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1. Composition de base

1.1 De quoi est composé un ordinateur ?

Nous allons commencer par nous familiariser avec les différents éléments qui composent un
ordinateur. Le schéma ci—dessous représente le minimum syndical pour faire fonctionner un
ordinateur fixe.

B~

Ecran

Unité centrale

Son

Clavier Souris

éléments de base :

e unécran

e unclavier, pour taper du texte

« unesouris pour déplacer leurseura I'écran

» desenceintegpour le son, ce n'est pas obligatoire mais touhéme mieux
« et surtout : unenité centralequi est le coeur et le cerveau de I'ordinateur

Définition : Unité centrale

L'unité centrale est le boitier contenant tout &ériel électronique permettant a l'ordinateur de
fonctionner. Le clavier, la souris, I'écran y smités. C'est dans I'unité centrale que I'on insérdisque par
exemple. Il n'y a pas d'unité centrale pour unraiur portable, toute I'électronique est regrogoés le
clavier de l'ordinateur.

1.2. Un ordinateur et ses différents périphériques

A cette composition de base, il est possible d'y ajouter divers d appareils électroniques ayant
diverses fonctionnalités. On appelle ces appareils des périphériques.
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Ecran Unité centrale

Son

Connexion Internet

Imprimante Souris Manette de jeu

Clavier

Mémoire externe
1.3 Quelques périphériques :

e imprimante scanner

e connexion Internet par cable ou sans fil i

e webcamcaméscopaumérique appareil photo numérique

* mémoire externajisques durs externedés USBcartes mémoires
* manette de jeu

1.4. Et pour les ordinateurs portables ?

-

Un ordinateur portable se doit d étre compact et facilement
transportable. L’ ordinateur portable est donc un concentré d’ unité centrale, d’ écran, de souris,
de clavier et de son. On retrouve de plus en plus d ordinateurs portables avec une webcam
intégrée.

Tout comme 1’ ordinateur fixe, il est possible de brancher différents périphériques : imprimante,
souris, appareil photo numérique ...

L’ ordinateur portable posséde une batterie qui lui permet d’ étre autonome jusqu a plusieurs
heures sans étre alimenté en courant électrique

1.5. Brancher son ordinateur : un jeu d’ enfant !
Et quand je dis un jeu d’ enfant, ¢ est réellement le cas | Car chaque branchement a une forme et
une couleur bien définie, ce qui fait qu’ il est presque impossible de se tromper. De plus a

1" heure actuelle, la plupart des périphériques d’ un ordinateur (souris, clavier, appareil photo,
mémoire amovible, webcam. ..) se branchent tous via un branchement universel : le port USP.

Définition : USB
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I
L USB est I'acronyme de Universal Serial Bus en amgliest un branchement rectangulaire qui se veut
universel : presque tout le matériel actuel sedirarvia USB a votre ordinateur. Les ordinateurs@dent

maintenant des ports USB a l'arriere comme a ltadetiunité centrale, mais aussi parfois sur vétman.

§ Alimentation
electrique

' % Anciennes prises

IR souris et clavier

Nouveaux
écrans

Voici 1’ arriere d’ une unité centrale, ou chaque branchement est indiqué par une couleur.
Voici quelques branchements que vous pourrez trouver a 1’ arriere de 1’ unité centrale :

» l'alimentation électrique, qui est reliée directatrigune prise secteur. Un bouton 0 - 1 permebdper
l'arriver de courant.

< les anciennes prises palavier etsouris rondes et vertes ou violettes.
e Les anciens portSOM et paralléles, qui ne sont plus utilisés de nassjo

e Les portdJSB au nombre de 4 sur la photo, permettant de berditierspériphériquesCe sont actuellement
les ports les plus utilisés !

e Le port pour branchemltdinateuralnternetou sur urréseau

» Les prises son : généralement 6 branchements I@son avec 5 enceintes et un caisson de baségs (5
* Un branchemer®VI (blanc rectangulaire) pour brancher les nouvesuans

e Un branchemer¥GA (bleu rectangulaire) pour les ancigtsans

Bien entendu, ces branchements peuvent varier d un ordinateur a 1 autre selon son ancienneté. On
retrouvera presque toujours par contre les ports USB.

2. ALLUMER ET ETEINDRE LE PC :
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2.1. Allumer votre matériel

Afin de mettre en route votre ordinateur, il va falloir allumer votre écran et votre unité

centrale (toutefois, si vous lisez ces lignes, ¢ est qu il y a fort a parier que votre
ordinateur est déja allume).

Pour allumer tout appareil électronique il suffit d appuyer sur le bouton représenté ci-—
contre. Sachez qu’ il n'y a pas d ordre pour allumer 1’ unité centrale et 1’ écran. Vous
retrouverez ce méme pictogramme sur d autres appareils (télévision, lecteur DVD, téléphone...)

2.2. Séquence de lancement de 1’ ordinateur

Lorsque 1’ unité centrale est allumée, votre ordinateur démarre. L’ écran est indépendant,
1" ordinateur démarrera méme si 1’ écran n’ est pas allumé, mais si on veut voir quelque chose,
mieux vaut tout allumer en méme temps. Ne faites pas cas des inscriptions barbares qui peuvent
apparaitre au tout début, elles ne nous concernent pas. Aprés quelques secondes votre systéme
d’exploitation se charge
Définition : Systéme d'exploitation
Le systéme d'exploitation est I'environnement dedit qui apparait a I'écran. C'est l'interfaceesnt
l'utilisateur, vous, et la machine. Le systéme mues allons étudier est Windows Vista (mais ausgeu de
Windows XP), édités par Microsoft.
Pour faire simple, le systéme d exploitation est ce qui fait marcher votre machine et qui
affiche des informations a 1’ écran | Le chargement peut prendre jusqu’ a plusieurs minutes selon
la puissance de votre ordinateur. Voici quelques systémes les plus courants : Windows

C-E'-t
» (53 Divertissement
b [} Outis systéme
» &) Blocnotes
¥ B8 Calculatrice
¥ 1) Explorsteur Windows
L2 Imaging
b B fvite de commandes
» M7 paint

! » @ synchroniser

(2 symantec Clent Securky (¥ wordpac

(& TP chine

(5 zoomText 9.0

Ouwrir un document: Office

[goemareer | 4 @ |
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Internet
Internet Explorer

oy Courrier électronique Xyoos
] Microsoft Office Outlook
— Documents
d| Accueil Windows

Q Windows Media Center

%| Bonus Windows Edition Intégrale

Images

Tournoi de Miami: Ju...
Musique

Nouvelle baisse du c...
Jeux

[m Lecteur Windows Media Le brut atteint son pl...
Documents récents

qu Galerie de photos Windows Sécheresses, inondat...

Ordinateur

Réseau

Création de DVD Windows

E Espace de collaboration Windows Connexion
Panneau de configuration
Programmes par défaut
Tous les programmes Aide et support

Fe(#errh.s:

TR ) 1026

Windows Vista,

2. 3. Chargement de votre systéme Windows

Définition : Windows

Windows est le nom du systéme d'exploitation quesréudions actuellement. |l existe plusieurs
versions de Windows : Windows 98, Windows 2000, &gins XP, Windows Vista ... Windows, (fenétres en
anglais, et vous n'allez pas tarder a comprendregpoi) est installé dans la majeure partie demateurs
que vous achetez dans le commerce.

Définition : Microsoft

Z8Microsoft est une multinationale qui développe emtntres les systemes Windows. fondée
par Bill Gates en 1975 et située & Redmond austais, Microsoft est actuellement I'éditeur quirdioe
largement le marché des systémes d'exploitatide &informatique avec plus de 50 milliards de adlde
revenus par an.

A la fin du chargement, plusieurs cas de figures peuvent se présenter a nous
2.4. Arrivée directement sur votre bureau
Dans beaucoup de cas de figure, a la fin du chargement, vous arrivez directement sur le bureau

Windows. Vous pouvez alors sans plus attendre commencer a travailler, écouter de la musique,
naviguer sur /nternet, exécuter des Jogiciels...
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Internet
s Internet Explorer

= Courrier électronique Xyoos
=24 Microsoft Office Outlook
— Documents
“‘| Accueil Windows

@ Windows Media Center

Images

Tournoi de Miami: Ju...
Musique

%| Bonus Windows Edition Intégrale ; Nouvelle baisse du c...
| Jeux

[m Lecteur Windows Media Le brut atteint son pl...
Documents récents

El_!l Galerie de photos Windows Sécheresses, inondat...

Ordinateur

Création de DVD Windows Péceats

E Espace de collaboration Windows Connexion

Panneau de configuration

Programmes par défaut

Tous les programmes Aide et support

Fe(#errh.sr P C} ﬂ =

chantilfons d Images E Ordinateur A% ) 1928

Choisir votre compte utilisateur sur Vista

2.5. Choisir 1’utilisateur et/ou entrer votre mot de passe

Si votre ordinateur est configuré pour plusieurs comptes utilisateurs (par exemple un compte
pour les enfants, et un pour les parents), il faudra d abord choisir quel compte vous souhaitez
ouvrir et éventuellement inscrire votre mot de passe (pratique si vous ne voulez pas que vos
enfants se connectent sous votre compte par exemple !)
Définition : Compte d'utilisateur
Un compte utilisateur permet de créer plusieursrenmements de travail sur le méme ordinateur. Ghaq
compte peut étre sécurisé par un mot de passexBaple il est possible de faire un compte pouqaba
membre de la famille : chacun de ces comptes amrg®pre fond d'écran personnalisé, ses propres
programmes et données personnelles.

2.6. En entreprise : entrer son nom d’ utilisateur et son mot de passe

En entreprise le fonctionnement est un peu différent : a 1 ouverture du systéme, vous devrez
inscrire votre nom d utilisateur et votre mot de passe pour pouvoir ouvrir une session et
accéder a votre espace de travail. Cela permet entre autres de limiter 1’ accées de 1’ informatique
seulement aux employés et limite le vol de données. Des détails seront apportés dans le chapitre
sur 1’ informatique d’ entreprise

2.7. Eteindre proprement votre ordinateur

e ureau Windows
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Vous étes maintenant arrivé sur votre syst@imedows VistgouWindows XP! La premiére chose que I'on voit est le
bureay avec un fond d'écran que nous allons pouvoiroperiser. Différents éléments sont présenticadh ne vous
inquiétez pas, nous les verrons dans les coungamaisuivre ! Pour le moment nous allons appreadéteindre
proprement notrerdinateur.

2.8 Eteindre un ordinateur Windows Vista

@Pour éteindre Windows, nous allons tout d abord repérer le bouton Windows en bas a gauche
de 1’ écran, ¢’ est une boule bleue comme représentée ci—contre, ¢ est ce que 1 on appelle le menu

démarrer. Cliquez une fois dessus avec le bouton gauche de la souris

o
IRepérez ensuite le bouton éteindre et cliquez une fois dessus avec le bouton gauche de

la souris. La procédure d extinction de 1’ ordinateur va maintenant débuter, vous pouvez éteindre

votre écran. L’ unité centrale s’ éteindra d’ elle méme.

2.9 Eteindre un ordinateur Windows Xp

S IET
'« demarrer . , . . . ,
Si vous étes sur Windows XP, la version de Windows qui précéde Windows
Vista, le menu démarrer est un gros bouton vert en bas a gauche de 1’ écran. Cliquez dessus une

fois avec le bouton gauche de la souris
(0] | Arréter 'ardinateur B , B
— Cliquez ensuite sur “arréter 1 ordinateur”. Un menu apparait au centre de

1’ écran, confirmez en cliquant a nouveau sur “arréter 1 ordinateur”. Votre ordinateur s éteindra
automatiquement, il vous suffit d éteindre 1’ écran.

3. LE BUREAU — PRESENTATION :

3.1. Le bureau : la base de votre systéme

Lorsque votre ordinateur est allumé, et que vous avez éventuellement entré votre mot de passe,
vous arrivez sur votre bureau Windows.
Définition : Bureau Windows
Le bureau Windows est la base du systeme, surllaguais travaillez. Vos documents et vos logicssst
généralement accessibles a partir du bureau. izZlestessus ce bureau que seront lancés les progsramn
les fenétres Windows
En résumé, c¢’ est la méme chose qu un vrai bureau : une base sur laquelle vous allez travailler,
et poser vos dossiers, documents, etc..

Un dossier Votre bureau Un dossier Le bureau Windows
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Le bureau est donc matérialisé par un fond d’écran. C est plus agréable de travailler avec un
fond d’écran qui vous plait (vos enfants, un paysage naturel...). Nous allons donc apprendre a
modifier ce fond pour en mettre un qui nous convienne !

Astuce : comme dans la réalité, un bureau bien rangé permet de retrouver ses documents
personnels plus facilement !

La barre tout en bas de 1’ écran qui contient le bouton démarrer (que nous avons utilisé lors du
dernier cours pour éteindre 1’ ordinateur) ne fait pas partie du bureau Windows.

3.2. Changer son fond d’ écran
T1 existe plusieurs méthodes pour changer son fond d’écran. Notez qu’ il y aura souvent plusieurs
méthodes sur Windows pour effectuer une action. Nous allons voir pour 1’ instant la méthode la

plus simple. Nous verrons d autres techniques dans un prochain cours

3.3 Changer son fond d’ écran a partir d’ une image

jgg couche de_soleil - Galene de photos Windows

EE-}— Ajouter un dossier a la galerie . Fichier =

Ouwrir avec
Définir en tant que papier peint du Bureau
Ouvrir I'emplacement du fichier
Ajouter des mots-clés...

Faire pivoter vers [a droite

Faire pivoter a gauche

Copier
Supprirner

Renommer

Proprictés

Mettre une image en fond d'écran
Si vous possédez des photographies sur wotlieateur, vous aurez peut-étre envie d'en mettre urferehd'écran
sur lebureau
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6 Faites un clic avec le bouton droit de la souriscgtte image et choisissez "Définir en tant quagrgpeint du
bureau" en cliquant avec le bouton gauche de lassoette fois-ci. De retour sur le bureau, votbeveaufond d'écran
est appliqué !

Nous verrons plus tard d autres méthodes pour choisir un fond d’écran, et aussi comment

1’ adapter a la taille de 1’ écran. Nous verrons aussi quelques sites proposant de magnifiques
fonds d’ écran a télécharger gratuitement

Pour le moment nous allons découvrir un autre élément de Windows : le menu démarrer, mais cette

fois plus en détails !

4. LE BUREAU - MENU DEMARRER :

4.1. Le menu démarrer

Nous avons déja vu le menu démarrer dans un précédent cours, qui nous a permis d’ éteindre
1" ordinateur. Nous allons maintenant le voir plus en détails

@Pour ouvrir le menu démarrer, il faut cliquer sur le bouton démarrer qui se trouve en bas
a gauche de 1’ écran. c’ est une boule bleue avec le logo Windows si vous étes sur Windows Vista
(image ci—-contre) ou un gros bouton vert si vous étes sur Windows XP.

Le menu démarrer apparait a 1’ écran et ressemble a ceci
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Programmes récemment utilisés Acces a vos dossiers personnels

£ Internet
{ Internet Explarer

I ,__' Courrier électronique Hyoos
L2/ Microsoft Office Outlook

Documents

;[ Accuel Windows

| @ Windows Media Center

"@’ Bonus Windows Edition Intégrale

Images
Musigue

Jeux

m Lecteur Windows Media
' Documents récents

1?!1 Galerie de photos Windows Ordinat
= Ordinateur

’.-&L:Ill Création de DVD Windows Bician

g Espace de collaboration Windows Connexion

¥ Paint Panneau de configuration (& Configurer votre

ordinateur
Programmes par défaut

Tous les programmes  (§) | Aide et support

O i

Rechercher

Afficher tous les programmes Arréter, verrouiller, redémarrer
Bouton demarrer installés sur votre ordinateur l'ordinateur, changer d'utilisateur

Rechercher sur votre ordinateur
Définition : Menu démarrer

Le menu démarrer est accessible en cliquant saodton situé en bas a gauche de I'écran. Il pedmet
lancer des logiciels, d'accéder a ses donnéesrpaites, de configurer I'ordinateur, de faire usgherche sur
l'ordinateur pour retrouver ses documents et peégaliement de mettre en veille, redémarrer oudiiein
l'ordinateur.

En clair, le menu démarrer est un menu de base qui permet de vous mettre au travail en lancant
des Jogiciels (par exemple un Jogiciel de bureautique pour écrire une lettre, ou alors lancer le
navigateur Internet...), ou alors d éteindre votre ordinateur une fois le travail terminé !

4.2. lancer un logiciel a partir du menu démarrer

Ce menu va nous permettre de choisir un Jogiciel installé sur 1’ ordinateur et de 1’ exécuter
Lorsque 1’on lance le menu, une liste d 7cdnes apparait sur la partie gauche du menu, ce sont
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les programmes récemment utilisés. Si vous lancez réguliérement le méme programme (par exemple
votre logiciel de lecture de films) il apparaitra slrement sur cette liste et il vous suffira de
cliquer dessus pour le lancer.

> Tousles programmes Sinon, cliquez sur le bouton “Tous les programmes” (montré ci-contre),

qui va afficher a la place des programmes récemment utilisés la liste compléte de tous les
logiciels et programmes installés sur votre ordinateur.

. Logitech
. Maintenance étape 1
. Microsoft Gﬁic@ Xyoos

% Microsoft Office Excel 2007

[ Microseft Office Qutlook 2007 Documents

I3 Microsoft Office PowerPoint 2007

liw, Microsoft Office Word 2007(3) Musique

. Outils Microsoft Office

|| Mozilla Firefox ; ; Documents récents
. PDFCreator
L. QuickTime
0 SmartFTP
| Stardock

Ordinateur

Réseau

. The Foundry

Connexon
. TmMationsForever
| Windows Live
L WinRAR

Aobni Aide et support

Panneau de configuration

Chaque Jogiciel est rangé dans un petit dossier jaune, portant le nom de son éditeur. Par
exemple Word (qui permet d’ écrire des lettres et documents) est rangé dans le dossier Microsoft
Office. 11 faut donc d abord cliquer sur la ligne "Microsoft office” (étape 1) pour voir le
contenu du dossier et enfin cliquer sur la ligne "Microsoft office Word pour lancer le logiciel
(étape 2).

Attention : ce menu liste simplement les programmes installés. Le fait d’ effacer un programme de
la liste ne supprimera par le logiciel de 1 ordinateur !

Pour désinstaller un programme proprement, il faut passer par le panneau de configuration puis
choisir “désinstaller un programme” (ou “ajout/suppression de programme sur Windows XP). Nous
verrons tout ca lors d un prochain cours

4. 3. Retrouver ses fichiers égarés

Remarquez le champ de recherche situé en bas du menu démarrer. 11 va vous permettre de retrouver
tout fichier ou dossier présent sur votre ordinateur. 11 suffit pour cela de taper le nom du
fichier ou du moins une partie de celui. Par exemple, taper “vacances” vous permettra de

. ” N ”
retrouver votre dossier “vacances a la mer 2008

Pour faire une recherche, cliquez une fois a 1 intérieur du champ rechercher (la zone

blanche), représenté ci—dessus. Il ne vous reste plus qu’ a taper votre recherche a 1’ aide du
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clavier, et de valider avec la touche entrée, ou bien en cliquant sur la petite loupe a droite
du champ de recherche

Astuce : il est possible de taper un mot ou une phrase contenu a 1’ intérieur d un document, la
recherche Windows regarde aussi a 1’ intérieur des documents, pratique !

Voici le résultat d’ une recherche “Xyoos” sur 1’ ordinateur. Les résultats sont triés par

catégories.
I ——

Favoris et Historigue
éﬁgxyoos
Fichiers
'iil www.yoos.fr
| Xyoos

B xyoos
|B| Sans titre

Communications

[E5) Xyoos.contact
{1 RE: Dysign

I Ayo crsl s I

4.4. Accéder a ses documents personnels

Il est possible d accéder a vos données personnelles (musique, photos, documents)
depuis le menu démarrer, en cliquant sur votre nom d utilisateur, sur la partie de droite.

Ordinateur 11 est également possible d’ accéder aux lecteurs de disques (CD, DVD, Blu-Ray),

ainsi qu’ a vos périphériques amovibles (clés USB, disques durs externes) en cliquant sur
"ordinateur”.

Sur Windows XP votre dossier personnel s’ appelle "Mes documents” et 1’ ordinateur s appelle
" Poste de travail”’. Toutes ces notions seront vues dans un prochain cours.

