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Avertissement

Ce document accompagne le cours qui a été congu spécialement pour les stagiaires des cours du Crga.
Le cours a été réalisé en réponse aux diverses questions posées par les stagiaires.

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

Le support de cours permet également de refaire les exercices réalisés durant la formation.

Ce document ne constitue pas une référence utilisable sans le cours.

Le cours est réguliérement adapté pour tenir compte des demandes et des évolutions techniques, c’est
pourquoi le contenu peut étre différent & chaque session de formation.

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

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

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

La loi du 11 mars 1957 n’autorise aux alinéas 2 et 3 de l’article 41, d’une part, que « les copies ou
reproductions strictement réservées a 1’usage privé du copiste et non destinées a une utilisation
collective », et, d’autre part, que les analyses et les courtes citations dans un but d’exemple et
d’illustration.

« Toute représentation ou reproduction intégrale ou partielle, faite sans le consentement de 1’auteur ou
de ses ayants droit ou ayant cause, est illicite » (Alinéa ler article 40).

Toute reproduction ou représentation par quelque procédé que ce soit, constituerait donc une contrefagcon
sanctionnée par 1’article 425 et suivant du Code Pénal.

Usage d’Internet :
Nous avertissons nos stagiaires que, durant les cours les acces au réseau Internet sont enregistrés dans
un historique conformément a la Iégislation.

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

Site utilisé : www.belot.info
Mail : denis@belot.info
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A.Introduction

Ce cours est adapté pour la version Windows 10 de Microsoft.

Dans ce cours nous aborderons le passage a Windows 10 depuis une version antérieure, nous
étudierons les principales nouveautés de Windows 10.

Nous en profiterons aussi, pour faire divers rappels sur I’'usage de Windows.

\

Windows 10 est adapté a plusieurs types de matériels : Tablette, Smartphone, Ordinateur
classique.

Les matériels peuvent étre tactiles ou non.
Cependant ce cours sera principalement orienté vers les possesseurs d’ordinateur avec clavier.
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B.Rappels sur I'ordinateur

1 - Structure générale ordinateur

Unite centrale

Mémoire vive

Processeur
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2 - Fonctionnement unité centrale

Windows est chargé en mémoire vive lors du démarrage.

Windows agit sur le processeur.

Les programmes sont chargés en mémoire vive en fonction des demandes de 1’utilisateur. Si
des documents sont utilisés, ils sont également chargés en mémoire vive durant leur usage. En
fin de travail, les documents sont stockés sur le disque.

Le disque est utilisé pour le stockage permanent.

En effet, lorsque 1’ordinateur est éteint la mémoire vive s’efface.

Unité centrale

Mémoire vive

Word Document

R
~

Windows

Remarque :
On peut parler indifféremment de programmes, de logiciels, d’applications.
Dans le cadre de ce cours on considére que ces notions sont équivalentes.
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C.Evolution vers Windows 10

D’apres « Comment-¢a-marche »
http://www.commentcamarche.net/faq/4426 1 -mise-a-jour-vers-windows-10-les-reponses-a-vos-questions

1- Comment obtenir Windows 10 ?

Windows 10 est sorti officiellement le 29 juillet 2015.

Windows 10 est un nouveau systeme d'exploitation de Microsoft. Il vous sera propos¢ par
simple mise a jour pour les ordinateurs et téléphones ¢ligibles. Il sera également disponible pour
la Xbox One et les tablettes.

2 - Windows 10 sera-t-il vraiment gratuit ?

Oui, la mise a jour est gratuite si vous effectuez la mise a jour dans une période de 1 an, a partir
du 29 juillet. L'offre de mise a jour gratuite est valable du 29 juillet 2015 au 29 juillet 2016.

Il ne faut pas confondre : une fois la mise a jour effectuée, Windows 10 est bien gratuit
définitivement ; c'est juste I'offre de mise a jour proposée par Microsoft qui n'est valable qu'un
an.

3 - Qui peut avoir la mise a jour gratuitement ?

Pour les PC et grandes tablettes :

Tous les utilisateurs utilisant Windows 7 (SP1) ou Windows 8.1, hormis Windows 7/8.1
Entreprise.

Pour les utilisateurs de Windows 7/8.1 Entreprise, seuls les utilisateurs disposants d'un
abonnement Software Assurance actif et participant & un programme de licences en volume
pourront profiter d'une mise a jour gratuite vers Windows 10 Entreprise.

Pour les téléphones et petites tablettes :
Tous les utilisateurs de Windows Phone 8.1

4 - Suis-je obligé de faire la mise a jour ?
Non, la mise a jour n'est pas obligatoire. Vous pouvez tres bien attendre quelques mois avant
de la faire, méme si vous avez réservé Windows. Mais n'attendez pas trop quand méme, la mise
a jour ne sera gratuite que pendant un an seulement.

5- Laréservation est-t-elle obligatoire ?

Non. Méme si le fait de réserver Windows 10 peut simplifier la mise a jour, vous pouvez vous
passer de la réservation. Cela ne vous empéchera pas de faire la mise a jour. Il en est de méme
si vous avez effectué la réservation : Windows 10 ne s'installera pas sans votre autorisation.

6 - Comment se déroulera la mise a jour ?

Si vous avez réservé Windows 10, votre PC vous informera que Windows 10 est prét a etre
installé (Si vous ne 1'avez pas réservé, vous pourrez faire la mise a jour a partir de Windows
Update).

Une fenétre s'affichera, vous demandant si Windows 10 doit s'installer maintenant ou
ultérieurement.

Ensuite, votre PC redémarrera et effectuera la mise a jour. Cette opération peut durer une bonne
heure.
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7 - Puis-je forcer la mise ajour ?

Vous pouvez démarrer la mise a jour ou graver une copie légale de Windows 10 sur un DVD
avec un utilitaire proposé par Microsoft, proposé en téléchargement.

8 - Pourrai-je revenir a Windows 7/8.1 si je n‘aime pas Windows 10 ?

Oui, une fois la mise a jour effectuée, vous avez un mois pour revenir a votre version précédente
de Windows.

9 - Pourrai-je conserver mes données et mes logiciels ?

Oui bien sir, il s'agit d'une mise a jour. Vous conserverez donc toutes vos données personnelles.
Mais aussi la majorité de vos logiciels! et paramétres.

Ce n'est pas pour vous faire peur, mais il est peut-étre plus prudent de copier ses photos de
vacances sur une clé USB, au cas ou...

10 -Quels logiciels et fonctionnalités ne seront plus disponibles ?
Logiciels potentiellement supprimés, mais existants sous Windows 10 :

Logiciels Anti-Virus et Anti-Malware : Lors de la mise a jour, il est possible que Windows
désinstalle ces logiciels tout en conservant leurs parameétres. Dans ce cas, une fois la mise a jour
terminée, ces logiciels seront réinstallés avec vos parametres. Sinon, Windows Defender sera
active.

Applications fournies par le constructeur : Il est possible que certains de ces logiciels soient
supprimés lors de la mise a jour.

Fonctionnalités inexistantes sous Windows 10 :

Windows Media Center : Windows Media Center n'est pas compatible avec Windows 10. Il
sera supprimé lors de la mise a jour. Des applications alternatives seront en revanche proposées.
La visualisation d'un DVD nécessitera un logiciel séparé.

