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A
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WINDOW
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» Utilisation Souris/Clavier
» Ouvrir et fermer une session Windows

, fenétre, dossiers et fichiers

» Création et suppression d’

utilisateur

3 Organisation des donnees
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OBECTIF
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Permettre aux utilisateurs d’acquérir les bases
nécessaires pour assurer la gestion de leur ordinateur
dans lI'environnement Windows 7 ou 8.
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TEGHNIQUES DE BASE D'UTILISATION DE LA SOURIS
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Terme Signification

Cliquer Appuyer sur le bouton de la souris et relacher
immédiatement.
Cliquer deux fois (double-cliquer) | Appuyer rapidement deux fois de suite sur le bouton de la
SOuris.
Faire glisser Appuyer sur le bouton de la souris et le maintenir enfoncé
pendant que déplacez la souris.
Pointer Déplacer la souris jusqu’a ce que le pointeur de la souris

. se superpose, sur ’écran, a I’élément désiré.
Défiler, faire défiler Mouvement de déroulement des informations sur 1’écran,
vers le bas ou vers le haut pour voir la totalité d’un fichier
ou des informations affichées dans une fenétre.
Le défilement est obtenu a I'aide des fléches, ou de la
barre de défilement.
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T e i,

, Touche « retour en x
Touche « Escape » Touches de fonctions b Touche suppression

Touche « Cadenas » :
permet de verrouiller
la frappe des
majuscules

5

| < 5 | :
Touche majuscule @6 M ‘ ] |
' irowmm(j33)3

SN
.majuscules- ‘\@ i‘\

1

Touches de déplacement

i l Barre d'espace Touche « entrée »
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S

%

Démarrer Windows
Arréter Windows
Redémarrer Windows
Fermer la session en cours sans arréter Windows
Ouvrir une nouvelle session sans arréter la session en
cours

Verrouiller manuellement la session m m m
Mettre I'ordinateur en veille + +
Mettre ['ordinateur en veille prolongée

» Modifier son mot de passe

e

*

e

*

53

*

%Y

%

S

®

4

N/

*

S

*
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UN EXEMPLE DE BUREAU ~ Arriéere Plan

x

Ordinglect

Barre des Taches Zone de notification
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Redisposer les objets

¢ Modifier I'arriere-plan du bureau

** Personnaliser un écran de veille

* Personnaliser |'apparence des fenétres

* Personnaliser les sons associés aux évenements

L)

o0

&

®

* @

*

®
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LA BARRE DES TACHES
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** Apparence des icones de la barre des taches

Une icdne avec plusieurs encadrements représente
plusieurs instances du méme programme

Une icbne avec un encadrement
représente une instance d'un
programme en cours d'exécution

Raccourci épinglé s’ouvre par
un simple clic sur l'icbne

* Epingler un programme sur la barre des tiches

** Paramétrer la barre des taches
*»* Régler |la date et I'heure systeme
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JEMARRER

[_?E Microsoft Office Excel 2007 4 . 1
o T Tp— ; = . Programmes qui ont été épinglés au
Admini b
=] Wordpad 10— B menu Démarrer
Documents 4
) Brocnotes ' 2: Contient les programmes les plus
L— mages Vé o e ’
j Paint w fréquemment utilisés, avec en bas le menu
! - usique
i - g Tous les programmes
B e connecter 3 un projecteur —— 5 3: Rechercher un programme ou fichier
% Connexion Bureau 3 distance Dt o Conti ko

4: profil utilisateur en cours (ici
Administrateur) et vers les bibliotheques

Pense-béte Périphériques et imprimantes

ik Visi XPS » rogrammes par défau H :

ol Ve 2 b— It -6 Documents, Images, Musique de I'ordinateur
% Outil Capture Outils d'administration

B Cocuttice St it 5: L'explorateur Windows (Ordinateur) ou

les jeux.

<2 f T % A >
@ Télécopie et numérisation Windows

@f Loupe
>

Tous les programmes

6: Outils de configuration et I'Aide

=

Rechercher les programmes et r’ich!srsg I ) Arréte ml

I/ UVS
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i Barre des Menus
ATSTSTITSTITSG TITA BRI STATRTST AT ST ST ST ST ST ST ST ST ST ST ST ST ST ST S s T AT ST ST ST ST ST ST ST ST ST ST ST ST ST ST ST ST ST ST ST ST ST ST ST ST ST ST ST ST ST ST ST ST AT ST ST ST T T A T S S S S S A S S S S T ST S ST ST ST ST ST ST ST ST ST AT ST T ST KT ST ST T KT ST T ST ST ST T ST S

FiEpm-|

Fichier Accueil Partage Affichage

.u Couper K I'—] L
O = | )
v ol : =% 4 Aucun

pier le chemin d'accés TiA“B i Out‘il
Déplacer Copier Supprimer Renommer  Nouveau a*re té s og