4.5. Bteindre, redémarrer, mettre en veille et changer d’ utilisateur
Ces 3 boutons du menu démarrer vont vous permettre d éteindre, de verrouiller ou de redémarrer

votre ordinateur.
Verrouiller votre session

Arréter |'ordinateur Autres options

4.5.1 Arréter 1’ ordinateur :

Permet d’ éteindre votre machine. Sur Windows Vista, votre ordinateur entre dans une sorte de
veille : il ne consomme pas de courant, mais peut étre rallumé en appuyant sur le cl/avier. Cela
vous permet de reprendre rapidement votre travail

4.5.2 Verrouiller votre session
Utile au bureau, lorsque vous prenez une pause par exemple. Le fait de verrouiller votre session

empéche toute personne d utiliser votre ordinateur pendant votre absence, et vous demande votre
mot de passe lorsque vous revenez.
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4.5.3 Autres options : éteindre, redémarrer, changer d’ utilisateur ...
en cliquant sur la petite fleche, vous aurez plus d options

e éteindre complétemenbfdinateur- le rallumage sera plus long
» changer d'utilisateur - si vous avez plusieurs demptilisateurs
« redémarrer drdinateur- utile lorsque vous avez installé une mise a @uun nouveau programme

5. LE BUREAU — BARRE DES TACHES :

5.1. La barre des taches

Derriére ce nom barbare se cache tout simplement la longue barre qui parcours la largeur de

1’ écran tout en bas et qui caractérise Windows. Vous 1’ aurez remarqué, c est sur cette barre que
se trouve le bouton démarrer qui permet d’ ouvrir le menu démarrer, que nous avons vu au cours
précédent

Cependant la barre des téches possédent d autres facettes et sera la base de votre utilisation
d’un ordinateur. Le schéma ci-dessous montre les différents composants de la barre des téches :

Boite de réception - ... n ¥ Musique | | < E} L b 09:09
D} D 1 y 2 )
Menu Barre de Fenétres ouvertes et programmes en cours Zone de
deEmamer  |ancement d’éxécution notification
rapide

5.2. Les éléments qui composent la barre des téaches
5.2.1 La barre de lancement rapide (facultative)

Cette barre d outils facultative vous permet d afficher des raccourcis pour lancer vos Jogiciels
préférés. Vous pourrez a tout moment ajouter ou retirer un Jogiciel de cette petite liste
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Conseil : cette barre est destinée a vous faciliter 1’ accés aux logiciels que vous utilisez le
plus régulierement. Tachez de ne pas trop remplir cette barre pour laisser de la place a la
suite |

I1 se peut qu elle ne soit pas active par défaut. Pour 1 activer ¢’ est trés simple : positionnez
le curseur sur une zone vide de la barre des taches et cliquez avec le bouton de droite de la
souris, un menu apparait : positionnez votre curseur sur “barres d outils”, un nouveau menu
devrait apparaitre. Cliquez (avec le bouton gauche) sur “lancement rapide”

Barres d'outils @ k Adresse

Cascade 2 pointer cet élément | ¥ Lecteur Windows Media

, . - Li
Afficher les fenétres empilées IEns

Afficher les fenétres cote 3 cate RT3 R

Afficher le Bureau iTunes

Bureau o e
3. cliguer ici !

Gestionnaire des tiches v Lancer‘nentrapide@

Werrouiller |a Barre des tiches R
v Mouwvelle barre d'outils...

Propriétés ﬁ

Comme vous pouvez vous en douter, il suffit de refaire la méme manipulation pour faire
disparaitre la barre de lancement rapide. Il est possible de personnaliser cette barre en
faisant glisser des 7icénes dessus. Nous verrons cette manipulation lors d’ un prochain cours

5.2.2 L’ espace d’ affichage des fenétres ouvertes et programmes en cours d’ exécution

C est 1’ espace le plus important de la barre des tiches. Chaque fois que vous ouvrez un dossier,
ou un programme, il apparaitra a 1’ écran, ainsi qu’ un rectangle représentant la fenétre ou le
programme. Les fenétres, éléments clé de Windows, sont au programme du prochain cours. Voici une
barre des taches indiquant que plusieurs fenétres et programmes sont actuellement ouverts sur le
bureau

: ¥ Musique i ~ Kyoos: Des formati... - Document] - Micro...

Dans cet exemple le dossier "Musique” est ouvert, ainsi que le navigateur Internet Explorer et
Microsoft Word, logiciel de traitement de texte

5.2.3 La zone de notification

Et enfin, la zone de notification affiche principalement 2 choses : 1 heure et des petites
icénes. Ces icones indiquent que des programmes sont en cours d exécution sur votre ordinateur,
mais qu ils n’ont pas besoin de vous pour fonctionner.

Question : Mais alors, quelle différence y—a-t—il entre ces icénes et ceux de la zone précédente
?

La différence majeure réside dans le fait que les programmes lancés en zone n° 2 sont ceux que
vous utilisez, et que ceux lancés en zone de notification (zone n° 3) sont utilisés par Windows
et son placés ici pour ne pas vous déranger. Voici quelques exemples pour mieux comprendre

« Antivirus : lelogiciel antivirustrague constamment les menaces qui pourraienpeedre a votre ordinateur,
il est par conséquent toujours actif.

« Indicateur d'activité réseau: cetteicbnechange de forme pour vous indiquer si vous étarexié dnternet
ou si votre ordinateur n'est pas relié au réseau

e Volume : vous indique que le son est actif et vous pedistgmenter ou de diminuer le volume en cliquant
sur cette icbne.

e Mises a jour Windows :votre systeme se met automatiquement a jour esusbis afin de renforcer la
sécurité de votre ordinateur. Dés qu'une mise gsiuertéléchargementuneicdnevous l'indiquera.

« Etbien d'autres encore : gestion de la battenie |gs ordinateurs portables, messagerie électieniq
impressions de documents en cours ...

INFORMATIQUE — COURS DE BASE
— Alain Pélissier - Pe: 15/15




Lorsque beaucoup de programmes sont actifs “en arriére—plan”, ils sont cachés derriére une
petite fleche pour éviter de trop s étendre sur la barre des taches. Le simple fait de cliquer
sur cette fleche fera apparaitre momentanément ces Icdnes.

Vous pourrez également configurer la date et 1 heure en cliquant sur 1 heure en bas a droite
Windows passera automatiquement a 1 heure d’ été et d hiver sans intervention de votre part

vendredi 22 aodt 2008

acut 2008

me je ve sa
1 3 G (.
68 7 8B 9
i3 14 15 18

20 21[73] 23
77 2% 19 30

3 4 5 &6

Medifier les parametres de la date et de 'heure...

<@ Ee s

6. LES ICONES:

6.1. Que sont les icdnes ?

Les icones sont les pictogrammes que 1 on croise trés réguliérement
sur Windows. Une Icéne représente soit un dossier, soit un Jlogiciel, soit un fichier...
11 faut double—cliquer dessus pour accéder a son contenu. Un double clic signifie cliquer 2 fois
trés rapidement (et sans bouger la souris !) avec le bouton gauche de la souris. Les icénes
peuvent prendre n’ importe quelle forme et on apprendra a terme & les reconnaitre plus
facilement.
On distingue 4 grandes familles d’ 7cdnes, qui ne vont pas vous paraitre forcément évidentes au
début, mais au fur et a mesure des cours tout deviendra plus clair.

Définition : lcone

<+ Une icbne est un pictogramme accompagné d'un noepeisentant un élément : dossiers, fichiers,
logiciels, raccourcis... le fait de double-cliqeer une icdne va lancer une action : ouvrir leiicHancer un
logiciel, afficher un contenu.
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& intemet Explorer

.~ Courrier électronique Xyoos
)] Microsoft Office Outlook

Documents

=
"| Accueil Windows
Adobe Photoshep €53
Documents récents

‘i/ Paint
| Ordinateur
@ Windows Media Center

léseau

e .
'&| Bonus Windows Edition Intégrale

Musique

Connexion

-[Iﬂ—-] Winciomes Mail Panneau de configuration
Lecteur Windows Media Rirle et upnort

Ll_![ Galerie de photos Windows

|@ Création de DVD Windows

Ej Espace de collaboration Windows

Des icones dans le menu démarrer !

<

L2 1200
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Date de modification Taille Chemin du dossier

I "3
Hom

B Docurnents

E Images

Q Musique

% Medifié récemment |

ﬂ Recherches Bureau Documents

Pa

)i Public

Recherches Téléchargement
Dossiers ~

13 éléments

< FW 1205

Et des icbnes dans une fenétre !
6.2. Les différents types d’ icones

Nous allons maintenant passer en revue ces 4 familles d’ icdnes qui cohabitent sur Windows. Pour
la plupart il sera facile de faire une analogie avec la réalité, afin de mieux comprendre.

6.2.1 Les fichiers

Définition : Fichier
A &

Un fichier correspond a un enregistrement de dayimdermatiques, et est représenté par une icone
sur votre ordinateur. En d'autres termes un fighét étre une musique, un film, un document taxie,
tableau... et donc chaque fichier sur votre oréumasera représenté par une icone.

Windows affichera automatiquement une 7cdne en fonction du type de fichier qu elle représente,
¢’ est-a—-dire que toutes les musiques auront le méme pictogramme, tous les documents textes un
autre pictogramme et ainsi de suite. Voici quelques exemples d’ 7icdnes les plus répandus

| | p— i By
| == |

AVL | g k MP3

Vidéo Photographie Document texte Musique
au format AVI au format IPG au format DOC au format MP3

[P TR« e o
Windows Média en action
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Votre systéme saura aussi avec dogiciel lancer cdichier. Si vous ouvrez une musique @ouble-cliquantdessus, le
logiciel de lecture de musique s'ouvrira, par exempld_etdeur Windows Média. Si vous ouvrez un documextit il
s'ouvrira par exemple avédicrosoft Office Wordlogiciel de traitement de texte).

En fonction du Jogiciel qui sera chargé de lire votre fichier, 1’ icéne de celui—ci peut varier.
Par exemple cette musique est lue par le Lecteur Windows Média sur un ordinateur, puis par
iTunes sur un autre ordinateur, on remarque alors que 1’ 7céne n’ est pas la méme, mais la musique
reste inchangée :

=3 W 1 ha - q
';.,-;E Icone avec Média Player : ,ﬂ lcone avec iTunes :
J'-‘ ﬂ
M= R
Booty Luwv - Booty Luv -
Sorme Kin.., Sorme Kin..,

Attention : si aucun logiciel ne permet de lire le type de fichier que vous essayez d ouvrir,
Windows vous avertira qu’ il ne peut pas ouvrir le fichier. Il faudra donc installer le logiciel
adéquat. Le plus dur étant de savoir quel logiciel peut ouvrir le type de fichier.

Exception : Pour les photos, vidéos et musiques (et parfois d autres fichiers), 1’ icéne standard
sera remplacée par un apercu de 1’ image en question, pochette de 1 album ou image du film, ce
qui est plus pratique visuellement pour s’y retrouver !

6.2.2 Les dossiers

Définition : Dossier

|
rl »-J Un dossier a exactement la méme fonction que @daré&alité : stocker des fichiers et autres
informations. Les dossiers sont généralement reptés en jaune sur Windows, portent un nom et pguve
contenir une infinité de données.

Les dossiers ont pour but, comme dans la réalité, d'y ranger des fichiers
Vous pouvez créer autant de dossiers que vous souhaitez. Le rangement et 1 organisation de vos
fichiers sera vu ultérieurement

Question :

Concrétement, qu est ce que je peux ranger dans un dossier ?

Vous allez pouvoir tout mettre ! Des films, des musiques, des factures, des devis, des mails, et
méme d’ autres dossiers | Des dossiers dans des dossiers ? Oui ! Dans la vie on range nos
dossiers dans des placards, qui sont eux méme dans des bureaux. sur Windows on cascade les
dossiers. Cela vous parait un peu flou ? Vous allez voir, ¢’ est pourtant tres simple, regardez
le schéma ci-dessous

Factures
2007
- . @drﬂis MrTruc.docx
Cy - CS 2008
f - | ! ] devis Mr Bidule.docx
Entreprise Devis
2009

|
Comptabilité

C’ est un exemple de rangement de documents d’ entreprise : a la base on a un dossier
d entreprise, a 1’ intérieur de celui—ci chaque sous—dossier a une fonction bien précise : les
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devis, les factures, la comptabilité, les projets... a 1’ intérieur du dossier devis chaque sous—
dossier représente une année : 2007, 2008, 2009..

Ceci n’est qu’ un exemple mais de cette maniére on retrouve trés facilement un fichier | Ne vous
inquiétez pas, nous apprendrons tout cela bien assez to6t ! On peut imaginer le méme concept pour
ranger ses musiques : d abord par genre, puis par artiste, et enfin par album !

6.2.3 Les programmes & logiciels

Définition : Logiciel

e
L Un logiciel est un programme qui apporte a l'ortBoaun lot de fonctionnalités supplémentaires, qui
ne sont pas forcément présentes a l'origine. Uni@g'installe sur l'ordinateur via un disque (@D/D) ou
en le téléchargeant sur Internet. Il existe deielg gratuits et d'autres sont payants.
Les 7cones des programmes vous permettent de lancer des Jogiciels. Par exemple, pour lancer
Microsoft Word, il faut double-cliquer sur 1’ icéne du programme de Word (ci—contre). Nous avons
vu précédemment que 1’ on pouvait lancer un programme en cliquant sur un f7chier correspondant
Par exemple le fait de cliquer sur un document texte lancera automatiquement Word, et affichera

le contenu du fichier. Par conséquent il n’ est utile de lancer un programme seulement quand on
veut créer un nouveau fichier.

6.2.4 Les raccourcis

Les programmes sont en fait installés dans Windows et ne sont pas a la portée de 1’ utilisateur.
Un programme a besoin de tout un tas de choses un peu complexes pour fonctionner et est donc
installé a un endroit précis, peu accessible

C est la qu interviennent les raccourcis !

Définition : Raccourci

Un raccourci est une icdne qui se place n'impaitetaui permet d'accéder rapidement a un
logiciel ou un endroit de I'ordinateur. C'est uoc@urci que I'on utilise la plupart du temps p@nder un
programme. On reconnait qu'une icdne est un racicpar la petite fleche en bas a gauche de l'icéne.
Supprimer un raccourci ne désinstalle pas le progra auquel il méne !

Les raccourcis sont faciles a reconnaitre, ils ont toujours une petite fléche dans un carré en

bas a gauche de 1’ icéne !

Attention : Un raccourci améne rapidement & un programme, mais n’ est pas le programme. Du coup,

si vous supprimez un raccourci, vous ne désinstallez pas le programme qui va avec, seulement

votre icéne de raccourci

7. Les fenétres

7.1. Ouvrir une fenétre ...

il

C’ est monnaie courante sur Windows. D ailleurs la traduction pour Windows est “Fenétres” en

sans bouger de sa chaise !

francais. Une fenétre s ouvre lorsque 1 on double-clique sur un dossier par exemple. Elle sert a
afficher son contenu.
Définition : Fenétre
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Une fenétre est une zone rectangulaire qui appafaitran pour afficher le contenu d'un
dossier par exemple ou méme un logiciel. La fergdte prendre tout I'espace (plein-écran) ou sexrieome
partie. Toutes les interfaces graphiques des sgstatilisent des fenétres. Il est possible d'adfict de
cascader plusieurs fenétres simultanément etdagser des éléments de l'une a l'autre. Avec Wiisdo
chaque fenétre ouverte est indiquée dans la basr¢édghes, en bas de I'écran.

Lorsqu’ une fenétre est ouverte dans Windows, un indicateur apparait dans la barre des taches, en

bas de 1’ écran. Il est donc possible de passer d une fenétre ouverte a une autre en cliquant sur

1’ indicateur correspondant. Vous remarquerez que la fenétre qui apparait au premier plan posseéde

un indicateur d’ une autre couleur que les autres (effet de bouton enfoncé).

{2 Cours d'informatiqu...

Voici maintenant a quoi ressemble une fenétre sur Windows Vista d’un peu plus prés :
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I

N ieratavcts Date de la prise de vue Mots-clés Taille

Ei Documents

E Images

E‘ Musique

4 Medifie recemment

Recherches Arbre Baleine & bosse Chirte d'eau
Public

Feuilles d'automne Feuilles hivernales Fleurs de Fleurs des bois
frangipanier

&
My

Arbre Date de |5 prise de ... 04,/097200503:40
Image IPEG Mots-cles; Mature,

Comme on peut le voir, plusieurs éléments constituent une fenétre. On distingue 5 parties plus
ou moins importantes que nous allons voir tout de suite.

7.1.1 Les boutons réduire, agrandir et fermer

Ces 3 boutons sont trés importants et seront omniprésents, sur toutes les fenétres et logiciels.

INFORMATIQUE — COURS DE BASE
— Alain Pélissier - Pe: 22/22




La fenétre “Vidégs® est
réduite dans la barre des
téches (ei-dessous)y Un
clic sur lindicateur
perniet de la faive
rlapparaitre !

<EEY e e

Une fenétre réduite

LEEJRéduire © un clic sur ce bouton fait disparaitre la fenétre de 1’ écran, mais ne la ferme pas
pour autant. Elle est toujours présente dans la barre des tdches, en bas de 1’ écran (voir
capture d’ écran ci—contre) ce qui permet donc d’ afficher a nouveau la fenétre ultérieurement
sans retourner chercher le dossier correspondant

LEQJAgrandir / Restaurer : ce bouton vous permet de mettre votre fenétre en plein écran, afin de
consulter plus aisément le contenu du dossier. Le fait de cliquer a nouveau dessus va remettre
la fenétre a sa taille d origine

]ﬁf?ermer : Permet de fermer la fenétre, ou le logiciel. C est un bouton que nous
utiliserons trés réguliérement. Quand vous étes dans un /Jogiciel et que vous cliquez sur ce
bouton de fermeture, il se peut que le systéme vous demande si vous désirez d abord enregistrer
votre travail avant de quitter, sous peine de perdre vos données non enregistrées

7.1.2 Menu et recherche

La présentation du menu est complétement différente sur Windows Vista et sur Windows XP. Sur
Vista le menu a été simplifié pour ne laisser que 1’ essentiel.

R — ) (T —)

‘ Organiser = E J-ﬁlch'-'; v @ Apercu v '- Dlapu rama -_: Ir'nprlrnwr =

..{_ - ‘

“llLes deux premiéres fleches bleues permettent de naviguer entre les dossiers. C est a
dire que si vous étes dans un dossier "A” et que vous cliquez sur le dossier “B”, vous pourrez

revenir en arriere en cliquant sur la fléche bleue et ainsi retourner au dossier “A”.

[E, ¢ Xyoos » Images » Echantillons dimages

+| . o )
La barre suivante permet de savoir ol vous étes
et le chemin que vous avez parcouru pour afficher le dossier en cours. Par exemple si vous voyez
“"Dossier personnel >> Images >> Echantillons d images” ¢’ est que vous avez tout d’ abord ouvert
le dossier "Dossier personnel” qui contient un dossier “Images”, que vous avez ouvert, qui lui

~ . . ” . y . ”
méme contient un dossier “Echantillons d’ images
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— —~La barre de recherche, trés pratique, permet de retrouver
rapidement un f7chier égaré. 11 est également possible de rechercher dans le contenu des
fichiers au format texte.

Le menu : s’ adapte en fonction du contenu du dossier. En effet si le dossier contient des
images, le menu vous proposera d en faire un diaporama ou bien de les imprimer. Le bouton
“Organiser” va nous permettre ultérieurement de copier des éléments pour les dupliquer ou les
déplacer dans un autre dossier. Le bouton “affichage” permet de personnaliser la facon dont sont
affichés les icoénes dans la fenétre.

7.1.3 Les liens favoris

Les liens favoris permettent d accéder rapidement a certains dossiers, en un clic. Cette liste
est personnalisable et nous verrons comment faire le moment venu.

7.1.4 Le contenu
La partie la plus importante de la fenétre puisqu elle affiche le contenu du dossier que vous
avez ouvert : d autres dossiers, des images, des musiques ... tout ce que vous avez rangé dans
le dossier apparait dans cette zone et on apprendra plus tard a manipuler ces fichiers. En
attendant il suffit de double—cliquer sur un fichier pour 1 ouvrir.

7.1.5 informations sur le fichier sélectionné

Et enfin, cette zone affiche des informations sur les fichiers que vous avez sélectionné dans la
zone de contenu

7.2. redimensionner et déplacer une fenétre

11 est possible de Redimensionner une fenétre (si elle est pas en plein écran) et méme de la
déplacer.

I |.=_i@_li—l]

Pour déplacer la fenétre : le plus simple est de poser
votre curseur sur la zone supérieure de la fenétre, comme indiqué sur 1’ image ci-dessous, puis
cliquer avec la souris, et maintenir la pression sur le bouton, déplacez votre souris : la
fenétre suit le curseur | Relachez ensuite

Pour Redimensionner la fenétre : cette fois il faut
amener le curseur soit sur un bord de la fenétre, soit dans un angle. Lorsque vous étes au bon
endroit, le curseur change d’ apparence et devient une double fléche (voir image). Il vous suffit
alors de cliquer et de maintenir le clic, tout en bougeant la souris dans la direction voulue
Lachez la pression pour appliquer !

7.3. Astuces avec la barre de lancement rapide !

7.3.1 Afficher le bureau avec la barre de lancement rapide
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A force d ouvrir des fenétres, on ne voit plus le bureau derriere. Pour
éviter de fermer les fenétres une par une afin de retrouver le bureau, et de devoir les réouvrir
plus tard, il existe une 7icédne, présente dans la barre de lancement rapide. en cliquant dessus,
toutes les fenétres vont étre réduites, mais pas fermées. Pratique pour y voir plus clair !

Fenétres en 3D avec Vista

7.3.2 Faire défiler les fenétres en 3D avec Windows VISTA

Sur Windows Vista, vous pouvez méme faire basculer toutes les fenétres
dans une vue en 3D afin de retrouver plus facilement celle qui vous intéresse. Pour cela cliquez
sur 1’ icone “basculer entre les fenétres” et faites défiler les fenétres avec la molette de
votre souris.

La vue 3D n’ est pas disponible sur Windows XP et sur les versions basiques de Windows Vista.
Rappel : la barre de lancement rapide n’ est peut étre pas affichée sur votre ordinateur, pour
1’ activer faites un clic droit sur une zone vide de la barre des tdches, puis dans “barres

d outils” cliquez sur “lancement rapide”

Plus d informations dans le cours : La barre des taches

Astuce : Afin de rester organisé, essayez de ne pas surcharger votre ordinateur en ouvrant trop
de fenétres. Gardez seulement ouvertes celles qui sont le plus utiles. Cela vous permettra d’y
voir plus clair et de ne pas ralentir votre ordinateur.
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8. LES ECRANS:

8.1. Les écrans et leurs caractéristiques

8.1.1 L’ époque révolue des écrans CRT encombrants

‘n

Retour quelques années en arriere, avec les écrans dits CR7T (a tubes cathodiques) et
nos épais téléviseurs. A cette époque ce sont des tubes cathodiques a 1’ intérieur de 1’ écran qui
permettent de créer un affichage, d ot 1’ épaisseur de nos moniteurs. Aujourd hui les
technologies sont compléetement différentes avec les dalles ZCD qui permettent d obtenir des
écrans de seulement quelques centimetres d épaisseur.