Gadgets de Windows 7 : Les gadgets seront supprimés lors de la mise a jour vers Windows 10.

Jeux Solitaire, Démineur et la Dame de Pique : Ces jeux, préinstallés sous Windows 7 seront
supprimés lors de la mise a jour. Ils seront remplacés par les applications Microsoft Solitaire
Collection et Microsoft Minesweeper.

Lecteurs Disquettes : Les lecteurs disquettes ne sont plus pris en charge. Vous devrez donc
installer les pilotes nécessaires.

11 -Y a-t-il beaucoup de changements ? Vais-je m'y habituer rapidement ?

Si vous avez connu Windows 7, vous allez vous habituer, tout comme les utilisateurs de
Windows 8.1. On peut noter le retour du menu "Démarrer", et l'arrivée de Cortana, des
applications en mode fenétré, des bureaux virtuels, de Edge, le remplagant d'Internet Explorer...
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12 -Si jamais j'ai un probléme, pourrai-je réinstaller Windows 10 sans passer
par Windows 7/8.1 ?

Oui. Une fois que vous avez effectué une premiére fois la mise a jour vers Windows 10, vous
pourrez réinstaller Windows 10 sur le méme appareil. Vous pourrez également créer votre
propre support d'installation, tel qu'une cl¢ USB ou un DVD.

13 -Et sur téléphone, c'est pour quand ?

Contrairement a la version PC, Windows 10 Mobile Edition sortira plus tard, vers septembre
2015. Mais elle est en développement, et l'interface est proche de la version PC, adaptée aux
téléphones bien str ! Il vous sera possible de tout synchroniser entre vos différents appareils
Windows 10 : Contacts, Mails, Paramétres, Cortana, il y aura un Store unique, etc...

14 -Et pour Windows RT ?

Windows 10 n'est pas disponible pour Windows RT. Mais une mise a jour sera disponible lors
de la sortie de Windows 10 : surement avec un Menu Démarrer.

15 -Et Cortana dans tout ca ?

Cortana, disponible sur PC, tablettes et téléphones Windows 10 pour les Etats-Unis, le
Royaume-Uni, la Chine, la France, 1'l[talie, I'Allemagne et 1'Espagne, mais aussi sur Android et
10S (prochainement) n'est encore qu'en version alpha (disponible sur Windows 10 dés sa sortie,
et depuis janvier 2014 pour Windows phone 8.1) et ses fonctionnalités semblent limitées, méme
si elle fait le minimum. Mais la version béta sortira vers décembre, et la Cortana ne sera
probablement plus un simple gadget...

16 -1l vay avoir un nouveau navigateur : Edge. Mais Internet Explorer 11 sera-
t-il encore la ?

Oui, sur PC uniquement. Il est caché dans le menu "Accessoires". Il est disponible
principalement pour les professionnels qui souhaitent afficher un vieux site ou service Web.

17 -Quels sont les prix de Windows 10 ?

Windows 10 Home est vendu aux alentours de 124€ alors que la version Pro est vendu aux
alentours de 179€. (Prix constaté chez les différents revendeurs Frangais).
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D.Nouvelle interface et bouton Windows
Le bouton Windows permet d’accéder a de nombreuses fonctions.

i .1‘ Denis Belot Coup d'eil sur les activités

Me: Firefox
Google Chrome
)| KeePass?
WebAcappellad
myCANAL

FastStone Capture

/- Acrobat Reader DC

Explorateur de fichiers
8% Paramétres

(M MarchesAmat

Rechercher dans Windows

On notera I’Explorateur de fichier, les Parametres (ou panneau de configuration), Marche-
Arrét, Toutes les applications...
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E. Les bureaux virtuels
Les bureaux virtuels vous permettent de définir plusieurs situations de travail simultanées.

MmO ® DS E v W
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F. Cortana

Cortana est un assistant écrit et vocal.
Pour mettre en ceuvre faite une recherche « Cortana »

1- Usage

Ecoute...

Accueil, Carnet de notes, Rappels, Idées...

2 - Réglage
Bouton Windows, Paramétres, Cortana...

I < Parametres

i S—
5%  RESULTATS DE LA RECHERCHE cortana |
!
|E Paramétres de Cortana et Rechercher ‘

m Parametres de la fonction Voix, d’entrée manuscrite et de

Paramétres

Cortana peut vous fournir des suggestions, des
idées, des rappels, des alertes, etc.

® ) Désactive

Rechercher en ligne et inclure les résultats web

® ) Désactive
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G.Edge
Edge est le nouveau Navigateur de Windows (Internet Explorer n’est plus utilisé sur
Windows 10)

@ o= x % - 0 «x
E S O |8 sogekgwsres x| =@ & -
oens Gma mages 3 Q) .

x
Uno metlourn tagon da parcoui le Wab

¢

oo Chrome

Google

Recherche Google ~ 'al de ba chance

Confidentits  Candtions  Paramétres

Publiché  Enroprise A propos

Réglages

o

Annoter
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H. Explorateur de fichiers

1- Volet Accés rapide

T | » Acces

s Accés rapide
Supports
Clients

7 Secan
Cloud5Station
Cloud_lustine_Pro

; Téléchargements

I Bureau

Documents

Clic droit, options...

% % % N N % W %

¢ 3 Accés rapide Norn

Suppor Réduire

Clients Epingler le dossier act

17 Scan GptionJ%
Cloydst Epingl I'écran de d

Options des dossiers

Général  Affichage  Rechercher
Cuvrir I'Explorateur
de fichiers dans :
Parcourr les dossiers
(®) Quvrir tous les dossiers dans la méme fenétre

Accés rapide

(C) Ouvrir chague dossier dans une fanétre distinctd

Cliquer sur les éléments de la maniére suivarte

OOuvrir les éléments par un simple clic (sélection

pointage)
Souligner les ttres d'icnes comme dans mg
navigateur
Me souligner les titres d'icBnes que si le poir
est sur eux

Ouseric lae Slémants narun doghlaclic 4l
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2 - Barre acces rapide

"l v 3 13| | Explorateur de fichiers l

Fichier Accug sonnaliser la barre d'outils Accés rapi

EI- Annuler
i

Rétablir
Volet de

navigation = L EI e

-,r Propriétés
“ " 1 Mauveau dossier

3 - Ruban

| 9 =1 Outils de musique  C:\Users\Denis\Music\Charles Trenet
Accueil Partage Affichage Lecture

Ij o Couper * x @ T Nouvel élément ~ 3 ouvrir - HH sétectionner tout

Wl Copier le chemin d'accés £7) Accés rapide = F Modifier | 55 Aucun
Epingler dans Copier Coller = . Déplacer Copier Supprimer Renommer  Nouveau Propriétés ) ) 3 I
Accés rapide E Coller le raccourdi versv  wars v - dossier - 4 Historique EE‘ Inverser la sélection

Presse-papiers Organiser Nouveau Ouvrir Sélectionner

Voir le détail des onglets : Accueil, Partage, Affichage,
Voir le détail des onglets spécifiques :