[2] Coller le raccourci Vers Vers v dossier - ¥ Historique 57 Inverser la sélection

i Nouvel élément ¥ Sélectionner tout

Copier Coller

B Bureau gfwdmathseenm()s 26/ 5 AXhive WinRAR
nNEmplacements récents T Fiche de Poste -Stagiaire Ingénieur - WAN Optimization 29/12/2014 09:52 162 Ko » A
W e -Stagiaire Ingénieur - Virtualisation et Stockage  29/12/2014 02:52 Adobe Acrobat... Co nlte n u d u ne fe n et re
) 20141229 (2) 29/12/2014 09:47 Archive WinRAR ZIP 137Ko
BB:&rque d s | d 20141229 (1) 29/12/201409:47  Archive WinRAR ZIP 1311 Ko
E] Documents 20141229 29/12/2014 09:46 Archive WinRAR ZIP 1509 Ko
[=| Images |€| Enquetes et etudes 07/12/2014 18:12 Firefox HTML Doc... 48 Ko
& Musique T openmeeting_hb 01/12/2014 14:02 Adobe Acrobat D... 1334Ko
Vidéos @ Calendrier prévisionnel 20/11/201413:37 Adobe Acrobat D... 57Ko
[ affiche 20/11/2014 13:31 Image JPEG 248 Ko
1% Ordinateur X Fiche de Poste - Ingénieur Réseau et Securité 14/11/2014 21:30 Adobe Acrobat D... 229 Ko 7 o

i, SYSTEMEWINDOWS (€)@ Chapitrel o e, 2000 | BArre de défilement
a DONNEES (E) @ IT assistant Dakar RC-October 2014 30/10/2014 15:14 Adobe Acrobat D... 80 Ko
@ ficheinscriptionnouvelle-Filire0TDSI-2014-2015 28/10/2014 10:03 Adobe Acrobat D... 168 Ko
€ Réseau B Picces jointes 20141018 18/10/201415:11  Archive WinRAR ZIP 832 Ko
@] fiche d'inscription nouvelle- Filiére TDSI -2014-2015-corrige...  18/10/2014 15:10 Document Micros... 112 Ko
&) 4437-w02 04/10/2014 19:57 Feuille Microsoft E... 6 Ko
& TorchSetupFull [1] 01/10/2014 12:36 Application 80 648 Ko
& [kickass.to]driverpack.solution.14.9.r419 final full. edition.mu...  01/10/2014 11:43 Fichier TORRENT 159 Ko
&, installer_adobe_flash_player_French 01/10/2014 11:42 Application 825 Ko
@ Appel 3 candidature d'un Ingénieur Technico-Pédagogique 27/09/2014 17:53 Adobe Acrobat D... 394 Ko
@J Recrutement opérateur de saisie ADIE 27/09/201417:33 Document Micros... 27 Ko
@_] plan 20/09/2014 17:24 Document Micros... 15Ko
B pigces iointes 2014912 12/09/2014 17:27 Archive WinRAR ZIP 20 646 Ko

98 élément(s) g==| &=l
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SYSTEME DE GESTION DES FICHIERS
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*» Les informations sont rangées dans des fichiers,
**Un fichier peut servir a mémoriser un texte, une image,
mais aussi un programme...
¢ Un fichier est identifié par un nom qui lui est attribué
par l'utilisateur et qui a la forme suivante :
nom_du_fichier.extension
L’extension sert a regrouper les fichiers de méme nature
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SYSTEME DE GESTION DES FICHIERS

.doc

Document Word ou WordPad

Xls

Classeur de feuilles de calculs Excel

.ppt ou .pps

Présentation Powerpoint

.mdb

Base de données Acess

.bmp

Base de données Access

Jp8

Image au format JPEG(compressé-couleurs vraies)

gif

Image au format GIF (compressée -256 couleurs)

Axt

Fichier de texte brut (sans mise en forme)

.html ou .htm

Fichier de description pour affichage de pages dans Internet Explorer

.zip

Zip est un format standard pour la compression des fichiers

.mov

Format QuikTime largement utilisé pour le son, la vidéo, la réalité virtuelle, etc.

.avi

vidéo

.mpg

Vidéo

.mov

Vidéo

Wwmyv

' VS e
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Vidéo

MOOC overview | September 2014 13



Un dossier est un espace de mémoire réservé pour ranger
vos données. Il peut contenir plusieurs fichiers ou méme

plusieurs sous-dossiers.