8.1.2 Place aux écrans LCD !

Aujourd hui, on ne retrouve plus que des écrans plats dans le commerce, de
différentes tailles et de différentes caractéristiques. Voici quelques caractéristiques a
regarder avant achat : La taille de 1’ écran, son design, sa luminosité, son contraste et bien
sur le prix. A savoir que 1 écran n’ est pas forcément vendu avec un nouvel ordinateur, il faudra
donc compter un budget supplémentaire

8.1.3 La taille d’un écran

La taille d’ un écran se mesure en pouces : ¢ est la taille de la diagonale. On retrouve
généralement des écrans : 15, 17, 19, 20, 22, 24 et 30 pouces pour ordinateurs. Par exemple un
écran 20 pouces correspond a une diagonale d’ environ 50 centimétres. Plus 1 écran est grand,
plus le budget sera important

1280 pixels en largeur

1024 pixels en hauter
800 pixels en hauter

écran basique écran large (widescreen)

Voici un exemple avec deux types d écrans différents : un écran 4:3 (prononcer quatre tiers) et
un écran 16:9 (seize neuvieémes). La différence réside dans le fait que le 16:9 est beaucoup plus
large que haut, tout comme notre champ de vision. Ce type d’ écran tend a prendre le dessus par
rapport aux écrans 4:3. Les chiffres 4:3 correspondent a un rapport, c¢ est a dire que si on a 4
centimétres en largeur, alors on aura 3 centimétres en hauteur, et donc pour le 16:9 si on a

16cm de largeur, on aura 9 centimétres en hauteur.
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Comme vous pouvez vous en douter, plus on choisira un écran grand, plus 1 espace de travail sur
votre ordinateur sera vaste, ¢’ est ce que 1 on appelle la résolution d’écran.

8.1.4 La luminosité, contraste et temps de réponse.

| 5ms

5000:1
ESHcdﬂn’S facteurs importants interviennent dans le choix d un écran, ce sont la
luminosité, le contraste et le temps de réponse. La luminosité est exprimée en cd/m®> et le
contraste est du type 3500:1. Plus ces valeurs sont élevées, meilleure est la qualiteée d’ écran.
Pour le temps de réponse ¢ est 1’ inverse, il doit étre le plus bas possible. Le meilleur moyen
de choisir reste quand méme de voir 1 affichage de ses propres yeux !

8.2. Notion de pixels et de résolution d’ écran
8.2.1 Qu’ est—ce qu’ un pixel ?

Les écrans plats LCD, ainsi que les téléviseurs LCD sont des écrans a dalles plates qui
contiennent des cristaux liquides (LCD = liquid crystal display). Ces écrans sont composés de
pixels.
Définition : Pixel
Le pixel est un petit carré composant I'écran fattefnt une couleur a la fois. L'écran est doncpase de
millions de ces pixels en hauteur et en largeurtotalité de ces pixels forme I'image de I'écran.pixel est si
petit qu'on le voit a peine a I'ceil nu. Cela perxiien afficher beaucoup et d'avoir une image nette.
Zoomons sur un écran afin d'y apercevoir un pixel :

8.2.2 La résolution d’ un écran

Tous ces pixels forment 1’ image affichée a 1’ écran. On compte selon le type d écran un certain
nombre de pixels en hauteur, et en largeur : on appelle cela la résolution d’écran.
Définition : Résolution d'écran
C'est le nombre de pixels affichés en largeur dtaarieur sur un écran. Plus la résolution est grapids il y
aura d'espace sur le bureau et plus les texteérets seront petits. La résolution actuellemeptua utilisée
est 1024x768. Un écran Full HD est capable d'afficime résolution de 1920x1080 pixels.
Chaque écran posséde un maximum de pixels en largeur et en hauteur. La résolution de Windows ne
pourra donc pas dépasser ce nombre. Comme le montre 1’ illustration plus haut, un écran de 19
pouces par exemple ne pourra donc pas dépasser la résolution de 1280x1024. On peut toujours
afficher une résolution inférieure, mais 1’ affichage sera moins net et on perdrait de 1’ espace
de travail. Voici la différence d espace entre plusieurs résolutions d’écran :
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Conseil : Il vaut donc mieux toujours appliquer la meilleure résolution d’ écran sur un
ordinateur, afin de bénéficier d un affichage net et qui ne fait pas mal aux yeux !

3. Confort visuel : choisir la bonne résolution, et adapter la taille du texte et des
icénes

3.1 Comment modifier la résolution d’ écran

Adapter la bonne résolution sur son écran permet un affichage beaucoup plus net, et une majorité
de personnes n’ont pas la bonne résolution | Alors adaptons ca sans plus tarder !

1. Surlebureau Windowscliquez avec le bouton droit de la souris sur zoe vide de I'écran, un menu
apparaitra.

2. Déplacez votre curseur sur "Personnaliser'igiet une fois avec le bouton gauche cette fois.

Affichage k
Trier par k
Actualizer

Coller

Coller le raccourci

Annuler Renommer Ctrl+Z
Executer DreambScens
Panneau de configuration NVIDIA

Mouveau »

| Es Personnaliser h@ 2

3. Unefenétreapparait, cliquez sur "Parameétres d'affichagetian

4. Une nouvelldenétreapparait. Un curseur horizontal vous indiqueglsolutionactuelle. Si ce curseur n'est pas
totalement a droite, c'est que vous pouvez augmeobe résolution d'écran. Pour cela cliquez dedmuton
gauche de la souris sur ce curseur, et en maintenpression, déplacez votre souris vers la droééchez.
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Paramétres d'affichage Résolution : Couleurs:

®4
Ajme la résolution de va Basse " *) l'k Haute Optimale (32 |

d'éléments d'étre visibles
moniteur (fréquence de rg 1920 par 1200 pixels

5. Cliquez sur appliquer pour tester. Si l'affichagste noir c'est que votre écran n'est pas adaystie
résolution Patientez quelques secondé&$ndowsremettra alors votregsolutiond'origine. Sinon, vous
devriez voir a nouveau votre affichage, avec undlenee résolutionet plus nette !

3.2 Adapter la taille des icénes avec Windows Vista

11 est également possible d agrandir la taille des icdnes sur Windows Vista, que ce soit sur le
bureau ou dans une fenétre.

*  Sur lebureau: appuyez et maintenez la touche CTRL du clava@rt(en bas a gauche) et en méme temps
faites rouler la molette de la souris vers le lmaute bas.
+ Dans undenétre: méme opération que sur le bureau ou bien enattigsur le bouton

"affichages'ls

3.3 Savoir adapter le texte pour un meilleur confort de lecture

Taches

Changer les icones du bureau

[y Réglerls taille de la police (en
PPR)

Texte trop petit a 1’ écran ? C est le probleme avec une résolution
trop importante : 1 espace de travail est beaucoup plus vaste mais en contrepartie les textes
sont beaucoup plus petits. Pour palier a ce probléme il est possible d’ agrandir la taille des
textes en général.

Pour cela, il faut comme précédemment cliquer avec le bouton droit de la souris sur le bureau,
puis choisir dans le menu “Personnaliser”. Dans la fenétre qui apparait, cliquer sur “Régler la
taille de la police (en PPP)”. Choisir ensuite “Echelle plus grande” et le tour est joué

Vous voici maintenant presque incollable sur les écrans d ordinateur !
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9. LA SOURIS — PRESENTATION :

9.1. Mais qu’ est—ce qu’ une souris ?
9.1.1 L’ invasion des souris

Définition : Souris

Une souris est un dispositif de pointage qui se gel'ordinateur. Concrétement la souris permet de
déplacer le curseur (la fleche) a I'écran. Tenus tEapaume de la main, elle permet de pointeéfasents
affichés a I'écran et de les sélectionner en diijuaes souris sont munies d'un capteur de déplacequi est
soit optique (a lumiére), soit laser, soit a bquder les plus anciennes. Aussi il existe des s@wes ou sans
fil.

Une souris est un “dispositif de pointage”

C’ est un appareil indispensable pour bien utiliser un ordinateur puisque la souris vous permet
de déplacer le curseur a 1’ écran, et donc de pointer les différents éléments de Windows, de
sélectionner des fichier et de les ouvrir en "cl/iquant” dessus. Nous apprendrons au prochain
cours comment cl/iquer avec !

Ijw?Votre souris est représentée a 1’ écran par un curseur (ci—contre). Lorsque vous bougez votre
souris, ce mouvement est retranscrit a 1’ écran. Vous retrouverez le méme fonctionnement sur tous
les systemes.

9.1.2 L’ histoire de la souris

C’ est en 1963 que Douglas Engelbart invente la toute premiére souris, encore loin de ce que
ressemblent nos souris de nos jours | En 1979 Jean-Daniel Nicoud améliore le concept et invente
la premiere souris a boule. Cette souris est a 1’ origine de 1 entreprise Logitech, leader
actuellement dans les claviers et souris
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9.1.3 Ai-je besoin d’ une souris sur un ordinateur portable ?

.F_ - -‘_||-.

N ) i <t non I Non parce que les ordinateurs portables sont équipés de

trackpads (pavés tactiles) : ¢’ est une zone rectangulaire tactile qui permet de déplacer le
curseur en bougeant le doigt. Cela dit 1’ ergonomie du dispositif reste limitée en raison de sa
petite taille et il est donc conseillé, pour votre confort, de posséder une souris. Il en existe
de petites tailles pour les transporter facilement avec vous

9.1.4 Comment brancher et installer une souris ?

I1 existe 2 moyens de brancher une souris

®Les anciens branchements dits PS/2 sont des prises rondes. Elles tendent aujourd hui a
disparaitre. Le désavantage des ports PS/2 est qu’ il faille brancher sa souris avant 1’ allumage
de la machine

; Les souris les plus répandues (et d ailleurs pour tout appareil électronique) utilisent

un port USB, ces prises rectangulaires universelles que vous retrouverez sur tous les
ordinateurs, fixes et portables. L’ avantage est que vous pouvez & tout moment brancher ou
débrancher votre souris.

USB signifie : port série universel, il se veut étre le branchement universel de tout appareil

électronique.
Et pour 1’ installation, tout est automatique !
Aprés avoir branché votre souris, patientez quelques instants, Windows va 1’ installer
automatiquement et vous pourrez utiliser votre souris quelques secondes apres !
9.2. Les souris d aujourd’ hui : un concentré de technologie
9.2.1 Des souris Hi-tech pleines de boutons
Nos petites souris grandissent et connaissent des tendances acnéiques : elles ont de plus en

plus de boutons. Mais pas trop espérons—le car on risquerait de s’y perdre. Voici un concentré
de technologie par Logitech :
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Molette

Clic droit

Clic gauche

Boutons de
navigation

Indicateur de
batterie

Molette latérale

Renfoncement pour
le pouce

Les boutons de navigation permettent de naviguer sur Internet par exemple : une simple pression
sur le bouton, au niveau du pouce, permet de revenir a la page précédente ou la page suivante
La molette latérale servira surtout aux joueurs chevronnés ou a certains logiciels spéciaux. Le
renfoncement pour le pouce permet une prise en main agréable de la souris et 1 indicateur de
batterie permet de savoir quand recharger.

9.2.2 Des souris qui en perdent leur fil

Si vous avez la phobie des fils qui trainent de partout, optez pour une souris
sans fil | Pratique a utiliser, pas de fil encombrant, 1’ inconvénient réside dans le fait qu’ il
faille recharger la bestiole réguliérement (pour une souris a batterie) ou changer les piles
(pour une souris a piles).

Dans le principe il faudra brancher un petit récepteur sur une prise USB, et vous pourrez
utiliser votre souris !

9.2.3 Des souris a boule, optiques, laser, BlueTrack ...

® 1.a boule ® 2. optique ® 3. laser @) 4. BlueTrack

Encore et toujours des termes barbares... Mais rassurez-vous, ce n est pas trés compliqué ! Au
déebut existaient seulement les souris & boules (1). En plus de ne pas étre trés précises, elles
avaient tendance a ramasser toute la poussiére du bureau.

Sont ensuite apparues les souris optiques (2) qui émettent une lumiére pour capter le mouvement.
Plus précises et plus fiables, elles posent par contre probléme sur des surfaces brillantes, ou
transparentes

Aujourd hui ce sont les souris Laser (3) qui sont en vogue. Le laser ayant une longueur d onde
plus fine qu’ une simple lumiére, permet de capter avec beaucoup plus de précisions un mouvement.
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Les souris a laser bleu apparaissent aussi peu a peu car il est beaucoup plus fin et donc plus
précis que le laser rouge. C est le cas des souris BlueTrack (4) de Microsoft par exemple
Maintenant que nous en savons plus sur les souris, nous allons apprendre a nous en servir, et a
savoir quand et comment c/iquer

10. LA SOURIS — UTILISATION :

10. 1. Dompter sa souris : les clics et leur utilité

Définition : Clic
Un clic représente I'action d'appuyer sur le bogtamche ou le bouton droite de la souris. Un digeut trés
bref, c'est a dire que la pression exercée avegitg est instantanée. Le verbe "cliquer” existeiellement.
Si par exemple vous souhaitez ouvrir le menu démarrer, ou ouvrir un fichier, il faudra amener le
curseur au dessus du bouton ou de 1’ icéne, et cliquer avec le bouton gauche de la souris. Dans
certains cas nous avons vu qu’ il faut faire un c/ic avec le bouton de droite. Comment savoir
quel clic faire en fonction de la situation ?

10.1.1 Le clic gauche

Définition : Clic gauche
le clic gauche est une pression instantanée exaxetel'index sur le bouton gauche de la souriglice
gauche permet d'activer I'élément pointé par lsexur Exemple : un clic gauche sur le bouton démarr
ouvrira le menu démarrer

= J

Faire un cl/ic gauche consiste en une légére pression sur le bouton
gauche de la souris avec votre index (puisqu il est normalement placé juste au dessus), comme
1’ indique 1’ illustration ci-contre
Le clic gauche sert tout le temps ! 11 va permettre 2 choses principalement
Clic gauche dans les menus
Lorsque vous étes dans un menu, par exemple le menu démarrer, tous les éléments sont a cliquer
avec le clic gauche. Un clic suffit pour exécuter le programme ou ouvrir quelque chose. C est le
cas par exemple avec le menu démarrer (image ci—dessous) ou tout se sélectionne avec un clic

Panneau de configuration

 clic :
Aide et support

}@%}Thuslesprugnunnuﬁ

|F-.’E*:h ercher
ﬂ —_—
e o=@

De méme, dans une fenétre, tous les menus sont activables par un simple c/ic :
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i _ | Rechercher

-
Choisir la F_agon d'afficher le contenu | Gl i s
de ce daossier,
Clic gauche pour sélectionner un fichier ou un dossier

Maintenant si on essaye de faire un c¢/ic sur un fichier ou un dossier, qui est sur le bureau ou
dans une fenétre : le fait de cliquer sélectionne le fichier, mais ne 1 ouvre pas ! Dans ce cas
le simple c¢/ic sert seulement a sélectionner un ou plusieurs fichiers, pour le ou les dupliquer,
déplacer, supprimer ... Nous verrons cela dans la prochaine section.

Clic gauche sur Internet

Toute votre navigation sur Internet se fera par des simples c/ics gauches. Lorsque vous passerez
votre souris sur un lien, votre curseur se transformera en une main et le texte changera

d’ apparence (couleur, souligné...). Il faudra faire un c/ic gauche pour suivre le lien. Les
liens sur ce site sont en bleu clair

10.1.2 Le double clic

Définition : Double clic
Le double clic est une succession de 2 pressi@tantanées sur le bouton gauche de la souris|'andex,
qui permet l'ouverture d'un dossier (dans une fehéu d'un fichier (dans un logiciel). Le doublie doit étre
exécuté sans bouger la souris et rapidement.

24

C est la qu’ intervient le double clic ! 11 permet d ouvrir un
fichier, un dossier ou un logiciel dont 1 icéne se situerait sur le bureau ou dans une fenétre !
Le double clic ¢’ est le fait de cliquer 2 fois consécutives et rapides sur le bouton gauche de
la souris. le prochain cours expliquera comment réduire ou augmenter le temps de double clic
I1 est important de ne pas bouger la souris durant le double clic, pour cela ne vous crispez
pas, gardez votre main détendue, votre paume posée sur la souris et double—cliquez sans appuyer
fort sur le bouton gauche de la souris
Tous les dossiers que vous voyez dans cette fenétre, doivent étre ouverts par double clic

Date de modification Taille Chemin du dossier

Mom
E E;J =
Bureau Contacts Doeuments Favoris Images Lit
. double clic

B B o B =

De la méme maniére, les icones se trouvant sur le bureau doivent étre ouverts par un double clic
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Conseil : nul besoin d appuyer longuement ou trop fort sur le bouton de la souris, une simple

pression légére et rapide suffit a faire un clic
10.1.3 le clic droit

Définition : Clic droit
Le clic droit est une pression instantanée exesaéée bouton de droite de la souris, et perméfictiar un
menu contextuel pour interagir avec I'élément goavec le curseur. Il permet notamment la copie, le
déplacement, la suppression et le renommage dméél pointé si celui-ci est un fichier ou un despar
exemple.

Et enfin, le clic droit, ¢’ est a dire cliquer une fois avec le
bouton de droite de la souris, conformément & 1’ illustration ci—contre.
le clic droit est beaucoup moins utilisé, il permet en fait de faire apparaitre un menu avec
différentes options pour interagir avec 1’ élément pointé par le curseur.
Par exemple un c/ic droit sur la barre des taches permettra d afficher des options comme
“propriétés” qui permet de personnaliser la barre
Un clic droit sur un fichier fera apparaitre un menu qui vous proposera des options telles que
copier, coller, couper, supprimer, renommer le fichier en question. Nous verrons ultérieurement
comment manipuler ces options. Bien sur une fois le menu apparu, ¢ est avec le clic gauche que

nous allons sélectionner une option.
l NO, clic droit
i

Ouwwnir

Explorer

Envoyer vers ]

Couper

i I
copier@ CliC gauche

Créer un raccourci
Supprimer

Renommer

Propriétes

Questions : Est-ce que le double clic droit existe ? Est—ce que le triple clic existe ?

Non ! ¢’ est déja assez complexe comme ¢a au début ! il n’y aura jamais besoin de faire un double
clic droit ou un triple clic des deux cotés | I1 n’y a donc que 3 types de clics : le clic
gauche, le double clic (gauche) et le clic droit.

10. 2. Autres fonctionnalités de la souris
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10.2.1 La roulette (ou molette)

Définition : Roulette (ou molette)
La molette est un élément de la souris, situé éesrboutons de clic gauche et droite. Elle peremeta faisant
rouler, de faire défiler du contenu de haut en basyme par exemple une page Web. On retrouve lattaol
sur toutes les souris récentes.

"lLa roulette (ou molette) de la souris permet de faire défiler du contenu. Elle
est située entre les boutons des clics gauche et droite de la souris. La roulette n’ est pas en
standard sur toutes les souris.

Par exemple, en faisant rouler la roulette vers 1 avant ou vers 1 arriére fera défiler cette
page vers le haut ou le bas, essayez !

10. 2.2 Les boutons de navigation (sur souris multimédia)

I1s permettent de revenir en arriére ou d aller de 1 avant en navigant
dans des dossiers ou sur Internet par exemple. Trés pratiques, ils évitent d aller cl/iquer sur
le bouton “précédent”

Si votre souris en est équipé, ces boutons devraient se trouver au niveau du pouce

Et voila ! Vous savez maintenant dans quelles circonstances cl/iquer, double cliquer. ..

11. SOURIS — CONFIGURATION :

11.1. Configurer la vitesse de déplacement du curseur et du double clic
11.1.1 Le panneau de configuration

Définition : Panneau dggonfiguration

_ILe panneau de configuration est une interface pitgimtede modifier les parametres de
Windows (résolution, fond d'écran, réseau et Irtiery), du matériel connecté a l'ordinateur (impuies,
souris, claviers...) ainsi que les options de s&du systeme et d'installation/désinstallatios ldgiciels. Le
panneau de configuration est accessible a partimehu démarrer.

Nous allons accéder au panneau de configuration pour entrer dans les réglages de la souris

Suivez ces étapes en vous aidant de la capture d’ écran ci—contre (cliquez pour agrandir)

Cliquez sur le bouton démarrer (en bas a gadelécran)
Trouvez et cliquez suPanneau de configuratidn
Trouvez et cliquez suSburis

Vous y étes !