Outils Image, Outils Musique, Outils Vidéo, Outils Lecteur Ordinateur

= NN ) = | CePC

Ordinateur Affichage

A Ei Désingtaller ou modifier un programme
4 =f @ - L I3

18| Propri€tis systéme
Propriétés Cuvrir Renommer  Accéder au serveur Connecter un Ajouter un Cuwrir les ;
multimédia~  lecteur réseau = emplacement réseau  paramétres E Gérer
Emplacement Réseau

Systeme
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4 - Fenétre
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| "2 = | Documents divers - X
Accusil | Partage  Affichage ~ @
» I“j o Couper x Eﬁ 7 Nouvel élément ~ @ ourir - FH sétectionner tout
! il Copier le chemin d'accés £ Accés rapide Modifier 35 Aucun m
Epingler dans Copier Coller _ Déplacer Copier Supprimer Renommer  Nouveau Propriétés O .
ccés rapide [2] cotter e raccourci e T = e « @ Historique 2 Inverser Ia sélection
SEEEE I SIELLT:S fiaea Quude dslsctiannel
« « 4 | > DenisBelot > CloudStation > Formation > Supperts > Windows 7 Perfectionnement > Documents divers v & | Rechercherdans... B
. ype . .
* heces e i Frangois Galliot de Visualisation
Voletdo Navigation | picasa 0B/12/20101912  Paramd o oesier 7 rue des Grandes Vignes
» Belot documentations 08/12/201019:06  Racco 25870 Auxon-Dessous
E— g [ Berlin 08/12/20101847  Fichier IPG 49Ke
Couds s Comptabilité 08/12/201018:54  Adobe Acrobat D. 381 Ko
Stati
B Coudstation [ Delphe 08/12/201018:47  Fichier IPG 28Ko M F 5
|| Cloud_Justine_Pro | . onsieur Francois Martin
@71 Facture Dupont 30/09/201316:01  Feuille de calcul .. 12Ko 8 ruc des Gagnants
& Telechargements ichier de nom 27/09/2012 09:17 Feuille de calcul .. 14Ko 39000 Lons le Saunier
[ Bureau » France2d 08/12/201019:07  Raccourci Internet 1Ko
Documents astronomie en Franche-Comté 27/09/201209:00  Document Micros. 202 Ko
»
B SERVEURNAS - Google Actualités 08/12/201019:07  Raccourci Internet 1Ko
= images p ettre Dupont 30/09/201316:02  Document Micros.. 13Ko Monsicu,
Lettre Martin 27/09/201209:00  Document Micros.. 14 Ko
|| Digne A . . . i .
& Maroc 08/12/20101847  Fichier IPG T5ko Pour faire suite & notre conversation de vendredi. j’ai le plaisir de vous faire parvenir mon devis
|| FaceBook [ Montgoffieres 08/12/2010 18:47 Fichier JPG 25Ko pour la réalisation des travaux de votre cuisine.
| Fotolia [ Pachelbel Canon_in D 08/12/20101343  HP Connected M., 600 Ko . ) . ) . .
| Windows 10 présentatic Pageslaunes 08/12/201019:08  Raccourci Internet 1Ko Je vous saurai gre de bien vouloir me retoumer un exemplaire de ce document signé, et je reste &
& OneD, [ Paris 08/12/201018:47  Fichier IPG 90 Ko votre disposition pour toute précision complémentaire.
neDrive
& Acivs [ Pierrefonds 08/12/201018:47  Fichier IPG 70Ko Recevez, Monsieur, mes meilleures salutations.
pluzzfr 08/12/201019:08  Raccourci Internet 1Ko
. Ciel Sauvegardes Prévisions météo de Météo-France - Acc..  08/12/2010 1908 Raccourci Internet 1Ko
& Clients Vidéo 27/09/2012 09:26____ Fichier WMV, 622 Ko Frangois Galliot
i Documents
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|. Parameétres
(Ou Panneau de configuration)

=

Systéme Périphériques
Affichage, notifications, Bluetooth, imprimantes,
applications, souris
alimentation
@-—. f’l—b

Heure et langue
Voix, région, date

Options d'ergonomie
Narrateur, loupe,
contraste élevé

-18-

P AN
( )
N

Réseau et Internet
Wi-Fi, mode Avion, VPN

-

Confidentialité
Emplacement, caméra

Z

Personnalisation
Arriére-plan, écran de
verrouillage, couleurs

O

Mise 4 jour et sécurité
Windows Update,
récupération,
sauvegarde

2

Comptes
Votre compte,
synchroniser les
parametres, travail,

Ajuster les paramétres de |'ordinateur

Ajouter des fonctionnalités
a Windows 8

.‘ Affichage

[7a, Centre de mobilité

. Centre de synchronisation
Windows @ Y

s& Comptes d'utilisateurs % Connexions distantes

=

Date et heure g Espaces de stockage

“l Gestionnaire de

ﬂ.‘ Gestion des couleurs e
périphérigues

=]
JJ:‘ Historique des fichiers == HP 3D DriveGuard
- Informations et outils de
' performance

ﬁ MobileMe

&, | Java

NVIDIA PhysX (32 bits)

1 [ » Panneau de configuration » Tous les Panneaux de configuration

Tous les Panneaux de configuration

0
Barre des taches
——

_!‘.:,l,' Centre Réseau et partage

&‘ Contréle parental
mg
g
G
b
E

Exécution automatique
Gestionnaire
didentification

HP Wireless Assistant

Langue

Options d'alimentation

%)W Centre de maintenance
Clavier

Courrier (32 bits)

Flash Player (32 bits)

Groupement résidentiel

Icénes de la zone de
notification

Mail (Microsoft Outlook
2013) (32 bits)

Options d’ergonomie

- SN

Rechercher

v &

Afficher par:  Grandes icones =

)

Faire trés attention aux modifications !
I1 est courant de dérégler I’ordinateur en changeant des éléments du panneau de configuration.

Ne changer qu’un élément a la fois, le tester, en cas de doute remettre la valeur initiale.

Essayer les parametres de la souris, de 1’affichage, de date et heure...
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J. Le Bureau classique et son fonctionnement

1- Lesclics

La plupart des clics sont des clics réalisés avec le bouton gauche, donc, lorsque rien n’est
précisé, il s’agit du bouton gauche. Lorsqu’il s’agira du bouton droit on dira explicitement « clic
droit ».

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

b) Doubleclic

Dans le cas d’icones du bureau et lorsque 1’on veut valider une option dans une fenétre de choix
de documents.

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

c) Clic avec maintien (et déplacement)

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

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

Le menu contextuel du bureau

[:g Catalyst(TM) Control Center

Affichage 3
Trier par 3
Actualiser

Coller

Coller le raccourci

5] Synchronisation des dossiers partagés 4
Nouveau 3

= Résolution d'écran

g Personnaliser

Le menu contextuel est différent selon les emplacements du curseur.

w k Ouvrir
Edition

Mouveau

Imprimer
Enregistrer sous...

Media Info

o

What is locking this file?
Quvrir avec 3

Partager avec 3
Add to archive...
Add to "statistique populations.rar”

Compress and email...

i i i iy

Compress to "statistique populations.rar” and email
Envoyer vers 3

Couper

Copier

Créer un raccourci
Supprimer

Renommer

Propriétés

(Remarque : dans quelques cas certaines options n’apparaissent qu’avec un appui sur la touche
Majuscule)
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3 - Rechercher un programme pour I’exécuter
Dans la zone de recherche...