** Se repérer dans le classement

¢ Créer des dossiers et sous-dossiers
¢ Déplacer un dossier

¢ Recherche un dossier

¢ Supprimer un dossier

** Se repérer dans les lecteurs

¢ Utiliser une clé USB
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CREER UN UTILISATEUR
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| d’utilisat

¢ Créer et Supprimer un utilisateur

‘ . - | » Panneau de configuration »

&,.:.-: ..\-—4

Ajuster les paramétres de 'ordinateur Afficher par: Catégorie ¥

| Systéme et sécurité ' Comptes et protection des
Sauvegarder |'ordinateur J
Rechercher et résoudre des problémes Comptes et protection des utilisateurs

" Modifiez les paramétres et les mots de
Réseau et Internet passe de vos comptes d'utilisateurs, et

@ Afficher I'état et |a gestion du réseau configurez le contréle parental.
Cheoisir les options de groupe résidentiel et
de partage @, Modifier le theme

Moadifier I'arriére-plan du Bureau

Modifier Ia résolution de I'écran

'\i@ Consulter I'état de votre ordinateur v utilisateurs
'v N

Matériel et audio
Afficher les pénphériques et imprimantes
Ajouter un périphérique ’ Horloge, langue et région

N Madifier les claviers ou |es autres méthodes
Programmes v d'entrée

Désinstaller un programme 3 3 2
) P9 Options d’ergonomie

Laisser Windows suggérer les parameétres
Optimiser I'affichage

.
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. .
’l Partionner un Isque

¢ Défragmenter un disque

“A. Gestion de |'ordinateur

Action  Affichage 2

= @&

Fichier

&= =p |

TR X = @ &

4 =35 Stockage
=¥ Gestion des disques

Amovible (E:)

Aucun média

bt Services et applications L—4Disque 0 L e ——
De base Rése | (C) ]
232,.88 Geo 100 v [1232,79 Go NTFS [ 3
En ligne | Sain ( }'Sain (Démarrer, Fichj
Lo ]| W
==Disque 1

== Disque 2
Amovible (F:)

M Nen alicué [l Partition principale

;Q; Gestion de l'erdinateur (local) Volume Disposition l Type ] Systér | Actions
4 {f} Outils systéeme s (C) Simple De base NTFS "G;s'ﬁé'n”de»srdisqw =
> (5 Pianificateur de taches w Réservé au systéme Simple De base NTFS SRR e
> [E] Observateur d'événements Autres actions >
22| Dossiers partagés l
(&) Performance !
=y Gestionnaire de périphériques . i
< | I | 3

VS e
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Contient une ou plusieurs actions qui peuvent &tre effectuées,
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237.7.%) : |
e e [ ¢ L%y,
ZZ s (4

Panneau de configuration\Tous les Panneaux de configuration\Récupération de fichiers

Windows 7 _ - — - - T

—— ° $ - v - 'y L8 B N
L) [B‘ <« Systéme et sécurité » Sauvegarder et restaurer v l 4y I y Rechercher ol

.-Q] VA

Page d'accueil du panneau de . AR e
e tiaabon Sauvegarder ou restaurer des fichiers

@ « = <
W Ciessalic image systhne Insérez un média amovible

"5,’ Créer un disque de réparation Sauvegarde Windows a bescin d'un CD, d'un DVD ou d'un lecteur USB [ ¥yl Autres informations
systéme pour continuer,
""}' Créer une nouvelle sauvegarde
compléte Sauvegarder
Emplacement: D: [ 1% Sauvegarder maintenant
> LITE-ON DVDRW SHW-160P6S
=

m

Prochaine Non planifiée [
sauvegarde :

Derniére Jamais

sauvegarde :

Contenu : Fichiers dans les bibliothéques et dossiers

personnels pour tous les utilisateurs et dossiers
sélectionnés

Planification : Aucune, Sélectionnez Sauvegarder maintenant
pour lancer une sauvegarde.
B Activer la planification

"f;y‘Mcdxfier les parametres

oir aussi Restaurer
Centre de maintenance Aucune sauvegarde n'est enregistrée 3 |'emplacement de sauvegarde actuel. Vous pouvez restaurer des

= U fichiers 2 partir d'un autre emplacement.
®Y Transfert defichiers et P P

paramétres Windows ® Choisir une autre sauvegarde comme source de restauraticn
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Windows seul => Basculer entre les fenétres

Windows+ ImprEcran => Copie d’écran instantanée
Windows + C => Ouvrir la barre de charmes (droite)
Windows + D => Réduire la fenétre pour afficher le Bureau
Windows + E => Ouvrir I'explorateur Windows

Windows + F => Lancer la recherche d’un fichier

Windows + H => Fonction partager

Windows + | => Panneau de configuration

Windows + J => Basculer entre "application ancrée et la fenétre
ouverte

Windows + L => Verrouiller une application Windows
Windows + P => Imprimer

Windows + Q => Recherche dans une application installée
Windows + R => Ouvrir / Exécuter
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Windows + T => Ouvrir Internet Explorer

Windows + U => Ouvre les options d’ergonomie (loupe, clavier
visuel, etc.)

Windows + W => Lancer une recherche dans les parametres
Windows + X => Affiche le menu Windows (outils)

Windows + Tab => Basculer entre les fenétres

Windows + Fleche vers le haut => Agrandir fenétre

Windows + Fleche vers le bas => Réduire fenétre

Windows + Fleche a gauche => Ancrer une application ou un
programme a gauche de I’écran

Windows + Fleche vers la droite => Ancrer une application ou un
programme a droite de |'écran

Alt + F4 => Fermer une application (trés utile quand incertain de la
|égitimité d’un programme)
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