PobdPE
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Internet Explorer

_. Courrier électronique

roscft Office Outlook

‘dl Accueil Windows

E Adobe Photoshep C53
@ Windows Media Center

:‘:h| Bonus Windows Edition Intégrale
o s
A [ Windows Mail

@ Lecteur Windows Media

Tous les programmes

B @ (- "B Panneatdec
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Documents
Musique
Documents récents
Ordinateur

Réseau

Connexion

Panneau de configuration
k Personnaliser'apparence et la
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comptes d'utilisateurs,

Etapes 1 et 2 : démarrer et panneau de configaratio

4 sept 08
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8 91011
157 e
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tionnalité de votre ordinateur, ajouter
configurez des eonnexions téseau et des

# Page d’accueil du Panneau de
configuration

i

Taches récentes
Souris

Désimstaller un programme

{7 o [& { u ...

uris" dans le panneau de configuration

Etape 3:"So

Systéme et maintenance
Découvrir Windows

Sauvegarder votre ordinateur

Sécurité
Rechercher les mises & jour
Vérifier |'état de sécurté de cet
ordinateur
Autoriser un programme via le
Pare-feu Windows

Réseau et Internet

Afficher I'état et |2 gestion du
réseau
Configurer le partage de fichiers

Matériel et audio

Lire des CD ou d'autres médias
automatiquement
Imprimante

&q&s@il

Programmes.
e

fler un prog
Medifier les programmes de
démarrage

Comptes d'utilisateurs et

protection des utilisateurs
e Configurer le contréle parental
pour un utilisateur

ﬁ Ajouter ou supprimer des
comptes d'utilisateurs

Apparence et
personnalisation

Modifier I'arrigre-plan du Bureau
Persennaliser les couleurs
Ajuster la résolution de l'écran

Horloge, langue et région
Maodifier les claviers ou les autres
méthodes d'entrée
Madifier la langue

Options d'ergonomie
Laisser Windows suggerer les
parametres

Optimiser I'sffichage

Options supplémentaires
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¥ Propriétés de Souris i 4

Rechercher

Boutons | Porteurs | Opions du porteur | ouletis | Matdrel | SetPoi Seitings|

Configuration des boutons
| Pemuter les boutons principal et secondaire:

Activez cette case & cocher pour pemmuter le bouton drott de
telles que la sélection et le glisserdéplacer.

Vitesse du double-cic
Double-cliquez sur le dossier pour tester votre paramétre, Sile
dossier ne s'ouvre pas, sélectionnez une valeur plus faible.

2 souns avec le bouton gauche pourles fonctions principales

Comptes d'utilisateurs et

protection des utilisateurs

@ Configurer e cantrsle parental
~ pour un utilisateur

Apparence et

personnalisation
Madifier Iarriére-plan du Bureau

Personnaliser les couleurs

Vitesse :  Lerte ‘j Rapide Ajuster la résolution de I'écran

Horloge, langue et région
Madifier les claviers ou les autres
méthodes d'entrée

Vemoullage du cic
7 Activer le vemoullage du cle
Vous permet de sélectionner ou d'effectuer un glisser-déplacer sans avoir Modifier [ langue
maintenir le bouton de la sourts enfoncé. Pour activer ce mode, appuyez rapidement.

surle bouton de la souns. Pour le désactiver, cliquez & nouveau surle bouton de la
soufs

, Options d'ergonomie
Laisser Windows suggérer les
paramétres

Optimiser Iaffichage

E
k]
g

(o[ enier ]

demanage

255w
R5 5w
BBEwe
HBZaw 3
BRE o v

Options supplémentaires

Wl a
BEH

S R e

0 Internet | Mode protégé : activé R100% ~

Etape 4 : Vous y étes !
11. 1. 2 Adapter la vitesse du double clic

Vous devriez voir quelque chose qui ressemble a la capture d’ écran ci-dessous

Vitesse du double-clic
Double-cliguez sur le dossier pour tester votre paramétre. 5ile

dossier ne s'ouvre pas, selectionnez une valeur plus faible.
Vitesze ©  Lente
2@ [ |

(_ @l_) Rapide

Si vous avez du mal a faire un double clic, ralentissez la vitesse en cliquant sur 1’ indicateur
(1) et en le faisant glisser vers la gauche (en restant c/iqué avec le bouton gauche de la

souris). Dans le cas contraire, faites glisser le curseur sur la droite pour accélérer le double
clic.

Faites un essai sur le petit dossier jaune en (2). S’ il réagit, c est que votre vitesse de
double clic est adaptée, s’ il n’'y a pas de réaction, ¢ est que votre c/ic est trop lent. Dans ce
cas réduisez la vitesse

Validez votre choix en cliquant sur le bouton “Appliquer” en bas de la fenétre. Le bouton
“Appliquer” permet d’ enregistrer les modifications et laisse la fenétre de configuration
ouverte, contrairement au bouton “0K” qui applique les modifications et quitte la fenétre

11. 1. 3 Personnaliser le pointeur de la souris

Vous pouvez personnaliser 1 apparence des curseurs (ou pointeurs) de Windows. Il vy en a
plusieurs par défaut et il est possible d en installer de nouveaux. Pour personnaliser un
curseur cliquez tout d’ abord sur 1’ onglet "Pointeurs” (1) et choisissez dans la liste (2) un
modele de curseurs pour en voir 1’ apercu.
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Modéle E

[Wmdnws Aero {modéle systéme) © T] I}

[ EﬁnﬂjSUE$Sﬂu5_.J f- Supprimer

Personnaliser :

Aide 3 la sélection

‘ Pnimﬂéﬂs | Options du peinteur | Roulette | Matériel | SetPairt Settings |

L
Une fois que vous avez trouvé votre bonheur, appuyez sur “Appliquer” pour enregistrer les
modifications

11. 1.4 Régler la vitesse de déplacement du curseur (ou pointeur)

Pour votre confort d utilisation, il est essentiel que la vitesse de votre souris soit adaptée :
ni trop lentement, ce qui oblige a faire de grands mouvement avec la souris, ni trop vite, pour
ne pas que le curseur traverse 1’ écran en un clin d’ eil.

Rendez-vous cette fois ci dans 1’ onglet "Options du pointeur” (1), et faites glisser

1’ indicateur vers la gauche ou la droite. Essayez de déplacer votre souris, adaptez selon vos
besoins jusqu & trouver la bonne vitesse !

‘I | Boutans | Pairteurs | Dpti(%r}ls du pointeur | Roulette | Matériel | SetPoint Settings |

Mouvement du pointeur

I} Sélectionner une vitesse du pointeur

Lente [ (—@ 2—} Rapide

[] Améliorer la précision du pointeur

Cliquez sur “0k” pour valider et quitter, ou bien “Appliquer” pour valider et rester sur cette
fenétre

11.2. La souris, pour les gauchers !

11.2.1 Le bon choix de souris

Ce qui va suivre est valable seulement si la souris a une forme
symétrique, car bon nombre ont actuellement une forme profilée mais qui ne convient qu aux
droitiers. Par conséquents 2 solutions : si vous étes débutants et gaucher, vous n’ aurez aucun
probléme a manipuler votre souris avec la main droite car une souris ne demande pas de la
précision comme lorsque 1 on écrit. Si vous désirez tout de méme utiliser votre mulot de la main
gauche, il faudra opter pour une souris symétrique, comme le montre 1 image ci—contre

11. 2.2 Reégler sa souris pour une utilisation “gaucher”
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Afin de configurer la souris, il faut se rendre a nouveau dans le panneau de configuration,
comme expliqué un peu plus haut : cliquer sur démarrer, puis sur panneau de configuration, dans
la liste choisir souris. dans la nouvelle fenétre qui apparait cochez “Permuter les boutons
principal et secondaire”. Vous pouvez maintenant passer votre souris a la main gauche !

l Configuration des boutons
[7] Permuter les boutons principal et secondaire

Activez cette case a cocher pour permuter le bouton droft de
la sours avec le bouton gauche pour les fonctions principales
telles que la sélection et le glisser-déplacer. \_

Attention : Le clic gauche devient le clic droit et inversement, donc pour décocher cette case
il faudra le faire avec le nouveau bouton principal : & savoir le bouton de droite

11.3. Les logiciels spécialisés pour la gestion de la souris et du clavier

Le Logiciel SetPoint

Lorsque vous faites acquisition d’ une nouvelle souris, il se peut qu elle soit livrée avec un
disque d installation contenant un logiciel qui permet de gérer votre souris et votre clavier.
C’ est le cas des équipements Logitech par exemple, qui sont gérées avec le logiciel SetPoint
Lorsque vous déballerez votre nouvelle souris, placez directement votre disque dans le lecteur
de votre ordinateur et 1’ installation devrait se lancer automatiquement, suivez les étapes a
1’ écran.

Indicateur de batterie

L Configurer la souris

I1 ne vous restera plus qu a brancher votre nouvelle acquisition et a
’utiliser ! Pour configurer votre souris ou votre clavier, lancez le logiciel de configuration
en cliquant sur son icéne. L’ icéne se trouve soit dans le menu démarrer, et sur le bouton “tous
les programmes”, soit dans la barre des taches prés de 1’ heure

Vous pourrez alors configurer la vitesse du double clic, de déplacement de la souris, mais aussi
les boutons multimédia. Ce genre de logiciel remplace la configuration de souris Windows.

T1 se peut qu un indicateur de batterie soit aussi présent pour vous avertir lorsque la batterie
du clavier ou de la souris (pour les appareils sans fils) doivent étre rechargés

Nous allons maintenant voir les différents pointeurs de la souris

12. LA SOURIS — LES POINTEURS :

12. 1. Les différents curseurs (ou pointeurs) de la souris

Vous 1’ aurez peut étre remarqué, le curseur de votre souris change parfois d apparence selon
1’ élément que vous survolez avec, ou la situation dans laquelle vous vous trouvez. Le fait

) . L~ 5 e P .

d interpréter correctement ces curseurs vous permettra d utiliser plus aisément un ordinateur.

[

12.1.1 Le pointeur de base
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C est 1’ apparence de votre curseur par défaut, il vous permet d aller c/iquer ot bon vous
semble, de sélectionner des fichiers..

%"j
12.1.2 Le pointeur “traitement en arriére-plan”

Ce curseur apparait lorsque vous lancez un logiciel par exemple. Il signifie que votre systéme
est en train d exécuter une tache assez consistante, il vous demande donc de patienter un peu,

le temps que le logiciel soit lancé. Vous conservez la possibilité de c/iquer. Ce curseur a une
forme de sablier dans les anciennes versions de Windows.

.r:)
12.1.3 Le curseur “Occupé”

Le curseur occupé signifie que Windows est en train d’ exécuter des opérations tres lourdes, il
faudra donc vous armer de patience et attendre que votre curseur revienne a la normale. durant
cette période vous ne pouvez pas cliquer. 11 a aussi la forme d un sablier dans les versions
plus anciennes de Windows.

Conseil : si lors de 1’utilisation d’ un logiciel, ce curseur apparait et que le logiciel se
fige, devenant tout blanc, ¢’ est qu il est peut étre en train de planter. Dans ce cas Windows
vous demandera peut étre si vous souhaitez redémarrer le programme.

1

12.1.4 Le curseur “Sélection de texte”

Ce curseur fait son apparition lorsque vous survolez du texte (dont celui-ci). Il ressemble a un
grand I majuscule. Sa finesse vous permettra de le positionner facilement entre 2 caractéres
Pour sélectionner un texte, il faut se positionner avant ou aprés celui-ci, et en restant c/iqué
avec le bouton gauche de la souris déplacer le curseur pour “peindre le texte”. Le texte
sélectionné apparait alors en surbrillance bleue

B F |80 = B = AaT||A A | - Ral==RdlF L 11N rapides = les styles ~ w
-papiers = Paolice F] Faragraphe P Style P
102 -1-|-E§-|-1- R T - R R - TN RN I IR S R e 0 O E O T W I A -1

Bonjour je suis un texte ! Voici un texte sélectionne. |

Nous verrons plus en détails la manipulation des textes dans quelques cours avec la manipulation
du clavier.

R R W

12.1.5 Les curseurs de redimensionnement

Ils apparaissent lorsque vous survolez le bord d un élément qui est redimensionnable
Concrétement, vous pouvez redimensionner une fenétre en placant le curseur sur un des bords ou
un des angles. Lorsque vous voyez ce curseur, cliquez sur le bouton gauche de la souris, restez

cliqué et déplacez la souris : la fenétre se redimensionne

8 . |
I' Chemin du d... — oo : i

g e

Fovoris A —
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Si vous étes sur un bord, vous ne pourrez que redimensionner la fenétre soit en hauteur, soit en
largeur. Pour modifier les deux en méme temps il faudra vous placer dans un angle

Conseil : Vous ne pouvez pas redimensionner une fenétre qui est en plein écran, il faudra

d’ abord la repasser en mode fenétré pour la redimensionner (Bouton du milieu en haut a droite de
la fenétre).

&

12.1.6 Le curseur “main” pour sélectionner les liens

Vous trouverez essentiellement ce curseur lors de vos navigations sur Internet. Dés que vous
croiserez un /ien, ce curseur apparaitra.
Définition : lien

[ VOuUs ral

U
Un lien est un texte, un bouton ou une image |quels il est possible de cliquer afin d'étre
amené sur une nouvelle page ou vers un nouveaearearites liens se retrouvent en majeur partiergerret
et servent a naviguer entre les sites et les palyelien par défaut est bleu mais selon le sieplaleur et son
apparence peuvent varier. Le curseur devient ume awapassage d'un lien.
Selon le site que vous visitez, les /iens peuvent avoir une couleur et une apparence différente
Un clic suffit | Jamais de double clic sur un lien.
Astuce : Les liens que vous avez déja visité changent de couleurs sur certains sites
I1 existe quelques autres curseurs mais ceux—ci sont les plus importants. Le fait de les
reconnaitre vous aidera a mieux utiliser votre ordinateur. Nous allons maintenant nous attaquer
a 1’ inséparable compagnon de la souris : le clavier

13. LE CLAVIER — PRESENTATION :

13.1. Mais qu’ est—ce qu’ un clavier ?

13.1.1 Le clavier, inséparable ami de la souris

Définition : Clavier

Le clavier est un périphérique permettant d'échiréexte et communiquer avec
I'ordinateur. Les claviers possédent une centagn®uche donc les lettres de l'alphabet, les elsiffies
accents et des touches spéciales pour interagirlawystéeme.

Le clavier est essentiel, au méme titre que la souris dans le fonctionnement d’ un
ordinateur. Il 1’ est d autant plus qu’ un ordinateur ne démarre pas s il n’a pas détecté de
clavier a 1’ allumage. Ne soyez pas effrayé par la quantité de touches présentes sur un clavier,
nous allons voir 1’ essentiel et tout deviendra plus clair par la suite !

13.1.2 L’ histoire du clavier
Les premiers claviers sont apparus presque en méme temps que les tout premiers ordinateurs (qui
occupaient alors des piéces entiéres). Dans les années 70 le texte occupe la majeure partie des

données traitées, les cl/aviers sont alors équipés de touches pour taper des lettres, et celles-—
ci sont disposées différemment selon les pays

13.1.3 Azerty ? Qwerty ? Kézako ?
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Selon le pays, le positionnement des lettres n’ est pas le méme. Savez—vous pourquoi
? Cela vient des machines a écrire | A 1’ époque les lettres ont été réparties de maniere a ce
que celles utilisées ne soit pas cote a cote car cela posait des probleémes sur les tiges qui

s’ entrechoquaient et se bloquaient lorsque 1’ on tapait trop vite

Du coup, chaque pays ayant sa propre langue, une disposition différente
est apparue. En France on dit que nous avons un clavier AZERTV, en référence aux premieéres
lettres du clavier, et QWERTY pour les Etats-Unis

Aujourd hui bien sur le probléme n’ existe plus puisque les touches du c/avier sont
électroniques, mais lors du passage des machines a écrire a 1’ ordinateur, il était plus simple
de garder le méme agencement pour ne pas que les secrétaires perdent leur rapidité d’ écriture
qui était alors une qualité essentielle !

13.1.4 Comment brancher et installer un clavier?

I1 existe 2 moyens de brancher un clavier :

@Les anciens branchements dits PS/2 sont des prises rondes. Elles tendent aujourd hui a
disparaitre. Le désavantage des ports PS/2 est qu il faille brancher son clavier avant
1’ allumage de la machine

I
L,

Les claviers les plus répandus, au méme titre que les souris, utilisent un port USB, ces
prises rectangulaires universelles que vous retrouverez sur tous les ordinateurs, fixes et
portables. L’ avantage est que vous pouvez a tout moment brancher ou débrancher votre clavier.
USB signifie : port série universel, il se veut étre le branchement universel de tout appareil
électronique.

Et pour 1’ installation, tout est automatique !

Aprés avoir branché votre clavier, patientez quelques instants, Windows va 1 installer
automatiquement et vous pourrez 1 utiliser quelques secondes apres !

13.2. Les claviers d’ aujourd hui : un concentré de technologies !

Boutons multimédia

Volume
€ (touche capacitive)

¢ Trackpad Souris
(tactile)

Dock de rechargement de la batterie
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13.2.1 Des claviers axés multimédia !

Les claviers actuels offrent un concentré de technologie et répondrons a tous vos besoins et
tous vos budgets. Les claviers a la mode possédent des fonctionnalités multimédia, c’ est a dire
des boutons supplémentaires qui permettent de lancer rapidement Internet, votre messagerie, vos
logiciels préférés, augmenter et diminuer le volume sonore, mettre en pause ou lire un film..
Certains claviers possédent des touches multimédia capacitives, ¢’ est a dire que ce ne sont pas
des boutons mécaniques a appuyer mais plutot des zones qui réagissent a la proximité du doigt
par un faible courant électrique

13.2.2 Claviers sans fils

Tout comme les souris, certains claviers sont sans fils et marchent donc sur batterie. Le
clavier consomme peut de courant il n’ est donc pas nécessaire de le recharger trés souvent

L’ avantage est 1 absence de fil qui traine sur le bureau et la limite de distance opérée par le
fil. Sur 1’ image ci—dessus le clavier se recharge sur son dock. Il existe aussi des claviers a
pile.

Nous allons par la suite apprendre a taper du texte avec le clavier, et a connaitre les touches
importantes.

14. LE CLAVIER — UTILISATION :

14. 1. Positionnement des touches d’ un clavier

Voici un clavier, nous allons pour le moment nous occuper de 3 zones principalement

2. Caractéres spéciaux et chiffres 3. Chiffres

1. Lettres
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1. La premiére zone, en bleu, regroupe touteetaes$ de l'alphabet, disposéeLAERTY
2. Ladeuxiéme zone, en violet, regroupe les carestspéciaux : accents, apostrophes, parenthéses..
3. Etlatroisieme zone, en orange, regroupe lggahet les opérations de base (+ - */).

A noter que le clavier numérique n’ est pas présent sur tous les c/aviers. Certains ordinateurs
portables par exemple, du fait de leur encombrement réduit, n’ont pas la place pour cette zone
Les chiffres se retrouvent au dessus des caractéres spéciaux.

14. 2. Apprendre a taper au clavier, premiére approche

L’ espace "C’ est a vous” ci—dessous vous permet de taper librement du texte. Exercez—vous un
petit moment histoire de repérer le positionnement des lettres. Placez le curseur de votre
souris au dessus du champ de formulaire et tapez du texte a 1 aide du clavier.

Questions : Je n’ arrive pas a faire un point ou certains autres caractéres spéciaux, comment ca
se fait ? Je n arrive pas non plus a taper des chiffres !

C est normal | Le clavier renferme quelques subtilités supplémentaires. Nous allons voir tout de
suite le pourquoi du comment

14. 3. Les touches importantes du clavier

Espace

14.3.1 La touche espace

A la fois la plus grosse touche du cl/avier et aussi une des plus utilisées. Elle vous permettra
de faire un espace entre chacun de vos mots. Si vous mains sont bien positionnées ce sont les
pouces qui vont appuyer sur cette touche Espace

Entrée —m

14. 3.2 La touche Entrée

La touche Entrée permet de retourner a la ligne et de créer un nouveau paragraphe lorsque vous
étes en saisie de texte, mais elle sert également a confirmer ou valider dans de multiples cas,
lorsque Windows vous pose une question via une boite de dialogue par exemple. Cela évite d avoir
a reprendre la souris pour cliquer.

Instructions : Ecrivez un mot, appuyez sur la touche Entrée pour revenir a la ligne et écrivez
un autre mot.
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Echape (Esc)

14. 3.3 La touche Echappe (ESC)

La touche Echappe est la toute premiére touche du clavier, en haut a gauche. Elle s’ utilise en
général lorsque le systéme vous pose une question et que vous souhaitez répondre par la négative
(non, annuler...). Elle sert aussi pour annuler une action en cours

14.3.4 Les MAJUSCULES

Maj Maj

tout d’ abord les touches que 1’ on va utiliser : Maj et Verr Maj (pour verrouillage majuscule).
La touche Maj se trouve tout a gauche et tout & droite des lettres, et la touche Verr Maj juste

Il v a 2 maniéres de faire des majuscules sur un c/avier. Repérez

en dessus la touche majuscule de gauche

Majuscules en début de phrase : lorsque vous commencez une phrase, vous devez mettre la premiere
lettre en majuscule. Pour cela, maintenez enfoncée 1’ un des deux touches Maj (et pas Verr. Maj.)
et appuyez sur la lettre désirée. Relachez et continuez la saisie de votre texte

Astuce : Si vous devez appuyer sur une lettre qui se trouve du coté gauche du clavier, appuyez
sur la touche Maj de droite avec votre main droite, comme c¢a votre main gauche est libre pour
appuyer sur la touche. Et inversement !

Une phrase ou un nom propre en majuscule : la premiére technique est utile lorsque vous mettez
qu’ une seule lettre en majuscule, lorsque vous devez taper un nom propre ou plusieurs mots en
majuscule, utilisez plutét la touche Verr. Maj. : elle permet de verrouiller les majuscules
donc pas besoin de maintenir la touche, tout ce que vous taperez sera en majuscule. Appuyez a
nouveau sur la touche Verr. Num pour repasser en mode normal. Exemple pour écrire web :

- = Web ouis I =\\EB

Astuce : a noter que lorsque vous étes en mode verrouillage majuscule, le fait de maintenir la
touche Maj inverse la tendance et repasse en minuscule le temps que vous maintenez la touche

Alt GR
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14.3.5 La touche Alt Gr pour les caractéres spéciaux : @, €, #...