= o
Tapez le mot Word dans la zone de recherche, puis validez avec la touche « Entrée »

Le programme est chargé en mémoire vive et s’exécute. (Un document vierge est crégé).

Faites un clic droit sur I’icone dans la barre de tache cela fera apparaitre la « Jump List ».
Ensuite choisissez « Epingler ce programme... »

=3 Epingler 2 la barre des taches

Fermer Iaknétre

Ceci permet de fixer I’icone du programme dans la barre de tache.
Ainsi, I’icOne sera présente méme lorsque le programme ne sera pas en cours d’exécution.

Remarque : il est également possible de glisser une icone depuis le bureau dans la barre de
taches (comme dans les anciennes versions).
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feSR]

Faites un clic avec maintien pour déplacer 1’icone du programme pour la mettre
I’emplacement souhaité. ..

4 - Les divers éléments des barres d’outils du bureau Windows

icones des ‘ Zone de
. Icones s s
programmes actifs _ notification
7 17\
|\

7B\
) / / AV}
¥ y \

A\ \
é E . J) L/ é R{Hﬁwg)‘ of @ E 74 .'ﬂ 0 w @ S - 30/:):;;1703
Les barres d’outils

En bas de I’écran figure la barre des icOnes.

Certaines icones sont encadrées, elles concernent celles pour lesquelles les programmes sont
actifs (ou taches actives).

@

Ces logiciels ont été démarrés puis suspendus avec 1’option suspension tache (voir paragraphe
case d’action).

La barre des taches peut étre déplacée.
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5 - Afficher le bureau

Lorsque de nombreuses fenétres sont ouvertes on peut faire apparaitre le bureau en glissant le
curseur a I’extrémité droite de la barre de taches (au-dela de la zone de notification).

Ou par un clic droit dans un espace vide de la barre de taches.

Barres d'outils +

Cascade
Afficher les fenétres empilées

Afficher les fenétres cote 3 cdte

| Aﬁ'&her le Bureau |

GeLf‘snnair' demtdabesn
i Clic droit
Verrouiller |

Proprietes
-y

Ultérieurement un autre clic droit au méme endroit permettra d’afficher les fenétres ouvertes
dans la situation d’origine.

6 - Zone de notification
Messages en attente

r =

W 2 messages Sl cmm— I

Vérifier les paramétres de sauvegarde

Rechercher des solutions aux problémes non I
signalés I
Ouvrir Centre de maintenance I
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7 - Régler les options (Barre des taches, Menu démarrer...)

Cliquer avec le bouton droit sur la barre des taches (sur un emplacement vide)
Choisir Propriété. ...

Barres d'outils b

Rechercher o
~ Afficher le bouton Applications actives

-~ Bouton Afficher le clavier tactile

Cascade
Afficher les fenétres empilées
Afficher les fenétres cote 3 cote

Afficher le Bureau
Gestionnaire des taches

Verrouiller toutes les barres des taches

Propriétés

Voir accéder directement au bureau...

Exercice : barre d’outils (barres de taches)

Déplacement de la barre d’outils.

Bouton droit déverrouiller,

Glisser la barre a droite de I’écran, puis au-dessus, puis a gauche, puis en bas.
Se mettre a la limite de la barre 1’agrandir, la réduire.

Bouton droit propriété, Masquer automatiquement,

Enlever le masquage, Verrouiller la barre
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8 - Lazone de notification
En bas droite vers 1’horloge :

Cette zone de notification permet d’informer I’utilisateur sur la situation de certains
programmes.

La plupart sont des programmes appelés programmes de service qui démarrent en méme temps
que Windows lors que I’on allume la machine.

Certaines icOnes sont cachées, on peut les faire apparaitre en cliquant sur la fleche de gauche.
(On peut faire des réglages avec un clic droit, propriétés, personnaliser...)
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10 -Les icones du bureau
Pour éviter la réorganisation automatique :
Faire un clic droit sur le bureau, Affichage, Décocher 1’option Réorganiser automatiquement
les icones...

Tri r | @ lcones moyennes

I Affichage > Grandes icones

Actualiser Petites icones
Coller Réorganiser automatiquernent les icdnes
Coller le raccourci ~"  Aligner les icdnes sur la grille

~ Afficher les éléments du Bureau

n Propriétés graphiques...
) Options graphiques >
MNouveau b

[0 Paramétres d'affichage

i Personnaliser

11 -Placer des icdnes sur le bureau
Sur le bureau classique clic droit, Nouveau, Raccourci...

!J Rézolution d'écran
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12 -Afficher les icOnes du bureau

Affichage k Grandes icénes

Trier par [ |z| lcdnes moyennes

Actualiser Petites icdnes

Coller Récrganiser autornatiquement le

Coller le raccourci Aligner les icdnes sur la grille

Annulerla copie Ctri+Z | L | Aﬁicher les élérments du Bureau
[E]  Synchronisation des dossiers partagés r

Si cette option n’est pas cochée les icones n’apparaitront pas sur le bureau
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13 -Bouton par défaut

Paint &J

Voulez-vous enregistrer les modifications
apportées a sans nom ?

Enregistrer

Me pas enregistrer ][ Annuler

Lors des messages un bouton est toujours proposé par défaut (encadré de noir) c’est ce bouton
qui sera validé si I’on appuie la touche entrée, sans avoir a cliquer sur le bouton.

Dans notre exemple c’est le bouton Enregistrer

La touche Annuler ne valide pas, de méme que la croix.

14 -Appliquer et OK

[ Ok ][ Annuler H Appliquer ]

Dans certaines boites de dialogue, lorsque des modifications ont été réalisées, figure les boutons
OK, Appliquer, Annuler apparaissent.

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

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

Le bouton Annuler ne valide pas les modifications et ferme la boite de dialogue.
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K.Le déplacement des fenétres

g©E- 0 -
ACCUEIL INSERTIO CREATIO MISEENP REFERENC PUBLIPOS REVISION AFFICHAG DEVELOPP DemsBe\ut'ﬁ

e)_l #*®

o Cambria (Titres) ~ + |26

G I S -akX. X X

Coller Styles Modification
. ¥ A-¥-A-Rma- A A t{ -
Presse-papiers [ Palice m |! -
& i 2 3 4 B S ) v
ACCUEIL INSERTI MISEEN FORMUL DONNEE REVISIO AFFICHA DEVELOP COMPLE Belot DEm;BeInt‘&
LI 8 Calibri -1 - o FEMise en forme conditionnelle - i ™
- - —
BB~ 6 I 5-~- - [ Mett forme de tableau = .
Colwr B = AA Nombre 4 cresoustorme detableau™ - coules Edition
Y e e A 37 Styles de cellules - - -
Presse-papiers & Police 5 Alignement & Style -
A6 - Fe v
Frangois Galliot . : c 0 ‘ ¢ ; W
1 |Frangois Galliot
= 7 ruc des Grandes Vignes 2 |7 e des Grandes Vignes
25870 Auxon-Dessous 5 125870 Auxon-Dessous
- 4
5
M 3 Monsieur Jean Dupant
7 7, rue de la Gare
M 8 70100 Gray.
9
- 10 Désignation Quantité  PU Montant
1 Pelle 5 2500€  125,00€
N 12 Pioche 2 32,00€ 64,00€
13 Brouette 3 65,35€  196,05€
o Monsieur, 14 - £
- £
- £
PAGE1SUR1 LGNE:1 78mots [2 83 Total HT 385,05€
Tvaalse%  7547€
Total TTC 460,52 €
20
Feuill | Feuilz | Feuil3 @® Bl v
PRET 84

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

1- Déplacement
Faire un clic avec maintien dans la barre de titre et déplacer la fenétre.

