas pu étre effectuée car l'utilitaire de vérification du disque reguiert 'accés exclusif & certains fichiers Windows sur e
‘J disque. Vous pouvez uniquement accéder & ces fichiers en redémarrant Windows, Woulez-vous que cetke vérification soit effectuée la prochaine Fois
que vous redémarrerez votre syskéme 7
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Des que [l'opération vérification est terminée, vous [HEETEERp.
pouvez enclencher la défragmentation. Allez dans le | |sensw| ouis [maerel Patage
Poste de travail, puis cliquez sur le disque dur avec le Veication des ersurs
bouton droit de la souris. Dans le menu contextuel, G el vobne

appuyez sur Propriété, puis sur Outils. Cliquez ensuite
sur Défragmenter maintenant... Défragmentatizn
w\ Cette option défragmentera les fichiers du volume.

Dans cette fenétre apparaitront les différents disques <[ Défmgmente,maint@t__

durs de l'ordinateur. Il est conseillé de faire I'opération
pour chacun des disques.

Il suffit de cliquer sur le disque dur et appuyer sur
Défragmenter.

L’'opération peut prendre plusieurs heures (si vous ne la
faites pas souvent). ATTENTION : Ne pas interrompre
I'opération tant qu’elle n’est pas terminée.

AIDE ET SUPPORT

Pour compléter cette formation, n’hésitez pas a utiliser la fonction Aide et Support de Microsoft.
Pour ce faire, cliquez sur le menu Démarrer, puis sélectionner Aide et Support. La fenétre
suivante apparaitra. Tapez un mot ou une expression a coté de Rechercher, puis cliquez sur la
fleche. Par exemple, si vous cherchez de l'information sur comment changer la langue du
clavier, tapez clavier.

@ Centra dalde a1 do support

rechercher R =)
D

Herche

@ Centre d'aide et de support

eiter sz Favorts ﬂ Mocsliee [affichage  Tmogmer ..

iy
de langue ou de TEITER & partic de ln Loy

1. Sur la Barre da langue, chiquas sur ls bouton repeésentant las
tangues B ou les claviers -
2. Dans le menuy, cliquez sur une langue ou une configuration

£ Remarques

* Les boutons e sont disponibles sur la barre de langue que si
vous vz ajouts plusisurs lanques ou configurations
dans le composant Options régienales et linguistiques du
Pannesuy de configuration.

& Veous pouves réduire s barre e langus et passer Sune langus
ou d'un EFTIER 4 I'sutre & Faide des icines de la barre des
tiches.

» Lorsque vous insérez du texte, vous pouves indifféramment
utlizer b SEEEE, la vozale ou la

d'éermune sans chiquer sur un bautan.
. Les L

figurant sy ent | langue
Fi

Reémakoks de ba recheerche en beode lre (15 réed. ..
Microsolt Knwdeckgen Basn {hase 39 cornaean..

Consultez aussi notre blogue : http://blog.enseignons.be/ordinateur/
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