Vous vous étes peut—étre déja demandé comment s’y prendre pour faire le signe € (Euro) ou méme
le @ (Arobase), qui constitue nos adresses mail. La solution réside dans la touche Alt Gr, qui
se trouve juste a droite de la touche espace

Définition : Arobase

Le arobase est le caractére utilisé dans les adresail et qui porte la forme d'un A entouré
(exemple : utilisateur@fournisseur.fr). L'arobaigmifie "chez" ("at" en anglais) : utilisateur deez
fournisseur .fr.
Il n'y a pas de arobase dans une adresse de sifs@dement dans les mails (courrier électronicsie) un
clavier, le @ s'obtient en maintenant la toucheGXl{(a droite de la touche espace) et en appuyard s
touche [0 a @]
Pour faire un arobase ou le signhe euro, entre autres, il faut maintenir la touche Alt Gr, et
appuyer sur la touche E (de la zone des lettres) pour le € ou la touche & (de la zone des

- @

De maniére plus générale, la touche Alt Gr maintenue enfoncée permet d accéder au caractére

caracteres spéciaux) pour le @.

affiché en bas a droite d’ une touche, conformément & 1’ illustration ci-dessus

14.3.6 En résumé : Majuscule ou alt Gr ?

Avec Maj
Avec AltGr

Pour résumer, lorsqu une touche posséde 3 caractéres :

e celui du haut s'obtient avec la touche majuscule,
« celui en bas a gauche s'obtient directement esameka touche,
« celui en bas a droite s'obtient en maintenantdahe Alt Gr enfoncée.

(®) Retour Arriére Suppr

14.3.7 Les touches Retour Arriére et Supprimer

Ces deux touches ont des fonctions similaires, mais pas exactement les mémes ! La touche retour
arriére permet d effacer du texte, elle se trouve juste au dessus de la touche Entrée. La touche
Suppr se trouve a droite de la touche entrée et permet de supprimer un élément (fichier,
dossier...).

La touche Suppr permet aussi d’ effacer du texte, mais la différence réside dans le fait que la
touche Retour Arriére efface vers la gauche (donc le texte tapé avant) et la touche suppr efface
le texte a droite du curseur (ce qui a été écrit aprés le curseur).

Astuce : Restez appuyé sur une touche répéte son action plusieurs fois. Cela évite d appuyer de
maniére répétitive sur une touche
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14. 3.8 Faire un accent circonflexe ou un tréma sur une lettre a 1’aide d’ un clavier

A"

Ces deux accents sont tous deux situés sur la méme touche du
clavier , mais pas directement associés a une lettre car ils peuvent étre appliqués sur
plusieurs lettres (i, & &, 0...) et il aurait donc été un peu compliqué de faire une touche
pour chacune de ces lettres. La touche se trouve sur la droite juste aprés la lettre P.

La technique

* pour faire un &, il vous faudra d'abord appuyerdatouche » (il ne se passe rien dans un premiaps) et
ensuite sur la lettre e.

e pour faire un i, méme technique sauf qu'il fautmeaiir la Majuscule tout en appuyant sur ”, relaete
ensuite appuyer sur i.

puis

14.3.9 Je n’ arrive pas a écrire des chiffres sur mon clavier

Sur un clavier normal : Il existe une touche qui permet d activer les chiffres. Elle s’ appelle
Verr. Num (pour verrouillage numérique). Si cette touche est activée, une petite lumiére sur le
clavier est allumée, généralement. Si vous essayez de taper des chiffres et que ca ne fonctionne
pas, appuyez sur la touche Verr. Num. et réessayez. Vous pouvez utiliser le champ de formulaire
ci dessous.

Sur un clavier d’ ordinateur portable : Il se peut qu’ il n’y ai pas de c/avier numérique. Dans ce
cas i1 faudra taper sur les chiffres qui se trouvent au dessus des caractéres spéciaux avec
1’aide de la touche Maj. comme vu précédemment

14. 4. Apprendre a taper au clavier, deuxiéme approche

Essayons maintenant de mettre tout cela en pratique. Recopiez les phrases indiquées dans les
instructions. Référez—vous a ce que vous venez de voir plus haut si vous étes bloqué

14.5 La ponctuation
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Guillemets et parenthéses

Ponctuation?,.;:! 11 existe quelques regles de ponctuation a appliquer lorsque vous
taperez du texte sur un ordinateur. Il existe 2 types de ponctuation :

e Ponctuation simple: les virgules (,) et les points (.)
e Ponctuation double: les point-virgules (;) les deux-points (:) lesimis d'exclamation (!) et les points
d'interrogation (?)

Les caracteéres de ponctuations se situent en bas a droite du c/avier, juste au dessus et a
droite de la touche espace et Alt Gr.

La régle consiste a coller la ponctuation simple (point et virgule) au texte qui la précéde et
de mettre un espace aprés. Pour la ponctuation double il faut mettre un espace avant et un
espace aprés, puis recommencer une nouvelle phrase par une majuscule. Regardez 1’ illustration

ci—dessous
Salut, ca va ? Oui tres bien ! Deux choses : il fait beau et chaud (32°C).

L’ exercice ci—dessous vous permettra de vous exercer. Pour mettre les deux—points au bon endroit
positionnez votre curseur de la souris a la fin de la premiére ligne et cliquez, ensuite ajoutez
le caractére ” : 7

Pour le point il faudra utiliser la touche majuscule car le point se trouve sur la méme touche
que le point virgule

Astuce : Pour faire un point, il faut appuyer sur sur la touche Majuscule + point-virgule, mais
vous pouvez appuyer aussi directement sur le point du clavier numérique tout a droite ce qui

évite d avoir a appuyer sur la touche majuscule en méme temps !

Enfin, pour les 3 points ”...” signifiant et cetera, il suffit de taper 3 points a la suite. Les
guillemets ” et les parenthéses () sont situés en haut du clavier et 1’ expression entre
guillemets ou parenthéses est collée a celles—ci, donc pas d espace a 1’ intérieur des guillemets
ou parenthéses, mais a 1 extérieur.

14. 6 Encore des touches importantes du clavier !

I1 nous reste quelques touches importantes a connaitre sur le cl/avier. Celles—ci ne servent pas
que a la saisie du texte mais seront utiles dans bien des cas

14.6.1 La touche Tabulation

Tabulation (Tab)

Située juste au dessus de la touche Verrouillage Majuscule, la
tabulation sert a 2 choses

e Lors d'une saisie de texte, la tabulation va cn@éegrand espace de plusieurs centimetres.
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e Sur Windows, la touche tabulation permet de pas$étément suivant. Par exemple quand vous resgais
un formulaire, on vous demande votre nom dans amph puis votre prénom dans le champ suivant. dw li
de reprendre la souris, une pression sur Tabulptomet de passer au champ suivant.

Début, Fin, Page Up, Down

14.6.2 Les touches début, fin, page précédente et page suivante

Ces touches se trouvent entre le cl/avier alphabétique et le c/avier numérique, autour de la
touche Suppr. Les touches début et fin permettent de se rendre rapidement au début ou a la fin
d’un document, ou d une ligne de texte, ce qui peut étre utile lors de la saisie d un texte. Les
touches Page précédente (Page Up) et Page suivante (Page Down) permettent de faire défiler
rapidement les pages d un document que 1 on consulte. essayez sur cette page !

®) Ctrl @ Alt

O]

14.6.3 la touche Contrdle (CTRL) et la touche Alternative (ALT)

Ces deux touches ne servent pas a grand chose seules. Elles vont par contre servir lorsqu’ on les
combine avec d autres touches du clavier et vont permettre de copier, coller un élément, faire
une recherche, sélectionner tout, rechercher ... On appelle ces actions raccourci clavier. Ces

raccourcis seront abordés lors d un prochain cours
Windows

14.6..4 La touche Windows

La touche Windows permet & tout moment d ouvrir le menu démarrer. C est donc équivalent a

cliquer sur le bouton démarrer en bas & gauche de 1’ écran. La touche Windows se situe

généralement a gauche et a droite de la touche Espace, aprés les touches Alt
14.7. La position des mains sur le clavier pour la dactylographie

Pour le moment, en tant que débutant, vous allez taper simplement avec vos index. A 1’ avenir
chaque doigt aura son rdéle a jouer sur le clavier. Voici une image qui explique avec quel doigt
taper quelle touche. C est a force de manipulation et d’ entrainement que vous apprendrez a taper
comme une dactylo !
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Majeur Majeur
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15— LE CLAVIER Ecrire et modifier un
texte

15.1. Repérer le curseur de saisie (clignotant)

Le curseur de saisiaccompagne toujours la saisie d'un texte. Il vodigjue |a ou sera tapé votre texte.

Définition : Curseur de saisie
Le curseur de saisie est une barre clignotante&catestqui indique que vous allez pouvoir saisitekte a
I'endroit ou elle clignote. Il est possible de piosiner ce curseur a n'importe quel endroit dandeumos
textes afin de le modifier. Pour cela il suffitdauer a I'endroit désiré.

INFORMATIQUE — COURS DE BASE
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Voiciun texte saisi 4 I'aide du clavier sur Microsoft Office Word.
Le curseur de saisie se trouve pardéfaut a la fin du texte que je viens de taper, doncjuste 3 droite de

ce de rniermot,|

P mom| §j v s d
L 2| Z a5
s 7B 2101 12
13 14 15 16 17 18 19
20212223 M 25 26
Zm = >a

Le curseur de saisie

Quand vous n'avez encore rien tapé ce curseuns&tnaturellement a début de votre page. par ti¢fmste
toujours a la fin du texte que vous avez tapé, poutinuer a taper du texte a la suite. A tout mumeus allez
pouvoircliquer ailleurs dans le texte en vue de le modifier oledgupprimer.

Lorsque vougliquezle curseur clignotant vient se positionner la ousravez cliqué dans le texte et votre saisie
se poursuivra a cet endroit. C'est ce que noussalloir par la suite.

15.2. Ajouter du contenu au milieu d’un texte

Contrairement a une machine a écrire, la puissdadanformatique réside dans le fait qu'a tout rantrvous
pourrez modifier un texte ou ajouter un paragragitee deux bouts de texte. L'exemple ci-dessougreon
comment ajouter le mot "petit' entre "le" et "chat"

Le g‘ua Lelchat ﬂ Clic - Lelpetit|chat
L:,t," -]

nl 2 n3 n4 N5

Il faut déplacer votre curseur a I'endroit sdt¢ha

Le curseur devient une grande barre fine pous ymsitionner avec précision

Il faut cliquer avec le bouton gauche de la isplecurseur de saisigient se positionner
Il suffit ensuite d'ajouter le texte a l'aidedavier

Votre texte est ajouté !

orwdPE

Attention : n'oubliez pas de remettre par la suite votreawra la fin du texte pour en continuer la sditi
touche "Fin" du clavier marche aussi dans ce cas.

15.3 Revenir a la ligne et effacer un saut de ligne



Entrée —ea

touche Entrée pour revenir a la ligne ou créerauvaau paragraphe.

Comme nous l'avons vu dans un cours précédeatjtiappuyer sur la

SurMicrosoft word 200hotamment, le fait d'appuyer sur Entrée crée aatiogurement un nouveau paragraphe
avec un saut de ligne. Pour faire un simple reddarligne il faut donc appuyer sur Maj (juste essbus de la
touche Entrée) et Entrée (appuyez sur Entrée emtemaint la touche majuscule et relachez les dewohts).

Pour effacer ce retour a la ligne il suffit de sa&cpr au début de la phrase suivante, juste aggreimier
caractére, et appuyer sur la touche retour arjésée au dessus de la touche entrée !).

15.4. Remplacer un mot, un bout de texte

Il est possible de sélectionner un texte ou un Heuexte avec l'aide dedauris Pour cela il faut se placer juste
avant ou apres le texte a sélectionner, puis pésserseur de laourisau dessus du texte en maintenant une
pression sur le bouton gauche dsdaris
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Bonjour je suis un texte | Voici un texte selectionne. |

Le texte ainsi sélectionné apparait en bleu (géeadent). On dit qu'il est mis en surbrillance. Uois un texte
sélectionné, si vous vous mettez a saisir du téxemplacera automatiquement toute votre sélactest
pratique mais soyez attentif car ¢ca peut aussi jaues des tours.

15.5. Supprimer un texte

(®) Retour Arriére Suppr

Sur une machine a écrire il fallait étre sdr de@'en allait marquer et ne
pas faire d'erreurs ! Heureusement l'informatiqeienet de modifier a l'infini son texte. Plutét jgat !

Pour cela nous avons vu précédemment 2 touchgmqguent nous aider : la touche "Retour Arrierdaet
touche "Suppr".

La touche que nous utiliserons le plus souventRsstour Arriere" : le fait d'appuyer sur cette tbaefface le
texte qui se trouve a gauche auseur de saisiédonc généralement le texte que vous avez satséemer).

Retour Arrigre Suppr
B AR

L\\) Si vous venez placer votre curseur au milieu déuiet appuyer sur Retour
arriére supprimera les caracteres vers la gauth@peyer sur la touche Suppr effacera le texte sitdroite du
curseur, conformément a l'illustration ci-contre.

Astuce: Pour supprimer plusieurs mots, vous pouvez regteuyé sur la touche Retour Arriére. Pour supgrim
un paragraphe sélectionnez le et appuyez sur Seippt plus rapide !

15.6. Mettre en pratique tout ce que vous avez appris !



Derniére ligne droite ! Vous allez maintenant neeetn pratique tout ce que vous avez appris dasadee de
texte a l'aide du clavier. Il vous faudra respelgsmajuscules, les accents et la ponctuation fgomniner cet
exercice :

Instructions : Réécrivez correctement le paragraplessous en vous servant de tout ce que VOuSaayEis.

Voix ambigue d'un cceur qui au zéphyr préféere lesgale kiwi.
Je mérite un 20/20.
Les adresses mail contiennent toutes un @.

15.7. La correction orthographique, c’ est pratique !

coreltion

[ correction

corrections
| Dans plusieurs logiciels, worrecteur orthographiquanalysera votre saisie et

vous informera des mots erronés : faute d'orthdgragle grammaire... en soulignant le mot d'un toaige en
dent de scie.

C'est le cas notamment pour les logiciels de & duireautiqudlicrosoft Office(Word, Powerpoint..), de la
suite gratuiteéOpenOffice.orgWriter, Impress..) et méme du navigateur Interiétefox (pratique lorsque vous
écrivez un message sur votre blog ou un forum yample).

’3 Pour corriger un mot souligné il suffit de faire alic droit dessus et une liste avec plusieurs propuostde
mots apparaitront.
Il reste plus qu'a choisir le bon mot dans la l&stec urclic gauche.

16- LE CLAVIER — LES RACCOURCIS :

16. 1. Qu’ est—ce qu’ un raccourci clavier ?

Définition : Raccourci clavier
Un raccourci clavier représente une combinaisotodehes a appuyer simultanément sur le clavier pour
effectuer une action bien précise sur I'ordinatees. raccourcis clavier les plus couramment uslisé
permettent d'enregistrer (ctrl+s) de copier (cfrl€oller (ctrl+v), fermer un logiciel ou une
fenétre(alt+f4)...

Lesraccourcis clavierse font généralement a l'aide de la touche @k @n bas & gauche diavier) et/ou Alt
(juste a gauche de la touche espace).

Pour effectuer un de cesccourcis clavieyil faut d'abord presser et maintenir la touche @t Alt, puis
appuyer sur une autre touche, que nous allongusig apres, et lacher le tout.

Généralement, les raccourcis clavier sont indigiaés les menus des logiciels, en face de la comeand

Par exemple en cliquant sur Fichier un menu apjpavat les options nouveau, ouvrir, enregistrat .en face
de chaque commande on retrouve le raccourci clagigespondant : Ctrl + N, Ctrl + O, Ctrl + S ...

16. 2. Quelques raccourcis clavier trés utiles
16. 2.1 Enregistrer son travail avec CTRL+S

Lorsque vous étes dans un logiciel, par exerfiteosoft Office Wordtraitement de texte), il vous sera
nécessaire d'enregistrer votre travail de tempsreps, car tout document écrit non enregistré tseeailu si une



coupure de courant ou un plantage du systéeme ietelmait. Généralement on enregistre son travailigmant
sur l'icdne qui représente une disquette, mais pelaril faut reprendre lsouris Le fait d'appuyer sur Ctrl + S
équivaut a enregistrer votre travail instantanéntelitdt pratique !

16. 2.2 Annuler la derniere action avec CTRL+Z

Ce raccourci est trés pratique pour annuler laeswérnieéres actions que vous avez faites sur eodieateur ou
un logiciel en particulier. Imaginez que vous éeziwin texte siwWord et que malencontreusement vous
supprimez un paragraphe : utilisez la combinaisotodches CTRL+Z et tout redeviendra comme avBign
souvent il est possible de revenir a plusieuroasten arriére avec cette méthode.

16. 2.3 Copier, couper et coller avec CTRL+C, CTRL+X et CTRL+V

Le copier/coller permet de dupliquer un ou plussdighiers tandis que le couper/coller permet daatéer un
ou des fichiers. Ces actions sont au programmeaithpin theme, et peuvent étre faites a l'aidaaleurcis
clavier.

6. 2.4 Faire une recherche rapide avec CTRL+F

A tout moment vous pourrez lancer une rechercheegiizce raccourci clavier afin de retrouver rapigieton
fichier ou un texte. Dans un logiciel de traiteméattexte par exemple la recherche vous permetdtratdbuver
un texte, et sur Windows un fichier ou un dossier.

Sur Internet la recherche peut étre pratique petwouver un mot ou une expression a l'intériedadeage sur
laquelle vous vous trouvez actuellement.

16. 2.5 Basculer en vue 3D sur Windows Vista avec Windows+Tab

La vue 3D sur Vista

Vous pouvez activer la vue 3D de Windows Vista entenant la touche Windows enfoncée (entre Cilltpt
et en appuyant plusieurs fois sur la touche Talwémssus de Verrouillage majuscule sur la gaucheg)i &lira
pour effet d'afficher une vue en 3 dimensions degétfes actives et de naviguer de l'une a I'aGtest
I'équivalent de cliquer sur l'icdne "basculer etgefenétres” de la barre de lancement rapide.

Sur Windows Xp cette fonctionnalité n'existe passmaus pouvez quand méme basculer entre les énétr
l'aide de Alt + Tab.

16.2.6 Un logiciel plante ? CTRL + ALT + SUPPR a la rescousse !

Il arrive que des logiciels ne répondent plus dentéssent au point de poser probléme sur toutwvatdinateur,
ce qui peut avoir des conséquences désastreusmsssitiez en train de travailler sur votre macleihgue vous
n‘aviez pas enregistré.

Le gestionnaire des taches

Bien souvent, si un seul programme plante, il va possible de l'arréter et le systeme retrounesadbilité. 11
existe pour cela un gestionnaire des taches quedat faire apparaitre avec la combinaison dehegic
CTRL+ALT+SUPPR (maintenez d'abord CTRL et ALT emmeéemps, puis appuyez sur SUPPR et relachez le
tout).

Le gestionnaire de tAches permet de choisir Iei@gijui ne répond pas dans une liste et de lwrondr de se
fermer. Généralement cette technique fonctionntgtlbien alors ne l'oubliez surtout pas !



Sur Windows Xp vous arriverez directement sur lgtiganaire des taches. Sur Vista vous passereard'@ar
une fenétre intermédiaire qui vous proposera plusieptions dont le gestionnaire des taches

Astuce: Sur Windows Vista, utilisez plutot la combinaisB TRL+MAJ+ESC pour afficher directement le
gestionnaire des taches !

16. 3. Tableau récapitulatif des raccourcis clavier

Voici un tableau récapitulatif deaccourcis claviedes plus couramment utilisés et qui pourront \&ersir, et
améliorer ainsi votre productivité sur un ordinateu

Les raccourcis clavier

Combinaison Effet Détails

Alt + F4 Fermer Ferme le logiciel ou la fenétreiaet

ctrl + N Nouveau Crée un nouveau document dans un logiciel (N =
New)

Ctrl + O ouvrir Ouvre un document existant dans un logiciel (O =
Open)

Ctrl+S Sauvegarder Enregistrer son travail danegiciel (S = Save)

Ctrl + A Sélectionner tout Sélectionner tout : arté, ou des fichiers... (A = All)

Ctrl+ F Trouver Lancer une recherche (F = Find)

Ctrl + C Copier Cop|_er les éléments sélectionnés en vue de les
dupliquer (C = Copy)

ctrl + X Couper CE)uper les éléments sélectionnés en vue de les
déplacer

Ctrl + Q Quitter Quitte le logiciel (Q = Quit)

Ctrl + P Imprimer Lancer I'impression papier d'wtdment

Ctrl +V Coller Coller les éléments précédemmentiés ou coupés

Ctrl + Alt + Gestionnaire desOuvre le gestionnaire des taches de Windows pour

Suppr taches arréter une application qui pose probleme par el@mp

Ouvre le gestionnaire des taches de Windows Vista

Gestionnaire des " L ) |
pour arréter une application qui pose probléme par

Ctrl + Maj + Esc

tadches
exemple
Ctrl+ Z Annuler Annuler la derniére action effeétu
Ctrl+Y Refaire Refaire la derniére action annulée
Alt + Tab Basculer Basculer d'un logiciel a un awgar Windows
Windows + Tab Basculer en 3D Aﬁlcher tous les logiciels ouverts en 3D sur Wingo
Vista
- Supprimer sans Permet de supprimer définitivement des fichierssan
Maj + Suppr : ] .
corbeille les placer préalablement dans la corbeille
F5 Réactualiser réactualiser l'affichage, notamment sur Internet :

réafficher une page (rafraichir)

16. 4. Des touches bleues sur les ordinateurs portables !

Si vous avez un ordinateur portable, vous avez @eetremarqué certaines inscriptions bleues staines
touches dwlavier! Ce sont des raccourcis spéciaux pour ordinajgantsbles.