2 - Agrandissement (ou réduction)
Faire un clic avec maintien dans le coin inférieur droit et agrandir la fenétre (ou la réduire).

3 - Bouton de la barre de titre

FelinF" = ELE

Réduire permet de faire disparaitre la fenétre sans la fermer.

Niveau inférieur permet de passer en écran partagé (et réciproquement agrandir, pour passer en
plein écran).

L’écran partagé permet de voir plusieurs fenétres sur votre écran, le plein écran permet de
n’avoir qu’une seule fenétre sur votre écran.

Fermer permet de fermer la fenétre, ce qui arréte le logiciel (s’il n’a qu’une fenétre).
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4 - Faire disparaitre les autre fenétres

Faites un clic avec maintien dans la barre de titre et faire des allers et retours rapides, comme
si I’on secouait la fenétre. Les autres fenétres disparaissent. Méme méthode pour les faire
réapparaitre.

5 - Mettre une fenétre dans une moitié d’écran
Faites un clic avec maintien dans la barre de titre et glissez jusqu’au bord de 1’écran.

La fenétre occupera la moiti¢é de 1’écran et processus inverse pour revenir a la situation
d’origine. On peut ainsi mettre deux fenétres dans chacune des deux moitiés de 1’écran.

6 - Passer en plein écran
Faites un clic avec maintien vers le haut de I’écran, votre fenétre passe en plein écran et
processus inverse pour revenir a la situation d’origine.
On peut aussi faire un double clic dans la barre de titre pour obtenir le méme résultat.

7 - Passer d’une fenétre a I'autre
Avec les boutons de la barre de taches
En cliquant dans la fenétre
Avec Alt + Tabulation
Répéter plusieurs fois Alt+ Tabulation pour faire défiler les diverses fenétres.
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L. Les fenétres de dossiers

Aussi appel

¢ Explorateur de fichiers.

1- Lastructure de fenétre dossier

accuen

Partage

"2 = | Documents divers

Affichage

g 0

o Couper
Wl Copier le chemin d'accés

e« 2 X =

T Nouvel élément +
47 Acees rapide

B ouvrir -
[ Moditier

[ sétectionner tout

Aucun

Ruban |

Epingler dans Copier Coller - Déplacer Copier Supprimer Renommer ~ Nouveau Propriétés
_I.AC rapide B [] coler e raccourci ,/5,5. i P! ot o ‘@ Historique 2 Inverser Ia sélection
PresseDapiers Oraanisar Llouveau QUi Selectionner
<« v 4 || s DenisBelot » CloudStation > Formation > Supperts > Windows 7 Perfectionnement » Documents divers — v & | Rechercherdans.. @
o I~ [FrieE - WIGHHIE e Type Taille
5 Accis rapide p Frangois Galliot Volet de Vi
— # picasa 08/12/201012:12  Paramd oo 7 rue des Grandes Vignes
o Navigation  f 4] Belot documentations 0B/12/201018:06  Raccod 22870 Auxon-Dessous
08/12/2010 49K
- san g Berlin 08/12/2010 1 Fichier IPG 49Ko
=2 Comptabilité 08/12/2010 1 Adabe Acrobat D... 381 Ko
CloudStation » & Delph O o 96 o
elphe 08/12/2010 ichier 88 Ko 5
Cloud_Justine Pro  # 8 Focture D . T e Monsieur Frangois Martin
" acture Dupori euille de calcul . 2Ko 8 ue des Gagnants
4 Telechargements @7 Fichier de nom Feuille de calcul .. 14Ke 39000 Lons le Saunier
[ Bureau »| 1) France24 Raccourci Internet 1Ko
Documents » Gastronomie en Franche-Comté z Document Micros. 202 Ko
I SERVEURNAS - 4] Google Actualités o 7 Reccourci Intemet 1Ko
) images . Lettre Dupont 30/09/201316:02  Document Micros. 13Ko Monsicus,
o ettre Martin 27/09/201209:00  Document Micros.. 14Ko
'gne 08/12/2010 75 Ke N - s . - -
8 Maroc 0812720101 Fichier JPG 5Ke Pour faire suite 4 notre conversation de vendredi. j"ai le plaisir de vous faire parvenir mon devis
FaceBook [§ Montgoffieres 2/2010 1 Fichier JPG 25Ko pour la réalisation des travaux de votre cuisine.
Fotolia [l Pachelbel_Canon_in D 08/12/2010 1! HP Connected M. 600 Ko . . . . . .
Windows 10 présentatic 1) Pageslaunes 08/12/2010 12:08 Raccourci Internet 1Ke Je vous saurai gré de bien vouloir me retoumer un exemplaire de ce document signé, et je reste &
& oo . . votre disposition pour toute précision complémentaire.
aris 08/12/2010 ichier 90 Ko
& OneDrive o )
ek & Pierrefonds 2/20101 Fichier JPG 0Ke Recevez, Monsieur, mes meilleures salutations
@) Archives 4] pluzzir 08/12/2010 1 Raccourci Intemet 1Ko
@) Ciel Sauvegardes (3] Prévisions météo de Météo-France - Acc...  08/12/2010 18:08 Raccourci Intemet 1Ko
&/ Clients [=] vidéo 27/09/2012 09:26 682 Ko Frangois Galliot
| Documents

2 - Choisir les type d’affichage

l] [[H Volet de visualisation| @] Trés grandes icanes [E] Grandes icones

[T volet o
Volet de
navigation ~

Y
Patage | Affichage

s détails FEE Petites icones

BE uste
B

Mosaiques antenu

lednes moyennes

1

Trier
par=

1t

[] Grouper par ~
] Ajouter des colonnes ~

{71 Ajuster la taille de toutes les calonnes

[ cases a cocher des éléments

[ Extensions de noms de fichiers

Eléments masqués

%

Masquer les éléments
sélectionnés

Options

I1 est possible de faire apparaitre le contenu des dossiers sous divers types d’affichage.
Le contenu est le méme, seule change 1’apparence, avec des icones et des informations plus ou
moins détaillées.
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a) Treés grandes icones, Grandes icones, Icones moyennes...

b) Détail

-32-

Nom

@ .picasa

& Belot documentations
G Berlin

& Comptabilité

& Delphe

Facture Dupont
Fichier de nom

& France24

(| Gastrenomie en Franche-Comté
& Google Actualités

@ | Lettre Dupont

& | Lettre Martin

G Maroc

P Montgolfiéres

Medifié le

08/12/2010 19:12
08/12/201019
08/12/20101
02/12/201018
08/12/2010
9/2012

/2012

08/12/2010

08/12/2010 18:47

08/12/2010 18:47

Type

Parametres de co...