Il existe une touche Fonction, intitulé "Fn" quitseuve généralement en bas du clavier. Mainter#e touche
puis appuyez sur une autre touche bleue. Voiciisteede certains effets :

e Soleil : Augmenter ou diminuer la luminosité

< Enceinte : Augmenter, diminuer le volume ou mettiesourdine
< Ecran : passer l'affichage sur un vidéo projectsidsranché)

e Zzz: mettre l'ordinateur en veille



17. La corbeille Windows

17.1. Les icénes importantes de Windows

P
i

!

f L ¥y
e = Nous voici dans un tout nouveau chapitre, qui &adr ducopier / coller mais qui va
aussi nous apprendre a mieux comprendre commettidane Windows.

Il existe 3 dossiers importants sur Windows cbabeille, le dossier personnejui porte votre nom sur Vista et
qui s'appelle Mes documents sur XP, et le dosidmateur(poste de travail sur XP).

17.2. La corbeille

La corbeille est située sur le bureau Windows, et représemtékigbne ci-dessous (ou quelque chose qui y
ressemble selon votre version de Windows).

Définition : Corbeille

o —
L
o
"' | a corbeille Windows recense tous les fichiersastsiers que vous avez supprimés
antérieurement. Tant que les fichiers sont danstbeille, ils sont récupérables avec la commande
"restaurer”. Les fichiers sont toujours présentd'stdinateur. "Vider la corbeille" permet de supper

définitivement les éléments et de libérer de lalsur le disque dur.

17. 2.1 Fonctionnement de la corbeille



Voici la corbeille Windows |

Elle contient des fichiers
& supprivaer via e

? v Bbouton "Vider la corbeille” |

Date de suppression Taille

| Documents - il \:N'l dOIWi Media Player
B Images ol e

Musique ~ L couché de soleil - retouchée

& Modifié récemment
BB Recherches

etouchée
% Public 3

X 11 12 13 14 15 16

Dossiers ~
L 5 éléments

e s

La corbeille en action

Tout fichier que vous supprimerez viendra se pldeas lecorbeille. Concrétement : le fichier est toujours
présent sur votre ordinateur, mais inutilisable.

Vous pouvez vider votreorbeille pour effacer définitivement les fichiers qui sguvent, mais a partir de ce
moment la il vous sera impossible de récupéreicbéef (ou quasiment car il existe des techniques aes
logiciels de récupération de données). Vous ausezgntre récupéré un peu d'espace sur votre oedina

17. 2.2 Paralleéle avec la réalite

Dans la réalité, lorsque vous jetez un documens glatrecorbeille, vous aurez toujours la
possibilité de le récupérer ultérieurement en mothlans celle-ci. Le document prendra toujourtedpace
dans le volume de votre bureau, puisque voarbeille est dans votre bureau.

Quand vous viderez voteorbeille et que les éboueurs seront passés, vous n'auelapossibilité de
récupérer votre document, mais vous aurez en geisigide libéré un peu d'espace dans votre bureau.

17.3. Supprimer, restaurer des fichiers et vider la corbeille

17.3.1 Supprimer un fichier = L’ envoyer dans la corbeille

_ b & Pour supprimer un fichier il existe plusieurs s, Voici la premiére solution :
sélectionnez votre fichier en cliquant une ftessus (bouton gauche de la souris)

faites un clic droit

dans le menu contextuel qui vient d'apparadtreisissez "Supprimer"

Uneboite de dialoguapparait et vous demande de confirmer la supmesgilidez avec la touche
entrée ou en cliquant sur "Oui".

PR



b aeffacer Lbd

Uocument t

Exte
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Envoyer vers ]

Couper

Copier

Créer un raccourci
Supprirner

Renomrmer

Propriétés

Et voici la deuxieme méthode :

1. sélectionnez votre fichier en cliquant une filéssus (bouton gauche de la souris)
2. appuyez sur la touche Suppr du clavier (a dd®téa touche entrée généralement)
3. confirmez avec la touche "Entrée" ou en cliqamt'Oui".

' | EE

Supprimer le fichier o]

VYoulez-vous vraiment placer ce fichier dans la Corbeille 7

-
= N a effacer L bet
. Type: Document texte
Taille: 0 octets
Date de modification : 10/11,/2008 13:49

Chui l | Mon

b

Vous pouvez également faiglisservotre fichier ou dossier vers l'icone dectarbeille en restant cliqué. Nous
verrons cette manipulation plus tard dans ce clapit

Dans tous les cas votre fichier est encore préggriquement sur le disque dur de l'ordinateurfidteer est
maintenant présent dansdarbeille

17.3.2 Supprimer un dossier = L’ envoyer lui et son contenu dans la corbeille

e

o . . . . . .
= |l est important de savoir que le fait de supprinmeidossier enverra également son

contenu dans leorbeille Donc soyez attentif lorsque vous supprimez usidosregardez toujours ce qu'il reste
dedans avant de confirmer !

17. 3.3 Dans la corbeille : vider la corbeille

&
I.'j_
s . oA . N . , .
- Double cliquez sur I'icbne de la corbeille, uneétea de lacorbeille va alors s'ouvrir.
Vous voyez maintenant le contenu de celle-ci.



L Vider 3 CorbeillcRySp lacorbeille, cliquez sur le bouton "Vider la corbeille” daestienu. Prenez bien
conscience que votre fichier sera irréversiblersapprimé. Unéoite de dialogugous demandera également
de confirmer la suppression définitive du fichier.

Conseil: Vous remarquerez qu'il est impossible d'ouwnifiohier ou éxecuter un programme situé dans la
corbeille, pour cela il faudra d'abord le restaurer

17. 3.4 Dans la corbeille : restaurer un ou tous les éléments

—
—

o )| Xz
e .

g . \ ) . e . R R

- Si vous changez d'avis avant la suppression dgérie vos fichiers, vous avez bien
entendu la possibilité de les restaurer. Pour cedésissez le ou les fichiers a restaurer et clicaue "Restaurez
ces éléments" dans le menu.

Le fichier est alors restauré a I'endroit ou itreeivait avant la suppression.

{* Restaurer tous les elements

ous pouvez également tout restaurer d'un coupiguaat directement sur
"Restaurer tous les éléments” sans rien sélectionne

17.3.5 Astuce de 1’ icone de la corbeille

- —_— -
— |

5, .
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1@
1. Quand lxorbeille est vide, I'icbne est représentée de cette maniére
2. Quand laorbeille contient au moins un fichier, l'icéne change !

A partir du bureau, vous verrez l'icone dedabeille de deux maniéres différentes :

Videz-la régulierement, comme vous le ferez daméddité.

18 . Le dossier personnel

18.1 Sous VISTA
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% Modifié récemment

E Recherches
J Public ! b Es) @

Musique Parties
enregistrées
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Voici le dossier personne!
Xyoos, portant (& méme
nows que le compte
Windows !

Dossiers -

g‘l 11 éléments

T 1621

Vos documents sur Vista

Mais ou est passé le dossier "Mes documents” sartt#gront les utilisateurs de Windows XP ! Il n'a pa
disparu, il a juste été amélioré !

Dorénavant c'est votidossier personneajui remplace le dossier Mes documents. C'est em dpssier vert
contenant des dossiers jaunes, comme le montegkmi-dessous. Autre nouveauté : le dossier peesporte
votre nom deompte utilisateur

Par exemple si votre session Windows s'appelledCélotredossier personngdortera le méme nom !

Définition : Dossier personnel

JF' Le dossier personnel, anciennement appelé "Mesndertts” sur les anciennes versions de
Windows, porte votre nom de compte utilisateur déista et permet le stockage de vos données
personnelles : Musiques, vidéos, photographiegymeots bureautique, mais aussi vos favoris, les
résultats de vos recherches, vos contacts ... sgi@fgpersonnel est composé de plusieurs sousedossi
dans lesquels vous allez pouvoir ranger vos fishitemme bon vous semble

18.2. Comment accéder a mes documents sur Vista ?
18.2.1 A partir du menu démarrer
Votre dossier personnadst listé dans Imenu démarrerPetit rappel pour y accéder :

@1. Cliquez sur léouton démarreen bas a gauche de I'écran ehknu démarreapparaitra.
2. Cliquez une fois sur le nom de vot@ssier personngtjui se trouve en haut a droite du menu



Ffi Internet
{ Internet Explorer

. Courrier électronique Ayoos
L2 Microsoft Office Outlook

" Documents

l‘[ Accuell Windows

Musique
Documents récents

Crdinateur

%[ Bonus Windows Edition Intégrale
Réseau

@]] Lecteur Windows Media

Connexion

E-'Ql bl L Panneau de configuration

Aide et support

Tous les programmes

Sur Windows XP c'est a peu prés la méme chosegsaue dossier s'appelle "Mes documents”.

18.2 A partir du bureau

Ayoos Chrdinateur Carbeille

Vous pouvez également double cliquer sur l'icbnmeespondante sur le bureau si toutefois elle éstgmte :
dans certains cas de figurediessier personnei'apparait pas sur le bureau. Nous allons le &pparaitre pour
gue cela soit plus pratique.

Question: comment faire apparaitre le dossier personnels(Mbcuments) sur le bureau Windows ?

Owvnir

Explorer

Copier

v Afficher sur le Bureau
Docume e —

1. cliquez sur Idouton démarreen bas a gauche de
I'écran, lemenu démarreapparait.

2. faites un clic droit sur votrdossier personngbans cette exemple : Xyoos)



3. dans le menu qui vient d'apparaitre, cochedignamnt : "Afficher sur le bureau"

4. L'icbne de votrelossier personnaist maintenant présente sur le bureau !

Attention : beaucoup sur Windows XP font glisser le dosses le bureau, ce qui crée un raccourci et donc
cela va vous poser des problémes plus tard poédac@ux propriétés du dossier.

18.3. Tour d horizon du dossier personnel

Votre dossier personnalontient plusieurs sous-dossiers destinés atidié rangement de vos documents
personnels, par type de fichiers.

18.3.1 Images

F‘E

"I Le dossier Image est destiné a contenir tous \msva photos, images, fonds d'écran... Pour un bon
rangement du dossier, I'astuce est de créer ured@ss album photo. Exemple : un dossier pourvazsances
d'été, un autre dossier pour l'anniversaire deevtammte, etc ...

" " &

Anniversaire Ballade en vacances 2008
Tante mantagne

18. 3. 2 Musique

By
% 9)
. F L
i Le dossier musique est destiné a stocker toutemusiues, sons et chansons. Certains logiciels
comme iTunes gérent automatiquement le rangemere dessier, sinon voici un exemple de rangemerbde
morceaux : d'abord par type de musique (Dance, Rogk...) puis dans chaque dossier un dossierlipamaou

par artiste.

a i) 2

Dance Pop Rock

18. 3.3 Vidéos

Le dossier vidéo est destiné a recevoir vos filtmees, vos films de camescope ... Selon lestgpe
fichier que vous possédez, vous pouvez par exefajpieun rangement par genre, ou par année.

18. 3. 4 Documents

I‘ ;-
"' Le dossier documents est destiné a recevoir togticest document deureautique des lettres, des
brochures, des tableaux, planning, modes d'em@Ms]ettre de motivation...
Organisez-vous comme bon vous semble pour vousagurer, exemple : Factures achats en ligne, CV,

brochures ...



E: -
, _ & {|

cv Lettres Mes factures Planning

18. 3.5 Teléchargement

W i

g Ce dossier va récupérer par défaut les fichielesgatiels que vous téléchargez sur Internet. Logsqu
vous télécharger un fichier sur Internet, le loglisious demande a quel emplacement. Par défatite'e®ssier
qui est visé ! Il suffira de s'y rendre pour réaapéotre fichier téléchargé.

¥ Lorsque vous naviguez sur Internet, vous pouvezt@jales sites qui vous plaisent dans vos favoris,
afin de les retrouver plus facilement ultérieuretr{@pnus verrons dans la partie Internet commenttajain
favori). Les favoris sont ensuite listés sur vata@igateur Internet mais également dans le doBsieoris.
L'utilité principale est que le jour ou vous faitese sauvegarde de vos données, le fait de saulezgantre
dossier personnel sauvegardera aussi vos favoris.

j]‘ |

—l

a Ces autres dossiers ne vous serviront peut étrdigsement, mais ils ont leur utilité : Le dossie
recherche garde un historique de vos recherchdsslinateur, afin de retrouver plus tard plusié&oent un
fichier, le dossier bureau contient en fait toutjoe vous avez placé sur le bureau, utile le jouwaus ferez une
sauvegarde de l'ordinateur !

18. 3.6 Favoris

18. 3.7 Contacts, Recherches, Bureau, Liens, Parties enregistrées

18. 4. Naviguer dans son dossier personnel

Pour naviguer entre les différents dossiers, reeplds simple ! du bureau double cliquez sur vdbssier
personnelune fenétre avec son contenu (les dossiers @gggemment), double-cliquez sur le dossier désiré
pour voir son contenu.

<on3

IS A tout moment pour revenir en arriére, et doncueter dans le dossier précédent, cliquez
sur la petite fleche bleue en haut de la fenétmenge indiqué ci-contre.
Si vous étiez dans le dossier "Images", vous reveendonc dans votre dossier Personnel.

Voici une arborescence des dossiers, afin de cordpgerisuellement comment les dossiers sont imbsqu



il

Dossier personnel

Images Musique Vidéos Documents Téléchargement  Favoris

£ vic.exe E!ﬁ ohjectif-habit

| Anniversaire 1 Dance | Camescope b cv :
| Ballade M Pop 1 Films . Lettres @wmrar.exe Exyggslfr
| Vacance: 08 1 Rock | Séries . Mes factures

. Planning

19. L’ icéne Ordinateur

191. L’ ordinateur répertorie vos périphériques de mémoire

Nom Taille totale Espace libre

Lecteurs de disques durs (3]
Yesuiges Windows Vista (C:)

— } —>
Musique &’ 149 Go libres Go ¥ 110 Go libres sur 232 Go

% Modifié récemment FreeAgent Drive (J:)
Recherches —=

il Documents
Données Personnelles (D:)
sty

BhEene v

65 Go

Pubh
e Périphériques utilisant des supports amovibles (5)

£ &3
- Lecteur DVID RW (E2) Lecteur DVD (F}

~ -, Disque amovible (H:)

~ ., Disque amovible (G:)
—

—

= CLE USB (&)

—-—

PC-DE-MAX Groupe de travail : WORKGROUP
Processeur : Intel(R) Pentium(R) D CPU 3.20GH=
Mémoire : 4,00 Go

2 Ordinateur

Définition : Ordinateur



A

“ L'icdne Ordinateur, anciennement nommeé Poste #ailisur les anciennes versions de
Windows, liste tous les périphériques contenaribdeémoire et rattachés a I'ordinateur : Disque dlér
USB, lecteur CD, DVD, Blu-Ray ... C'est via l'ordtaur que vous aurez acces a vos données contenues
sur un support amovible.

l'ordinateur sur Vista
Le Poste de travail a donc changé de nom depuidis Vista, il est devenu simpleméditdinateur.

Il va simplement lister les appareils de stockagenémoire qui se trouvent dans votre ordinatdisiq(e duy
lecteur de disque) ou branchés a celui-ci (disquesgterneclé USB..)

Donc si vous branchez uok USBsur votre ordinateur, c'est dans le dosSietinateurqu'il faudra aller voir
pour afficher son contenu !
19. 2. Comment accéder a 1’ ordinateur sur Vista ?
19.2.1 A partir du menu démarrer

Votre dossieOrdinateurest listé dans Imenu démarrertout comme lelossier personnel

@1. Cliquez sur ld&outon démarreen bas a gauche de I'écran ehknu démarreapparaitra.
2. Cliquez une fois su@rdinateur, qui se trouve a droite.

Microsoft Office Word 2007 - -
Ordinatewr |

Réseau Affichez les led
K - : . I'ordinateur,
‘mr Bonus Windows Edition Intégrale

Connexion

@" Lecteur Windows Media b 3
1 Panneau de configuration

Aide et support
»  Tousles programmes

TR

Cirdinateur Caorbeille

Vous pouvez également double cliquer sur l'icommeespondante sur le bureau si toutefois elle estemite :
dans certains cas de figuredlmateur n‘apparait pas sur le bureau. Nous allons le &iparaitre pour que cela
soit plus pratique.

Question: comment faire apparaitre I'ordinateur sur lesurWindows ?



Ouvrir
Réseau Explorer

Gérer
Connexion

Connecter un lecteur réseau...

Panneau d Déconnecter un lecteur réseau..,

P, v Afficher sur le Bureau

Renormmer

- - i Drnnridtéc 1. cliquez sur ldouton démarreen bas a gauche de
I'écran, lemenu démarreapparait.

2. faites un clic droit subrdinateut
3. dans le menu qui vient d'apparaitre, cochedignamnt : "Afficher sur le bureau"

4. L'icbne de votr®rdinateurest maintenant présente sur le bureau !

Attention : beaucoup sur Windows XP font glisser le dosgies le bureau, ce qui crée un raccourci et donc
cela va vous poser des problémes plus tard poédacaux propriétés de celui-ci.

19. 3. Découverte du dossier Ordinateur (ou Poste de travail)
19.3.1 Nom des périphériques

Vous aurez sans doute remarqué que chpdriphériquelisté porte une lettre suivie de " : ". Hesque dumui
contient Windows sera toujours nommé C:. Ensuélmrsvotre configuration, viendront D:, E: ... @gss a ce
que vous avez d'équipé sur votre machine.

Lecteurs de disques durs (2)

W_in_d-:rws ‘ufista_ () Données Personnelles (D)
T — | e e— 0000000
%/ 149 Go libres sur 232 Gi W 1.0 Go libres sur 232 Ge

Périphériques utilisant des supports amovibles (4]

a

Gl Lecteur DVD RW (E:) i Lecteur DVD (F3)
G.:-:":-? f:;:

A: et B: étaient réservés aux lecteurs de disgsiefais la réservation de lettre n'était pas ummbadée avec
la multiplication depériphériquesamovibles. Donc vous n'aurez A: que si vous p@&séd lecteur disquette.

19. 3.2 Affichage optimal de votre dossier Ordinateur

Affichage en mosaique



Ebne e Taille totale Espace libre

Lecteurs de disques durs (3)
Windows Vista (C:) Données Personnelles (0:)
—— "oy

[_ Documents

E Images

ﬂ' Musique

5 Modifié récemment
E? Recherches

k& Public

Eriphén des supports amovibles (5)

4 &
@ Lecteur DVD RW (E2) ‘9 Lecteur DVD (F:}

< Disque amovible (G:) = Disque amovible (H:)
-_—

-

- CLEUSE )

~

PC-DE-MAX Groupe de travail : WORKGROUP
Processeur : Intel(R) Pentium(R) D CPU 3.20GHz
Mémuoire : 4,00 Go

& | i3 Ordinateur \'f ?E i:?'."" 1111

Pour chaque dossier dans Windows il est possibfgedsnnaliser l'affichage. Il existe un affichagss pratique
sur Vista pour afficher son dossi@rdinateur:

Affichage en mosaique

WChoisissez l'affichage en mosaique, ce qui permebdnaitre via une barre horizontale I'espace
restant sur vos disques. Pour cela cliquez suplgoln "affichages” et choisissez "Mosaique" dariste.

Regrouper par Type

Regrouper par  * Mom

. 2 o L
SR )| e Regrouper les icones par type permet de les rgragezatégorie : les

disques durs ensemble, les lecteurs de disque kdieeurs amovibles ensemble. Pour faire celesfaib clic
droit sur une zone vide du dossier, puis choisisssgrouper les icones par ..." puis "Type".

19.4. Les différents types de mémoire et mémoire amovibles
19.4.1 Les disques durs

Définition : Disque dur



g Le disque dur est un composant d'un ordinateust Zlanémoire de l'ordinateur puisque son
role est de stocker des données informatiquesidogie dur contient le systéme Windows, vos
programmes installés ainsi que vos données peresine

Windows Vista ()
T~

O R IRIES S e Votre ordinateur peut contenir un ou plusiedisgues dursToutes vos
données personnelles, vos programmes ainsi quedWgsont stockés sur disque dur

19.4.2 Les lecteurs et graveur de disques : CD, DVD, Blu—Ray

. Votre ordinateur peut étre équipé d'un lecteurf/guadeCD, DVD et/ouBlu-Ray
Le Blu-Rayest le descendant @VD : il posséde une plus grande capacité de stockagfecomme |&OVD
avait déja une plus grande capacité de stockagegad.

Un CD peut stocker plus de 150 musiques en mp3 ou mrefil format Divx. UrDVD peut stocker un film de
plus de 2h, avec un me@yD, des bonus... UBlu-Raypeut stocker un film complet ¢taute définition
(image beaucoup plus grande et plus nette, soripip&le).

19. 4.3 Périphériques amovibles : les Clés USB

Définition : Clé USB

~ Une clé USB est un petit bloc facilement transgaet@t qui permet de stocker des données
informatiques. C'est en quelque sorte le remplagdaid disquette. La clé USB se branche, comme son
nom l'indique, sur un port USB d'un ordinateur.(Dson aspect pratique puisque tous les ordinaseunts
équipés de ports USB. La capacité d'une clé USHé&fstie en Go (Giga Octets = milliards d'octets).

- CLEUSB (L)

Lesclés USBsont trés pratiques pour emmener vos donnéesrpeiges de partout avec
vous car elles tiennent dans la poche ! De plisitiget pour une clé est trés maigre : compter 12&a
maximum pour une clé de forte capacité. L'icbneadlé USBn'apparait dans kdinateurque si celle-ci est
branchée.