Raccourci Internet
Fichier JPG

Adobe Acrobat D...

Fichier JPG

Fichier XL5X
Fichier XL5X
Raccourci Internet
Fichier DOCK
Raccourci Internet
Fichier DOCX
Fichier DOCX
Fichier JPG

Fichier JPG

Taille

1Ko
1Ko
43 Ko
381 Ko
88 Ko
12 Ko
14 Ko
1Ko
202 Ko
1Ko
15 Ko
14 Ko
75 Ko

25 Ko

c) Contenu

.picasa
Type : Paramétres de configuration

Belot documentations
Type: Raccourci Intemet

Berlin
Comptabilité
Delphe

Mots clés : Photos pour cours

Facture Dupont
Auteurs : Denis Belot

FI[hIEf de nom
2 Auteurs: Belot

France24
Type: Raccourei Intemet

PEMES-*

Type: Fichier JPG
Dimensions : 600 x 800

Type: Fichier JPG
Dimensions: 600 x 800

Modifié le : 08/12/201019:12
Taille : 33 octet(s)

Modifié le : 08/12/2010 19:06
Taille: 44 octet(s)

Price de vue: 04/03/2004 10:25
Taille: 48,9 Ko

Modifié le : 08/12/201018:54
Taille : 380 Ko

Prise de vue: 31/08/2003 11:42
Taille : 87,8 Ko

Modifié le : 27/09/2012 09:00
Taille: 11,1 Ko

Meodifi€ le : 27/09/2012 09:17
Taille: 13,1 Ko

Modifié le : 08/12/2010 19:07
Taille: 53 octet(s)

d) Usage delamolette de souris

La touche Ctrl + la molette de la souris permet d’agrandir ou réduire la taille des icones dans
les divers affichages.
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3 - Cas spécifiques de I'affichage détail
L’usage des colonnes n’est possible que dans 1’affichage détail.

a) Classement des lignes
b ) Elargissement de colonne
c) Sélection

d) Ajout de colonnes

Pour I’ajout de colonnes il est important de faire le clic droit, précisément dans les entétes de
colonnes.

4 - Barre d’outils Accés rapide

LI 20l 9

Accue Personnaliser IT barre d outils Accés rapi

y e Annuler
=] | ‘ Rétablir

Copier Coller Supprimer

|
m Propriétés

5- Onglet spécifique
Apparait selon les choix de documents

J, | D " a = | Chutils de dossier compressé

~E

Accueil Partage Affichage Extraction

B O 2o b P X
= Copier le chemin d';&f/ . .
Copier Coller _ i Déplacer Copier Supprimer Renomm
[2] Coller le raccous RS | e © .
r
Presse-papiersgd Organiser
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7 - Icbnes typiques
L’allure des diverses icones peut différer selon les types d’affichage.
11 existe de trés nombreuses icones, il est impossible de toutes les connaitre. Cependant, il est
intéressant de savoir reconnaitre les plus courantes.

Disque!

Disque (contenant Windows)

-

Lecteur DVD

Dossier vide (et rempli)

1 Disque ou partition selon les cas
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M.Structure du disque et arborescence

M Fanas Via
[yt

900 Lo s

.
.
[ Francois Gimot
mmmmmmmmmm
_.7""'/ |: N
r - s g s
'H\I eyt
00 Ll S
n,
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N.Création de dossiers

1- Avec un clic droit
Cette action peut étre réalisée sur le bureau ou dans un dossier. Dans ce cas le dossier créé
deviendra un sous-dossier.

2 - Depuis une fenétre Windows
Ouvrir par exemple la fenétre du dossier « Documents ».

Accueil Partage Affichage
=1 4 Couper (‘( ’ =1 i E Mouvel élément = j
J M| Copier le chemin d'accés s —I::lAccés rapide - ‘—ﬁ)
opier Coller _ _ Déplacer Copier  Supprimer Renommer | |Mou Propriétés
2| Coller le raccourci vers Vers - dossia - 4
Presse-papiers Crganiser Mouveau Ch

Lorsque I’on crée un dossier, 1’action est immédiate.
(Il n’est pas utile de faire enregistrer comme lors de la création d’un document)
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3 - Depuis lafenétre « Enregistrer sous » d’un logiciel

Enregistrer sous
@ * 1 a » Ordinateur » Données (G:) »
COrganiser « Mouveau dossier
(e E@m — Modif
L— Sablaacha s

4 - Renommer un dossier

Lorsque le dossier vient d’étre créé son nom « Nouveau dossier » est sélectionné :

-

11 suffit alors d’écrire immédiatement le nom que I’on souhaite réellement donner a ce dossier.

On peut aussi renommer ultérieurement :
Par un clic droit sur le dossier
Ou en effectuant successivement deux clics simples sur le nom.
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O.Ajouter un favori dans le volet navigation

Pour ajouter un favori dans le volet de navigation, il suffit de le glisser a I’emplacement
souhaité.

- F : e Mom
[ Favons
B Bureau ESSA|
| Emplacement: = . Bverproduct
. Supports . Fax
. SupportsPdf . Fichier entreprises
! i Fichiers Qutlook
| Clients Créer le lien dans Favons
. Programmes e

(Pour supprimer le favoris : clic doit, supprimer)
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P. Notions diverses sur les dossiers

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

Si I’on clique dans la barre d’adresse on obtient le chemin, sinon on voit le chemin via les
bibliotheques.

= =5 « I » CePC s Windows (C) » Données Ciel

I M [ C:\Donne= Cicl|

La barre d’adresse donne 1’indication de I’emplacement du dossier sur lequel on se trouve.
Chaque nom de dossier est séparé du précédent par \

2 - Les principaux dossiers du disque
Cliquer sur Ordinateur, puis sur C :

Les dossiers remarquables sont :

Dans « Programmes» ou « Program files » sont stockés les logiciels utilisateurs.

Dans « Windows » sont stockés les composants de Windows.

Dans « Utilisateurs » ou « Users » sont stockés les documents et réglages de I’utilisateur.
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3 - Bibliotheques
Voir onglet affichage... Afficher les bibliothéques. ..

T Ld
m Accueil Partage Affic

[T Volet de visualisation

[TE volet des détails
Volet de
navigation =

Volet de navigation

Développer jusqu'au dossier ouvert

Afficher tous les dossiers

Aﬁicher&bibliothéques

S

e

Propriétés de la bibliotheéque...

Bibliothéque

Emplacements des bibliothéques :

Documents
‘é Documents publics (C:\Utilisateurs\Public)
v Documents (C

D&f, un empl. denreg. | | DEf. un empl. d'enreg. public | |Ajouter. .. | | Supprimer
|

Optimiser cette bibliothéque pour : l/@
[ 1
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Q.La fonction rechercher

1- Sur Windows Rechercher

Rechercher dans Windows

2 - Fenétre de dossier

Groupe affiner : pour ajouter d’autres éléments de recherche (date, type, taille...)