19. 4. 4 Périphériques amovibles : les disques durs externes

Les disques durs externes sont un mélangsdéddSBet de disque dur d'ordinateur : C'est
un disque dur qui se branche@8Bet qui fonctionne comme uméé USB Le disque dur externe est plus
encombrant que lelé USBmais sa capacité est jusqu'a 100 fois plus imptata

On distingue 2 types de disques durs externesx: gugilsont compacts et destinés a vous suivre deyiaet les
disques durs plus gros qui vont plut6t rester fir@s qui vont servir & faire des sauvegardes de wotlinateur.



19.4.5 Lecteurs de cartes mémoires

Beaucoup d'ordinateurs récents sont équipés diteulede cartes mémoires. Les cartes mémoires
sont généralement utilisées dans les appareil®phwhériques, mais aussi les caméscopes numérlgses,
consoles de jeu portables, certains téléphonealgest..

Le fait de posséder un lecteur de carte vous paaradet transférer facilement vos données sur wrttimateur.
Il existe plusieurs types de carte mémoire donplas utilisées : la MémoryStick de Sony, et lae&D.

19.4.6 Les technologies a la retraite : les lecteurs de disquette

Les lecteurs de disquettes (et lecteurs ZIP) statétraite depuis quelques années. En effet une
disquette ne peut méme pas stocker une demi-mysiquiii est ridiculement faible a comparé des aaux
périphériquegle stockage. Les ordinateurs ne sont plus éqdipédecteur disquette. Les informations étant
stockées de maniére magnétique, la fiabilité dalsspiettes était donc plutét faible.

19.5. Exemple concret d’ un Poste de travail (Ordinateur)

Lecteurs de disques durs (3)

Windows Vista (C) Données Personnelles (D) Frgeﬁkgent Drive (1)
T — | s ee— | —

143 i FlRrse e I3 2 o TADY Cme Lk rae - 137 f2im IET A likres
1485 20 11Ores SUF 232 0 '-M L4l GO HoTres-5U s Pk 1L a0 [HOres

Périphériques utilisant des supports amevibles (5)

i Lecteur DVD RW (E:) B Lecteur DVD (F) -~ Carte CF (G
= Carte M5-5D {H:) = CLEUSB (L)
w

D'apres cette image, on observe :

* C: ledisque durprincipal qui contient Windows et vos programmes

« D: un deuxiemalisque dumour stocker des données personnelles par exemple
e J:un disque dur Externe

e E: un lecteur/graveudVD

e F: un deuxiéme lecteur/graveDVD

e G: un lecteur de cartes mémoire Compact Flash

e H: un lecteur de carte mémoire MemoryStick et SD

* |: uneclé USBactuellement branchée

Tous cepériphériquessont destinés a stocker des informations. Maisne@noute unité physique de l'univers
ces cartes ont une certains capacité.



20. Capacités mémoires

20.1. Comment mesurer les grandeurs en informatique ?

20.1.1 un octet, ¢’ est quoi ?

Vous avez peut étre déja vu des Mo ou des Go éffishr des appareils
informatiques, mais savez-vous a quoi cela corm$oLe mobcteta peut-étre déja effleuré votre oreille mais
sans bien comprendre de quoi il s'agissait. Pasui@, Xyoos est la pour tout vous expliquer !

Les données informatiques sont "binaires”, c'adir@composées que de 0 et de 1. Pour réduirenieepd
l'ordinateur c'est un peu comme un interruptellume ou éteint. Ces données binaires formenbdests:
Définition : Octet
L'octet est I'unité de taille informatique qui messta taille d'un fichier, son poids. C'est a digepace
qu'il prend sur la mémoire sur laquelle il esttéroctet est une unité de taille trés pettie,Useap de
fichiers seront donc exprimés en Ko (Kilo octetslye méme Mo (Méga octets) et Go (Giga octets).

20.1.2 tableau des octets

Comme toute unité ou grandeur physique que nolisouts, on peut classer dans un tableau les diftése
unités. Le tableau ci-dessous vous aidera a miesnprendre :

Tableau des conversions d'unité

milliards millions milliers unité explication
1 000 = mille
1 000 000 = un million

A partir de ce tableau toutes les unités respetgeysteme :

Grandeurs physiques et informatique

Tonnes Kg grammes explication
1 000 mille grammes = un
kilogramme
1 000 000 mille kilogrammes = une
tonne
Km metres explication
1 000 mille metres = un kilométre

Go Mo Ko octets explication



1 000 = un kilo octet
1 000 000 = un méga octet
1 000 000 000 = un Giga octet

Dans la vie de tous les jours nous ne montons @asimités aussi haut, mais en physique et en cloimimonte
souvent vers les millions et milliards, respectieatrappelés Méga et Giga.

Au dela on passe sur du Téretet(mille milliard doctety. Comme bctetest trés petit, l'informatique arrive vite
dans les milliards dttetset plus.

Astuce: En réalité, 1Ko = 1024 octets et pas 1000 ockétss ceci n'est pas trés important a notre niveau
20.1.3 1les octets et les périphériques de stockage

Comme tout apprentissage d'une nouvelle unitéldbsits sont difficiles car nous n'avons pas dessgmtation
mentale de ce dont correspond l'unité. 1 Kg detgstan voit bien, 1 Km aussi, mais 1 Mo (Még#e), pas
évident. Voici donc quelques exemples :

Musique —= Photographie E _ Lettre Film de 2h
@’ de3mn30 = 3 Mo = oucVv en DivX
M3 = 4 Mo |_— = 50 Ko = 700 Mo

Une musique, au formddP3, pese environ 4Mo (Mégactet3. Pour simplifier on va compter 1Mo par minute
de musique. Une photo, issue d'un appareil phateénique 8 Mégaixelspesera en moyenne 3Mo (3 Méga
octet3. Votre CV suWord par contre ne pesera qu'un petit 50Ko (50 Kitets, car ce n'est que du texte a
l'intérieur. Une vidéo par contre pésera jusqu@Vi@d un film de 2h, au format DivX. Le DivX est uorfat qui
permet de "compresser"” la vidéo pour qu'elle prenaims de place, sans trop perdre en qualité.

La taille d'un fichier dépend de la complexité da sontenu et de sa qualité. une vidéo de trésebqualité
sera beaucoup plus lourde qu'une vidéo de faildétguPareil pour les images et les musiques.

Question: pourquoi les fichiers vidéo sont-ils si lourdsi2ncombrants a comparer d'autres fichiers sur mo
ordinateur ?

Une vidéo au final c'est 25 images a la secondeetbande son. Donc en résumé c'est I'équivalems d'u
musique + 25 photos * la durée de la vidéo en siearD'ou la taille relativement élevée de cesdish

- ..—i Compact disc 5 ﬁ DVD Blu-Ray
= ' 700 Mo - . 47 Go 25 Go
ACDRE Yol = 4700 Mo = 25 000 Mo

Au niveau des disque<D, DVD, Blu-ray ... Leur différence réside dans leur capacité 3l¢ypes de disques
font 12 cm de diametres, mais ce sont leur capguitéhange. L&OVD posséde 6 a 7 fois plus d'espace qu'un
CD, et le formaBlu-Rayau moins 5 fois plus d'espace quRwD !

Ordinateur . Cle USB Carte mémoire
entre 160 Go et de2Goa appareil photo
=¥ 1 000 Go (1To) > 16 Go de 1 Go a 16 Go

Un disque durde 500Go (Milliard dictetg vous permettra de stocker énormément de fickias milliers de
musiques, photos, films, et des millions de lejtrémeclé USBde 8Go vous permettra d'emmener bon nombre
de données informatiques avec vous (des centamamidiques et photos).

Eﬂ Les disquettes quant a elles ne sont plus utilisgasison de leur trés faible capacité de stockade leur
faible fiabilité. Une disquette ne pouvait stockee 1,4 Mo, soit méme pas la moitié d'une musique.

20.1.4 tableau récapitulatif des tailles de fichiers et capacités informatique



Tableau des conversions d'unité

Go Mo Ko octet type de fichier
0,7 Go =700 Mo Un CD, un film divX
50 Ko Une lettre, un CV
500 Go U.n ordinateur récent et son
disque dur

4,7 Go =4 700 Mo un DVD

4 Mo =4 000 Ko une musique
2a8Go une clé USB, carte mémoire
10420 Go Jeu vidéo 3D récent
4 Go Windows Vista

500 Mo Suite office (Word, Excel ...)

Logiciel de gravure, de
messagerie instantanée, de
lecture de musique ...

de 20a 100 20000 Ko a
Mo 100 000 Ko

Donc, si vous possédez un appareil photo numéegee une carte mémoire de 4Go, vous pourrez prendre
environ 1200 photos de 3Mo. Si vous avez un led#RB de 16Go, vous pourrez placer entre 3500 et 4000
musiques.

Windows Vistaune fois installé, prend 4Go d'espace sur vasgué environ. Pour un jeu vidéo, cela va de 10
Go a 20 Go parfois ! La suite office prend prées@de Mo une fois installée.

Un logiciel de messagerie instantanée, de gravaidistjue, de lecture de musique ne prendra queleab
Mo environ, ce qui est raisonnable.

20. 2. premiere approche sur un ordinateur, les questions que vous vous posez
20.2.1 comment connaitre la taille d’un fichier ?

Avant de graver des données sur un disque, deemattfichier sur salé USB on aimerait savoir si le fichier
n'est pas trop lourd et va rentrer. Pour un fighieici la manipulation :

Envoyer vers

Couper

Presentation pptx Copier

Créer un raccourci
Type du fichier Présentation Microsoft Office Pow Supprimer

Souvre avec ﬁ Microsoft Office Powerf E Rencmmer

Emplacement : Cilses \Max

Proprictés (&) 2

Taille : 54 2 Ko (55 576 octets) @ 3

Taille surle disque ;56,0 Ko (57 344 octets)

1. faites un clic droit sur le fichier dont vousikaitez connaitre la taille
2. choisissez "propriétés" dans la liste
3. une fenétre s'ouvre avec diverses informatidost la date de création, le type et la tailleidhiér



C'est la méme opération pour wié USB et de maniére générale pour connaitre les cajsaait tout
périphérique ou taille de tout fichier.

20.2.2 Combien de place me reste-t—il sur mon ordinateur ? sur ma clé USB ?

Windows Vista ()
-

e T

e C'est une question légitime a se poser. Un ordinata pas une capacité
infinie et il vaut mieux ne pas le saturer. Pounratre I'espace restant sur votre disque doulzjeez sur
l'icbne ordinateur du bureau, ou dans le menu dém@ir cours précédent

L'espace utilisé par votre disque est indiqué parharre turquoise, comme le montre l'illustratedessus.
Dans ce cas de figure le disque fait 232 Go au ¢vtareste 149 Go de libre.

Il est également possible de faire un clic draibppiétés sur l'icbne en question, pour une vus gétaillée :

. Espace utilise : 2 042 331 136 octets 190 Go
. Espace libre : &9 234 688 octets 66,0 Mo

21171 565 824 octets 1,56 Go
Capacité :

Lecteur |

20.2.3 Je vais acheter un ordinateur, combien de place y—a-t—il sur le disque dur

|5m:u Go

SESSSTUR, : - o : . _

; Lors de l'achat de I'ordinateur, plusieurs élémentsent en jeu : son prix, sa puissance,
mais aussi sa capacité de stockage. Aujourd'huairtisateurs sont équipés d'une capacité qu'ildiffiaile de
saturer ! Un ordinateur de 500 Go par exemple dteamaplement vous suffir. Vous pourrez stocker mdbers
de musique + des milliers de photos + une vingtdegux + une cinquantaine de films sans avoinggp le
tiers de la capacité.

20.2.4 J ai un disque 500 Go mais je n’ai que 460 Go d’ aprés Windows, pourquoi ?

Vous vous souvenez, un peu plus haut je vous guditl Ko = 1024ctetset non 100@ctets C'est ce petit
décalage qui au bout de milliardsatetsdevient un gros décalage. En fait vous avez bisn500 milliards
d'octets qui font finalement que 460 Go. Donc c'est norhfali presque)

20.2.5 je vois parfois 1’ inscription Mb au lieu de Mo, ou Gb au lieu de Go,

qu’ est—ce que ¢’ est ?

44,005 »

En fait ce sont les unités américaines. En anglaistse traduit par "byte". Donc on ne
dit pas Ko (Kiloocte) mais Kb (Kilo byte). Mais sinon les unités sceg mémes donc un appareil avec 2048
Mb = 2048Mo.



Il est possible que vous rencontriez cette appetiatur lesclés USB cartes mémoires ...

21. Créer et supprimer un dossier

21.1. Comment créer un dossier

J' Le dossiervous permet de stocker et de trier vos fichiemud\allons apprendre comment créer un
dossierafin d'y ranger nos documents.

Il existe plusieurs moyens pour créerdossier La premiere méthode que nous allons voir estiegige de
partout, elle est donc la plus pratique :

21.1.1 créer un dossier sur le bureau Windows

P e .
= Affichage
s, - — Trier par L

Actualiser

MNouveau dossier
| | Coller

Coller I raccourc

Annuler le déplacement

. Mowveau @ 2

@3

.. Dossier

Ew,  Personnaliser L'E Raccourci

=  Fantat

faites un clic droit sur une zone vide du burealemplacement ou vous souhaitez crédoksier
dans le menu qui vient d'apparaitre, cliqueZ'Slauveau”

un nouveau menu apparait, cliquez slossiet

le nouveaulossierest créé, il ne vous reste plus qu'a entrer unadaide du clavier

1.
2.
3.
4.



5. validez en appuyant sur Entrée sur le claviezroaliquant ailleurs que surdiessier
21.1.2 créer un dossier dans votre dossier personnel ou un autre dossier

Il est possible d'appliquer la premiére solutionmparéer urdossierdans un autrdossier Il existe une
deuxiéme solution ;

Mouveau dossier  (3) 2 Taille Motz

Couper

Copier

- |

Coller

1. cliquez sur le menu "Organiser" en haut de étie

2. choisissez "Nouvealpssiet

3. donnez un nom a votdwssiera l'aide du clavier

4. validez avec la touche Entrée ou en cliqualeb@érieur dudossierfraichement créé.

Question: Je n'arrive pas a créer ou déplacer un dosaies ld fenétre Ordinateur (Poste de travail). Rmirg

C'est normal, #rdinateurliste les périphériques (lecteur DVD, disque darfe mémoire) et vous ne pouvez
donc rien créer directement dangdossier

Cependant il est totalement possible de créeddssiersdans votrelé USBou carte mémoire en double
cliguant sur l'icbne représentant votre support\dih® et en exécutant I'une des deux solutionsetégs ci-
dessus.

21.2. Renommer un dossier, le supprimer, le personnaliser

21.2.1 Comment renommer un dossier ?

Il est possible a tout moment de renommedaossier Pour cela il suffit de faire un clic droit sur le
dossieret de cliquer sur "Renommer". Le nomahssiersera encadré et le texte surligné en bleu. Il woifit
de taper votre nouveau nom ou de modifier le noistax.

Il est également possible de cliquer une fois sumodm dudossier attendre un peu, et re-cliquer (pour éviter le
double clic).

21. 2.2 Supprimer un dossier

Pour supprimer udossier il suffit de le sélectionner en cliquant une fdessus, puis de faire un clic droit et
choisir "Supprimer" dans la liste. Il est égalemawgsible, aprés avoir sélectionndltessier d'appuyer sur la
touche Suppr du clavier (a droite de la toucheéentr

Qsines ) - Xyoos
» ‘ ‘ Date de création ; 051272008 13:50



Un message de confirmation vous demande de validetossierpart ensuite a la corbeille. Il est toujours
présent sur le disque dur et est récupérable aotcasus changez d'avis. (Référez-vous au coura suarbeille
pour plus d'informations.)

Attention : supprimer un dossier envoie également son canters la corbeille. Pensez & bien vérifier quesvou

souhaiter tout supprimer avant de confirmer !

21. 2.3 Personnaliser 1’ apparence d un dossier

[ oK J| Annuler

Il est possible de personnaliser I'apparencedtissier Pour cela il suffit de:

faire un clic droit sur ldossier

dans la liste choisir "Propriétés"

une fenétre apparait, choisissez l'onglet "Reraiiser"
en bas, cliquez sur "Changer d'icéne"

choisissez l'icbne qui vous plait et validez

okrwpdPE

Lors du choix de l'icbne, changez "SHELL32.dII" panageres.dll* pour faire apparaitre d'autres el est
également possible de télécharger des icones wuné.

Vous savez maintenant comment créedassierpour y placer du contenu. Vous étes égalementesuima de
renommer celossier le supprimer et méme personnaliser son icon@raehain cours nous apprendra a
déplacer et dupliquer des fichiers et dessiers

22— Couper, Copier, Coller

22.1. Comment déplacer ou copier un fichier sur Windows
8. - A
2 "=

-
F' ’
- i 1
vy - Vous aurez régulierement besoin de déplacer ouglgrldes fichiers sur votre
ordinateur. Par exemple déplacer les photos de appareil photo numérique vers l'ordinateur.

Vous disposez de 3 commandes sur Windows pour. @daier et Couper pour dupliquer ou déplacer, aller
dans les deux cas pour effectuer I'action. La mdaijn se résume a :

1. Sélectionner le ou les fichiers a copier ou a@égl dans le dossier source

2. cliquer surcouperoucopierpour indiquer au systeme que ce sont ces fichigrgont étre copiés.
3. se rendre au dossier de destination

4. cliquer surcoller pour effectuer la copie ou le transfert

Nous alors maintenant voir de maniére concréte aamhie faire.
22.2. Différence fondamentale entre couper et copier

22.2.1 Copier = cloner un fichier



Le copier / collervous permet deopier, donc de dupliquer des fichiers a partir de leaplacement d'origine et
de lescoller vers un nouvel emplacement. Cette action permat de cloner un fichier pour un créer un double
a un autre emplacement.

Astuce: le copier/coller est pratique pour copier unesique sur un lecteur MP3, tout en conservant laquas
sur l'ordinateur.

22.2.2 Couper = déplacer un fichier

Le couper / collervous permet deouper c'est & dire enlever les fichiers de leur empten# d'origine pour les
coller, les déplacer ailleurs. Cette action permet dendéplacer des fichiers d'un emplacement a un.autre

Astuce: le couper / coller est pratique pour déplaces plootos de votre appareil vers votre ordinateenet
méme temps vider votre appareil photo.

22.3. Méthode pour faire un copier/coller (cloner un fichier)

22.3.1 Mise en situation : copier une musique sur un lecteur MP3

B-,i g ) ;l,:éjli

Copier Coller  voyons maintenant comment procéder pour effectneopier / coller
Imaginons que nous voulons mettre une musiqueatue fecteuMP3, pour I'emporter et I'écouter de partout.
Comme nous voulons dupliquer la musique de notteateur vers le lecteur. Bien entendu il faut ue
musique reste également sur I'ordinateur, d'obdéxalucopier / coller

La musique se trouve dansdessier personngpuis dans le dossier "Musiques”. C'est dans ssi€loque nous
allons récupérer la musique.

5 [[ExD | e —)
® 3 _|

J—-fflrhaqn.-.-r ~ B Ouvrir ﬂ F'artaqer i Graver

Mom Date de modification Taille Chemin du dossier
L = h =\
Bureau Contacts Documents Favoris

Musique Parties Recherches  Téléchargement Videos
enregistrées

Le lecteurMP3, une fois branché a l'ordinateur, est listé dardoksieOrdinateur C'est dans le lecteP3
gue nous allons coller la musique précédemmenteopi



(9

Crrdinateur

Organiser * o= Affichages = .= Ejecter F'rnprln-’r
Meom Tj,rpe Taille totale Espace libre
Lecteurs de disques durs (2] -
Windows Vista (C) Données Personnelles (Ik)

. | IH ]

148 Go hbres sur 232 Go 134 Go hibres sur 232 Go

Périphériques utilisant des supports amovibles (4] A

& %
$ Lecteur DVD BEW (E2) @ Lecteur DVD (F:)

Lecteur MP3 (G:) Disque amovible (H:)

Consultez les cours précédents sur le dossiermegbet le dossier Ordinateur si vous n'étes passa avec ces
2 dossiers.

22.3.2 comment faire un copier / coller

1. La premiere étape consiste a sélectionnerhésfidésiré, en I'occurrence une musique se traulars
le dossier "Musiques". faites un clic droit sufitdier en question.

2. Cliquez sucCopier, a ce stade rien ne passe, c'est normal, Windaivgie voulez copier ce fichier, il
reste maintenant a lui indiquer & quel endroddkier.

) Lretout BR F'arfagn—r lﬁ. Graver

Mom Artistes Album M= 3

& @ 1 P I
PR J
MP3 MP3 MP3
Booty Luv - Ella-0J take me  LEMOMN - TIME
Some Kin Loctine
Rush
) Ajouter 2 |a liste du Lecteur Windows Media
Envoyervers k
Couper

Copier (82




3. rendez-vous maintenant dans le dossier de déstindans notre exempleartlinateur, puis le lecteur
MP3. Une fois dedans, faites un clic droit dans l&fe sur une zone vide

4. cliquez sucoller, Windows sait donc maintenant quel fichtepier, et ou lecoller, il a donc toutes les
informations en en sa possession pour effectugotege du fichier.

fliechercher

rl Nom Date de la prise de vue Mots-clés Taille Motation
Le dossier est vide,
D@ 3

Affichage L
Trier par k
Regrouper par »
Ernpiler par »
Actualiser

Personnaliser ce dossier...

Coller (8)4

Coller le raccourci |

Si votre fichier est volumineux (par exemple umijille transfert peut durer quelques secondes &juee!
minutes. Une petite fenétre apparait alors, vodis|irant la progression du transfert. Pendant cedere retirez
pas votreclé USBou votre carte mémoire si votre transfert n'esttpeminé.