Opérateurs avancés' : on peut aussi utiliser des opérateurs comme le symbole moins (—) et les
guillemets pour obtenir des expressions exactes (mais aussi ET OU ...)
Exemple : facture —Dupont

2| = | Outils de recherche facture - Résultats de la recherche dans Bibliothéques
Accueil  Partage  Affichage

Recherche

L&' Dossier actuel Ty Type - 45 Recherches récentes X
- L railte ~ [ Options avancées w

Ordinateur Date de

< A o Ounrir emplacement  Fermer la
J& Chercher 3 nouveau ~  mogirication = = Autres propriétés = [ Enregistrer Ia recherche crE e e

\\
® ~ 1 b Résultats dela recherche dans Bibliothéques »

v ¢ | [actire
A S P 3 SIS M3 L S A D G
Clients ~

ot i e e

G\SkyD
Programmes
Telechargement RésoudreProblémesinformatiques Modifié le : 27/09/2012 08:59

2 s @~ Résoudre les problémes courants en Ce document accompagne le cours quia été  Taille: 1,91 Mo

; can congu spécialement pour les stagiaires des cours de Denis Belot. Le cours a été réalisé en réponse aux diverses...  Auteurs : Denis Belot
Google Drive GASkyD: Perf

& SkyDrive - .

) SERVEURNAS [w]& Windows XP perfectionnement

Modifié le : 27/09/2012 08:59
Ce document accompagne le cours qui a ét¢ congu Taille: 9,45 Mo
Denis Belot. Le cours a été réalisé en réponse aux diverses questi...

Windows XP perf A
spécialement pour les stagiires des cours de
GASkyD:

Auteurs : Denis Belot
4 Bibliothéques

1 http://windows.microsoft.com/fr-friwindows7/advanced-tips-for-searching-in-windows
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R.Ordinateur et unités

4 Disques durs (5)

= Disauelocal (C) RECOVERY (D) HP_TOOLS (£ Données (G:) Autre (H)
—=, I == I e | —= I =
S 35,7 Go libres sur 155 Go S 224 Go libres sur 13,7 Go S 96,7 Mo libres sur 95,3 Mo S 13,2 Go libres sur 57,6 Go S 212 Go libres sur 70,7 Go

4 Périphériques utilisant des dispositifs de stockage amovibles (1)

&
@ Lecteur DVD RW (F)

4 Emplacement réseau (1)

ServeurMas
Serveur multimédia

L’ordinateur regroupe I’ensemble des unités destinées au stockage : disque, Dvd, cartes
mémoire SD...
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S. Les propriétés

Les propriétés vous permettent de connaitre les caractéristiques générales d’un élément
(dossiers, document, unité...)

1 - Les propriétés d’une unité (disque)

& Propriétés de : Windows (C) X
Général QOutils  Matériel Patage Sécuité Versions précédentes Quota
i

Type Disque local
Systéme de fichiers :  NTFS

I Espace wisé 222665 023 438 octets 207Go

Espace lire © 749371863 040 octets 697Go

Capacé : 972036 226 528 octets 905 Go
LectourC Nettoyage de disque

[ Compresser ce lectewr pour augmenter I'sspace disponible

Autoriser indexation du cartenu des fichiers de ce lecteur en plus des propriétés de
fichier

|

Ordinateur, Sélectionner 1’unité, puis bouton droit, puis propriété...)

2 - Les propriétés d’un document

[+ Propriétés de : Facture Dupont ﬂ

Géndel | Séeures | Détads

Tredifier e KLSX e
Souvme avec O e e — E Propretes deletae Dupont E
Erisceat (5A\Sky D\ Suots Widows 7 eactirumart Documers || | 527! | Securté | Détae
Toke 112K (11 5470z
o P Letre Duport
S dae 120Ke (12288 octt
Type du fchier Fickier DOCX {docx)
b und b 2012 102630
Modhé le Aujourd s 30 septambre 2013 160117 Shouwre svec [ Word fureau) Modfier.
Demieraceisle Agountina 30 setenbs 2011 168117
Enplacement (G:\SkyDrve Supports Windorws 7 Perfectionnement\Documerts
fadut Lectrmsade  (Joachd i Taile 122 Ko (12 566 octets)
Surdisaue 16,0 Ko (16 384 ocets)
crele ndi 23]ullt 2012, 10:25:46
oK Aonder Mot e Auiourdhui 30 septembre 2013, 16:022¢
Demier acods e Aujourd hui 30 septembre 2013, 16:0224
Ao [lectweseds  []Caché Avarnce.

Exercice : propriétés

Afficher les propriétés d’un document,
Afficher les propriétés du disque
Afficher les propriétés d’un dossier
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T. Modifier les propriétés d’un dossier
I1 est éventuellement possible de modifier les caractéristiques du dossier créé.

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

a Propriétés de : Documents divers “
Général | Pattage | Sécurité | Personnaliser

Quel type de dossier voulez-vous utiiser 7

Optimiser ce dossier pour

Cheisir un fichier..
Paramétres par défaut

IcBnes du dossier

Vous pouvez changer licéne du dossier. Si vous changez licsne, 'speru du
cantenu du dossier ne & affichera plus.

Changer diicéne. |

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

2 - Partage (voir plus loin le détail)

d Propriétés de : Documents divers H

Général | Partage | Sécurité | Personnaliser

Partage de fichiers et de dossiers en réseau

Documents divers
| Non partagé
Chemin réseau
Non partagé

Partage avancé

Définir des autorisations personnalisées, créer des ressources partagées et définir
d'autres options de partage:
1 Partage avancé

Protection par mot de passe

Les utiisateurs dépourvues de compte d ilisateur et de mot de passe sur cet
ordinateur peuvent accéder aux dossiers pariagés avec tolt e monde

Pour modifier ce paramétre, utiisez le Cerire Réseau et partage

0K Annuler

Le partage permet d’autoriser d’autres ordinateurs du méme réseau a accéder au dossier
concerné.

Bien entendu ce partage ne permet pas [’acces depuis Internet.

Le méme réseau concerne des ordinateurs implantés dans un méme lieu (ou une méme
entreprise).

Le dossier apparaitra comme un dossier partagé
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U. Manipulation d’éléments avec Windows
On appelle éléments toutes les « choses » que 1’on peut stocker sur le disque (dossiers, fichiers,

documents...)

La manipulation d’éléments regroupe deux opérations :

La sélection, qui indique a quels éléments on veut appliquer une opération,

Et I’opération qui indique ce que 1’on veut faire (suppression, copie, déplacement) subir aux

¢léments choisis.

1 - Sélection d’éléments :

Sélection simple : faire un clic sur I’élément.
Sélection de plusieurs ¢léments contigus : faire un clic avec maintien pour encadrer les divers

¢léments choisis.

g J -
- 97
Belot Berlin Comptabi
documenta té
tions
e W
-
b (oM @
o -
ne Paris Pierrefonds pluzz.fr

Sélection de plusieurs éléments contigus dans une liste : faire un clic sur le premier, appuyer
sur la touche majuscule! en la maintenant, puis faire un clic sur le dernier.

& Berlin
S Comptabilité

pl
7

g

=

m

P Facture Dupont

FE| Fichier de nom
a France24
@ | Gastronomie en Franche-Comté
& Google Actualités

|_g |Lettre Dupont

[

Sélection de plusieurs éléments non contigus : cliquer sur le premier élément, appuyer sur la
touche contrdle en la maintenant appuyée, puis cliquer sur chacun des autres ¢léments choisis.

7 Comptabilité

3 Delphe
Facture Dupont

Fichierde nom

& France24

¢ | Gastronomie en Franche-Comte
& Google Actualités

o5 LeEre Dupont

1 Ne pas confondre avec la touche Blocage de majuscule.

Windows-10 présentation générale / Denis Belot / jeudi ler février 2018 - 18:44



_46-
Remarque : Le dernier €élément choisi est encadré (pour information).

~ Google Actualités
@ | Lettre Dupont

& Maroc

2 - Tout sélectionner
Touche Ctrl + A

3 - Suppression d’éléments :

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

4 - Déplacement d’éléments :

On peut déplacer des éléments (dossier, documents...) a 1’aide de la fonction glisser déplacer :
Pour un élément :

Sélectionner 1’élément, puis glisser 1’élément (clic avec maintien) vers 1’endroit ou 1’on
souhaite poser cet ¢lément.

Pour plusieurs éléments :

Sélectionner les éléments (voir plus haut), puis glisser les éléments (clic avec maintien) vers
I’endroit ou 1’on souhaite poser ces éléments.

5- Copie d’éléments :
Faire comme pour un déplacement, mais en maintenant la touche contrdle appuyée durant le
déplacement (surtout lors du lacher de clic).
Un symbole + accompagne la fleche durant le déplacement.
Lacher la souris avant la touche contrdle.
Il existe aussi des fonctions copier-coller qui permettent le méme résultat (voir dans ce cours le
copier-coller)

6 - Déplacement ou Copie d’élément (variante)
Faire un glisser avec un clic droit ...

¢ | Gastronomie en Franche-Comté
ﬁ_‘ Google Actualités
g | Lettre Dupont
G | Lettre Martinee———s R
& Maroc %
i Montgolfieres

_-@ Pachelbel_Canaon_in_D
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7 - En cas d’erreur de manipulation :

Choisir dans la barre d’outils acces rapide 1’option Annuler.
Il est toujours possible d’annuler la dernicre opération de copie, de suppression ou de
déplacement.

W™=
-’\“:“*rx
ACCUE Partage AfFif
— W
'51 | Cﬂ;"\k\i_ilvé;:llzncvarw.rnzrs 1
| — [rrem|

On peut aussi faire Ctrl + Z

8 - Renommer

Avec un clic droit Renommer
Avec un deuxiéme clic sur le nom du document (différent du double clic)
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V. Point de restauration

Possibilité de revenir en arriere pour les éléments du systéme (réglages, programmes...)

Propriétés systéme >

Mom de l'ordinateur Matériel
Paramétres systéme avancés  Protection du systéme  [ilisation 3 distance

mar)  ilisez la protection du systéme pour annuler toute modification
| systéme indésirable.

Restaurer le systéme \

Wous pouvez annuler les modifications - .
gystéme en rétablissant |'ordinateur 3 un Restauration du systeme...
état antéreur en choisissant un point de

restauration précedent.

Paramétres de protection

Lecteurs disponibles Pratection
am Windows (C2) (Systéme) Activée
== RECOWERY (D) Désactivee

Corfigurez des paramétres de restauration, gérez

; ' ; X Configurer...
|'espace disque et supprimez des points de g
restauration.

Créez un point de restauration immédiatement | Creer... |
pour les lecteurs dont la protection du systéme

est activée. ;

Annuler Appliquer
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1- Avec OneDrive

Dossier de

votre

ordinateur

SkyDrive

_49-

Sauvegarde dans le « Cloud »

Réplication

(Synchronisation)

[ [ i |
() [+ Denis Bt » Domnées (&) » SyDove » < és][ Rechrcher. B
Organises ~ i@ Qunir ~  Impimer  Courmer lectronigue  Graver 5 s- 0@ |

it Favoris [ Gk Clents

B Bursss & Documents divers

%l Emplacers| | @ Documents Offce Live
Ji Supports [B] @i Favaris partagés
L Supponsp| | @ Public

J Chents 2 Supports

L Programm . lock

)i Telecharge Gl Chassewr] dsx

£f Scan al)comtactpst

@ Googlens  lletrea dupont.docs

& SkyDive gl SouvegardeCiel 27-12-2012 15-40-1

M SERVEURN @l SeuvegardeCiel début dannéesip

75ip

gl SouvegardeCiel fin
4 Bibliothigut Bt Sean
I

Vue du dossier de
votre ordinateur

2 - Avec

Google drive

Méme méthode.

Fichiers
Récents
Partagés
PC
DenisBelot-PC

Serveurs dans le Cloud

¥-] Fichiers  siybia da Der

Nem +
ol Clients
M Documents divers

ol Doosments Office Live

Date de medification Partage

b SauvegardeCiel 27-12-2012|

b SauvegardeCiel début d'ann

Remarque : il existe de nombreuses solutions similaires (Dropbox)

Vue du dossier sur le
Cloud depuis un
navigateur utilisé sur
n’importe quel
ordinateur
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X.En cas de probleme avec Windows 10

D’apres « Comment-¢a-marche »
http://www.commentcamarche.net/faq/44364-sos-recuperer-son-systeme-apres-la-mise-a-jour-vers-windows-10

Vous avez réalisé la mise a jour vers Windows 10 mais c'est un échec total et absolu ?
Windows fonctionne anormalement ou refuse de démarrer ? Tout n'est pas perdu. Nous allons
vous proposer ici quelques astuces pour tenter de restaurer votre ancien Windows, et peut étre
méme avec vos données...

1 - Tenter de restaurer votre ancien Windows avec toutes vos données

a) Etape 1: Accéder aux options de démarrage avancé

Vous avez de la chance, depuis Windows 8, le menu de démarrage avancé s'est nettement
amélioré. Pour y accéder, maintenez au démarrage les touches "SHIFT" et "F8". Répétez
'opération autant de fois que nécessaire.

© Résolution des problemes

Options avancees

b) Etape 2: Utiliser votre sauvegarde

Si vous aviez fait une sauvegarde, c'est le moment de l'utiliser. Cliquez sur Options Avancées
et puis sélectionnez "Utiliser une image de récupération Systéme". Avec un peu de chance, vous
allez pouvoir restaurer votre Windows 7/8.1.

Advanced options

-
'y
-
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c) Etape 3: Sivous n'avez pas de sauvegarde

Si vous n'avez pas de sauvegarde, redémarrez votre PC en maintenant les touches "SHIFT" et
"F8". Allez ensuite dans Options Avancées -> Rétrogradez vers ma version précédente de
Windows. Si vous avez de la chance, Windows va restaurer votre Windows 7/8.1 avec tous vos

documents.
Attention, cette opération peut étre longue.

2 - Restaurer depuis Windows 10

Faamanin

PARAMETRES

o
] p \ AF

Personnalsaton Comgees Heure et angue

Cr = O
der

Options d'ergonomee Confdentialng Mise & jour et séounté

Si Windows 10 se lance, peut-&tre ne voudriez-vous pas accédez a l'utilitaire de diagnostic pour
restaurer Windows 7/8.1. Il est possible de le faire depuis les paramétres de Windows 10.
Pour cela, lancez l'application Parameétres -> Mise a jour et sécurité -> Récupération ->
Rétrograder vers ma version précédente de Windows.
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