22.4. Méthode pour faire un couper/coller (déplacer un fichier)

22.4.1 Mise en situation : déplacer les photos de sa carte mémoire vers son
ordinateur

Y=

Couper Coller | a manipulation sera exactement la méme, au dgtsl que cette fois on
va choisirCouperet nonCopier. Cette fois ci nous allons prendre un autre exemjghaginons cette fois-ci que
nous voulons rapatrier nos photos de la carte nténde! I'appareil photo numérique vers notre doshiesiges"
qui se trouve dans votdossier personnel

Nous allons don€ouperces images pour qu'elles soient déplacées vedmbteur, libérant ainsi I'espace de la
carte mémoire.

La carte mémoire, au méme titre que le leciBB vu précédemment, se trouvera d@mdinateur Il se peut
gu'elle porte le nom de "Disque amovible".

= - Carte CF (&) = (Carte M5-50 (H:)

-

= - Disque amovible (1)

-

Astuce: Dans certains cas, il existe plusieurs "Disguewble”, lorsque vous aurez trouvé le bon, vousrpez
faire un clic droit dessus puis "Renommer" et dhais autre nom, par exemple "carte photo".



22.4.2 comment faire un couper / coller

1. Rendez-vous da@rdinateur(Poste de travail sur XP) et dans la carte ménu®reotre appareil, ou
directement votre appareil s'il est branch&J&R

2. généralement les appareils photos numériquasenposés de plusieurs sous dossiers spécifiques
comme "DCIM" puis "101LMSDF" ... entrez dans cessilrs jusqu'a arriver sur vos photos.

3. faites un clic droit sur la photo concernée

4. choisissezoupercette fois : la photo sélectionnée devient a @aransparente.

@Qvl . # Disque amovible (£} » DCIM » 101MSDF v.|*‘f_i

Mem Date de la prise de vue Muots-clés Taille Motation

| Modifier

DsCO7024.1 :

Imprirner

Envoyer vers r
Couper @ 4

Copier

5. Rendez-vous dans votlessier personndhui porte votre nom, et qui se trouve supleeauou dans
le menu démarreen bas de I'écran) puis "Images"

6. faites un clic droit dans une zone vide

7. choisisseZoller. Votre photo disparait de votre appareil photo értique et vient se placer dans votre
ordinateur.

o a |
@Uw| . <« Disque amovible H:fl. b Images » 2009 - Disney . - | 4-9|

‘ Organiser + [ Affichages

Mom Date de |a prise de vue Mots-clés Taille Motation
Le dossier est vide.
h Affichage k I
@ 6 Trier par L
Regrouper par k
Empiler par k
Actualiser

Personnaliser ce dossier..,

Coller @ 7

Dans cet exemple, nous collons nos images direcietiaas le dossier "Images”, ce qui, a la longeat p
devenir une galére a gérer. Il est conseillé derat@bord un dossier pour ranger votre albumueengus
allons voir juste apres.

Attention : vous ne pouvez pas faire de copier/coller oypediaoller directement sur un CD ou un DVD. Il faut
pour cela utiliser un logiciel de gravage de distpigue Nero. Il est seulement possible de cahie€D et de
coller sur l'ordinateur



22.5. Conseils et astuces sur le copier / coller et couper / coller

22.5.1 Organiser ses fichiers et dossiers pour plus de simplicité

Avant de ranger votre musique ou votre photo,ticesseillé de créer des dossiers, en suivant thadé
expliquée au précédent cours "créer et supprimeiogaier ".

Pour le dossier "Images”, par exemple, je vousaibagle créer un dossier par événement. Chaqusealos
pourrait donc étre comparé a un album photo, damse vie.

2009-05 - Ballade en

¥ 2008 - Vacances été ¥ 2008 - lourdel'an
LJE Bocciar defichiars w montagne R Doscier deFichiars

Vg D" g
= ) =
BE, o .

— =
DsC06ed IMiG_19 -HM DSCO5T |I ii
DSCUEd.i MG 1o DSC058,
DSCOR4 28 PG IMIG_1856.JPG DSCO5842 PG

L'image ci-dessus montre un dossier "2008 - Vacaat#', "2009 - Jour de I'an" et "2009-05 - Ballade
montagne". Chaque sous-dossier a donc ses prapoessget vos clichés du jour de I'an ne seront ¢gaisc
mélangés avec ceux de la ballade en montagne.

Idem pour les musiques. A vous de classer vosgiisiiomme vous le souhaitez (par artiste, ou phr dé
musique, ou par année) selon ce qui vous sembpledesimple pour vous.

Vous pouvez ranger des dossiers dans d'autreedasablonté, donc n'hésitez pas ! Par exemple dans
"Musiques" créez un dossier par style de musiqoe,(Rock, Danse...) puis dans chacun de ces desbaitres
dossier par artiste. Etc...

Astuce: Si vous donnez une date a votre dossier, masiguez premier, sur le format américain : AAAA-MM-
JJ, de cette maniére vos dossiers seront rangé@sgrarchronologique.

22.5.2 Méthode alternative pour Copier, Couper et coller

i ﬁrgaﬁiser Y .

| Maouveau dossier

& Couper
= Copier
i Vous pouvez, au lieu de faire un clic droit surflekiers, aller cliquer sur le
bouton "Organiser", puis sur la commande de vdimexc Pensez bien a sélectionner votre fichier adarfaire
cette opération.

Pour les utilisateurs de Windows XP et antérieur le bouton organiser n'existe pas mais vous troavese
commandesopier, coller etcouperdans le menu "Edition".

A noter que ces manipulations sont faisables daagenétre, mais pas surdareau

22.5.3 Une commande pratique : la commande “Envoyer Vers”

Envoyervers | o Carte CF (G:)
Carte MS5-50 (H:
Couper - A (H:)
Cnnier - | RERDNROESE IR Lorsque vous sélectionnez un ou plusieurs fichlerslic droit va, en

plus ducopieretcouper vous permettre d'accéder a la commande "Envoges“Yet vous afficher une petite
liste des destinations les plus courantes de tiatdur : le bureau, va$és USBet supports amovibles.



N'hésitez pas a lire et relire ce cours pour bmusvmprégner de la méthodeawmier / coller C'est une action
gue vous utiliserez trés souvent.

23. Sélection et copie multiple

23.1. Sélectionner plusieurs fichiers en méme temps sur Windows

Le copier / collerest trés pratique, mais pour l'instant nous l'awanpour un fichier a la fois. Nous allons
maintenant voir comment préalablement sélectiopheieurs fichiers afin de lesuperou lescopier.
Pour cela nous allons utiliser aadre de sélectioa l'aide de la souris.

23.1.1 qu’ est-ce qu’ un cadre de sélection ?

Définition : Cadre de sélection

| i ' ' Le cadre de sélection est un rectangle créé ertenaint le clic de la souris a partir

d'une zone vide et qui permet d'englober, de sétewr plusieurs fichiers et dossiers simultanéramt
vue d'une copie ou d'un déplacement par exemples B3 €léments qui entreront en collision avec le
cadre feront partie de la sélection

Voici un cadre de sélectioan action : chaque image qui est partiellemenfxm® dans le cadre est
sélectionnée. Leadre de sélectiose fait avec la souris en maintenant le clic.

DSC029220PG | DSC02932JPG | DSCO2934JPG  DSCO2835JPG  DSCO2942.0PG
i
|

DSCO2844 PG DSCO2953:

23.1.2 Faire un cadre de sélection

Tout d'abord, il est essentiel de savoir quealdre de sélectiodoit impérativement se commencer sur une
zone vide de la fenétre, ou du bureau, et pasrgiicdne, sinon on applique glisser / déposerau
programme du prochain cours. Voici comment procéder

1. Lecadre de sélectioast un rectangle, donc imaginez-le avant et positz vous dans un des angles,
le plus souvent a droite car il y'a toujours plespthce libre.

2. cliguez et maintenez votre clic, tout en déptaeatre souris. Le rectangle se forme, bleu etspparent.
Tous les fichiers a l'intérieur (méme partiellemessront sélectionnés.

3. Une fois tous les éléments souhaités sélectsymodis pouvez lacher votre clic. Votre sélectisin e

préte



DSC02922JPG  DSC02932

05002944 PG D5C02953.0PG DSC02956.0PG DSCO20958.0PG

23.1.3 Reconnaitre des fichiers sélectionnés

Vos fichiers sélectionnés apparaissent entourdéscdidre bleu, que I'on appedierbrillance ce qui
signifie que le fichier fait partie de la sélection

éléments non sélectionnés élements selectionnes
| ) : ;
- o i I
Bureau Contacts Documents Favoris Images Lizns

Attention : Lorsqu'une sélection est active, le fait deugigavec le bouton gauche de la souris en dehors
de celle-ci va l'annuler.

23.2. Ajouter et retirer des fichiers de la sélection avec la touche Ctrl

La technique précédente dadre de sélectioast trés pratique pour sélectionner d'un couprandy
nombre de fichiers et dossiers. Cependant il estiple que vous ne souhaitiez sélectionner quainsrt
fichiers dans une fenétre et pas d'autres. Poarilogkiste une technique qui va venir s'ajoutkr a
premiére : la touche Ctrl, qui va permettre de rcphesieurscadres de sélection

23.2.1 Mise en situation : sélectionner plusieurs fichiers mais exclure les
musiques.

Imaginons un dossier contenant beaucoup d'éléniRegmrdez I'image ci-dessous. Imaginons que nous
voulions récupérer seulement les fichiers en garis ceux barrés en rouge.



apple.bmp aurore.brmp Experiment W... Experiment Wall nature 0002jpg nature 0004.jpg

_3ipg

nature 0037.jpg  nature 0089.jpg  nature 0098.jpg  nature 0102jpg  nature 0107.jpg  Space_and_PlL.

ultrahd00086.jpg  Vector_Wallpa...

Vous commencez a cerner le probléme ? On ne ppasaélectionner les images avecadre de
sélectionsans sélectionner en méme temps les images mardué@e croix rouge. Il faudra donc faire soit
plusieurscadres de sélectigsoit sélectionner tout avec un cadre et retiegtains €léments de la sélection.
Ces 2 méthodes deviennent possibles avec la tdtiche

23.2.2 Solution 1 : plusieurs cadres de sélection avec la touche Ctrl

=) Ctrl

Le fait de cliquer aprés avoir fait une sélectiananinuler celle-ci.
Mais si vous maintenez la touche Ctrl enfoncéesymurrez faire autant a@adres de sélectiogue vous
souhaitez. Procédez comme on l'a vu : faites yomier cadre. Puis ensuite répétez I'opératiqoremant
bien soin de maintenir la touche Ctrl pour ne paslie la premiére sélection.

Vous pouvez également maintenir la touche Ctrlielgsemier cadre.

) . L]
¥ 1p > 2 deuxiéme cadre en maintenant

la touche Ctrl =
| m =

nature 0004 jpg || naiure_,ﬁﬂé?}pg nature_0089.jpg

remier cadre de sélection

A

nature 0004.jpg  nature 0037.jpg  nature 008% jpg

E = n N = N
ture 0107jpg | Space_and Pl.. ultrahd00096.jpg e 010 : o

]

nature 0107 jpg  Space_and_Pl.. | ultrahdd Jpg

En maintenant la touche CTRL, il est égalementiptesde sélectionner les éléments un par un, euatit
une fois sur l'icbne de I'élément. Vous pouvez ki@nmélanger ces 2 techniques pour faire votexrseéh
compléte.



23.2.3 Solution 2 :

désélectionner des éléments avec la touche Ctrl

La touche CTRL permet de sélectionner des fictiars désélectionner les autres. Elle permet égateme
de désélectionner des éléments déja sélectionm@me le montre I'exemple ci-dessous. En maintenant
Ctrl et en cliquant sur un fichier sélectionnést possible de retirer ce fichier de la sélection.

B
1 premier cadre de sélection

@
)

nature 0004,jpg | nature 0037,jpg

nature 0107.jpg

Space_and_Pl...

23.2.4 Résultat :

ultrahd00096.jpg

L] =
¥ 2 en maintenant la touche Ctrl, retrait

d'un fichier de la sélection
_tr

Pl r
|I I I
L SS—

nature_ 0089.jpg

......................................

nature 0107.jpg Space_and__Pl... ultrahd00096 jpg

exemple concret de sélection multiple

Maintenant que vous avez ces deux solutions en, maigsitez pas a vous exercer. Ces manipulations
nécessitent un peu d'entrainement pour une borse gm main. L'illustration ci-dessous reprend le
premier exemple, et affiche une solution (maislpakule) pour mener a bien votre sélection, aesc d

cadres et la touche Ctrl.

LY

applebmp

aurore.bmp

(® cadre de sélection

E‘ydm'

nature 0037 jpg  nature 0089.jpg  nature 0098.jpg  napure 01025pg

@ clic

|F?"

ultrahd00096.jpg  Vector Wallpa...

e

Experiment_Wall

nature 0002,jpg

nature 0004 jpg

SJPg clic
I;'a. cadre de sélection (®
/ '|I'J '.‘f:.
L W
; :J = e
nature 0107.jpg  Space_and Pl..
Pensez a maintenir la touche Ctrl crrl
ir

lors de vios sélections |

23.3. Copier / coller et Couper / coller une sélection multiple

Et maintenant ? Vous avez votre sélection, il séerplus qu'a laopierou lacouper! Pour cela, vous
procédez de la méme maniére que le cours précédepier Coller Couper)

Soit vous cliquez sur "Organiser" p@spierouCouper
Soit vous faites un clic droit sur n'importe quehfer faisant parti de votre sélection, et vousisissez
la commande dans le menu, comme indiqué dansti#ition ci-dessous.



apple.brmp

Image b
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I

aurore.bmp Experiment_Wall_1.jpc
Image bitmag “ Irnage JPEG
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nature 0002.jpg “ nature_0004.jpg
Apergu

==
i Ko L !
nature 0037 jpg m Irprimer
I ; - | Faire pivoter vers la droite
I
I

nature_0102.jpg Pivoter dans le sens opposé des aiguilles d'une montre

Envoyer vers

Couper

FLLL

Copier

Dans les 2 cas : il vous suffira ensuite de fairealler Ia ot vous le souhaitez.
23.4. Astuces pour sélectionner facilement vos fichiers et dossiers et les déplacer

23.4.1 Sélectionner tout d un seul coup avec “Sélectionner tout”

oy Organiser ~ ::3 :thhages ~ B Ouvrir

Mouveau dossier

& Couper
| 5= Copier

Loller

Annuler

L
WELRDIIE

Sélectionner tout

Dans le cas ou vous souhaitez absolument tout
sélectionner dans votre dossier, vous pouvez dlisue"Organiser" et "Sélectionner tout". De cette
maniére tous vos fichiers seront sélectionnés.

Le raccourci clavier pour sélectionner tout un eantest CTRL+A, qui est plus rapide.
23.4.2 En cas d erreur de manipulation, Ctrl+Z

Il se peut que lorsque vous maintenez la touchee€gue vous tentez de faire cadre de sélectigrvotre
souris embarque avec elle vos fichiers (car voiez étop prés d'un icone) et qui a pour conséqudace
créer une copie de ces fichiers dans le méme dossie

Si jamais ceci se produit, vous pouvez cliquer'€uganiser” puis "Annuler" pour annuler votre dérei
action. Les copies partiront alors a la corbelleraccourci clavier pour faire une annulation@§RL+Z.

Vous savez désormais faire une copie de plusi@hi®fs en méme temps ! N'hésitez pas a vous aatrai
pour bien prendre le mouvement.



24 . LE GLISSER DEPOSER :

24.1. Le glisser / déposer, une alternative au capi/ coller
Nous allons voir une derniére technique popier / colleretcouper / collervos fichiers : leglisser /
déposer

Définition : Glisser / déposer

Le glisser / déposer est l'action de cliquer s@riagfine et de maintenir le clic, puis de déplaaesduris
vers un autre emplacement, puis lacher le clis fitdiers sélectionnés suivent la souris et sqiaaés en
direct : ils glissent avec la souris jusqu'au lagbélic, ou ils sont déposés.

Voyons comment procéder :

24.1.1 Ouvrir le dossier ou se trouve le fichier a transférer et sa destination

Tout d'abord, nous allons ouvrir Le dossier quitigt le ou les fichiers a faire glisser dans urenpere
fenétre, puis le dossier de destination dans utre #nétre.

L'exemple ci-dessous montre d'un cété dedUSBdansOrdinateur, et de l'autre lelossier personngl
dans "Images".

Le but de la manipulation va étre de sélectioneefithiers du dossier source et de les faireaglidans le
dossier de destination.

Pour rappel, vous pouvez déplacer vos fenétrele siureau en maintenant le clic sur le haut desal et
les redimensionner en cliquant sur les bords.

Pour revoir comment déplacer ou redimensionnerfemétre, référez-vous au cours les fenétres .

24.1.2 Sélectionner vos fichiers et les faire glisser

Dans un premier temps, il va falloir sélectionnetr& ou vos fichiers, comme nous l'avons vu daneles
précédent Sélection Copie Multiple, avec notamrtestadres de sélectioet la touche CTRL. Ensuite il
faudra :

faire un clic sur l'un des éléments de votrecti&n et maintenir la pression sur le bouton

déplacez votre souris, toujours en maintenaclidevers la fenétre de destination : un tasicladrs
transparents suivent le curseur

Une fois sur la fenétre de destination, vousvpauécher ! les fichiers sont copiés.

24.2. Equivalent d’un copier / coller ou d’ un couper / coller ?

Pratique ! N'est-ce pas ? Mais vous vous demangenazétre :
Question: je n'ai pas choisi entre couper et copier, ledas deux le systeme a-t-il choisi et pourquoi ?

Trés bonne question ! En effet Windows choisit exatiquement ce qu'il faut faire en fonction du das
figure qui se présente. Explications :

24.2.1 Le glisser / déposer devient un couper / coller lors d’ un transfert sur un
méme périphérique



Si vous transférez un fichier de vobrereaua votredossier personngdar exemple, le fichier reste sur
votre ordinateur, dans le méme disque dur. Parécpresit Windows va faire wouper / coller= déplacer
votre fichier d'un dossier a l'autre. Ce qui egtdae puisque dans la majorité des cas vous voudrez
simplement déplacer le fichier sans le dupliquer.

24.2.2 Le glisser / déposer devient un copier / coller lors d’ un transfert d’ un

périphérique a un autre

Par contre, si vous faites glisser / déposede votre ordinateur vers une carte mémoirelélSB(ou
l'inverse) Windows effectuera wopier / coller Logiquement lorsque vous mettez un fichier surevo
carte, vous souhaitez que ce fichier soit conssuvéordinateur, d'ou leopier / coller

24.2.3 En résumé

Si votre fichier a déplacer reste sur le méme auteur, leglisser / déposeiera uncouper / coller Si votre
fichier glisse vers udisque dur externeuneclé USB... le systeme fera alors uapier / coller afin de
conserver votre fichier sur votre ordinateur.

24.3. Faire glisser un fichier directement dans un logiciel

Il est également possible de faire glisser un éicirectement dans un logiciel, afin de I'ouMtliexemple
ci-dessous montre comment faire glisser plusiewsiques vers le lecteur Windows Média.

Si le logiciel en question est réduit dand#are des tachesn bas de I'écran, il est possible, pendant un
glisser / déposer, de se positionner sur l'indiggbeur que le logiciel se réaffiche a I'écran. ¥pourrez
ensuite lacher votre fichier dans le logiciel. Vogspouvez pas faire whisser / déposedirectement dans
la barre des taches

25. SAUVEGARDER :

25.1. Faites des sauvegardes de vos données personnelles pour ne pas les perdre !

25.1.1 Des sauvegardes, pourquoi faire ?

Vous avez surement sur votre ordinateur des phaypbggs qui représentent pour vous une partie de vot
vie et une foule de souvenirs, ainsi que des Eteeposés, rapports auxquels vous tenez. Si votre
ordinateur vient a planter, il se peut que vos éesrdeviennent irrécupérables. Pour limiter lepigs,
faites donc régulierement des sauvegardes !

25. 1.2 Causes fréquentes de perte de données

Comment perdre ses données ? Rien de plus fa¢del une liste des causes les plus fréquentes qui
peuvent amener a la perte définitive de vos fishier

Erreur de manipulation de la part de I'utilisat&ffacement des données par mégarde.
Plantage de Windows qui nécessite une reinstatlamonpléte du systeme.

Surtension électrique qui peut rendre certains asapts inutilisables, dont thsque dur
Ecrasement des données par des données plus asienn



Vol de matériel, et incidents naturels : feu, inatah ...

25. 1. 3 Sauvegarder ses données, sur quel support ?

Vous commencez maintenant a vous rendre compie 'deagilité" de vos données. Et pour éviter de
perdre les photos du mariage de la cousine ouidaarece du petit dernier, on va sauvegarder !

Le disque dur externeeste incontestablement le meilleur moyen pouvesgarder vos données en grande
guantité. C'est le méme type disque dumui équipe votre ordinateur, avec une trés graagacité de
stockage (de 120Go a 1000Go ).

Avec ca vous pourrez sauvegarder l'intégralitéfidbgers de votre ordinateur. Comptez un budged@e
a 150 environ. Ledisque dur externaine fois branché, est listé dans "Ordinateur".

Les disque£D etDVD : contrairement a unélé USB les disques sont gravés physiquement, et doec, un
fois les données écrites sur le disque, elles negre étre effacées. C'est donc un moyen sir deeogsr

des données. Cela dit, les disques s'abiment dwhme durée allant de 5 a 10 ans. pour rapp€lipst
capable de stocker 700 Mo etDN'D 4400 Mo (4,4Go). Compter entre 50 cents al@ disque.

Stockage de données en ligne : vous pouvez égalenieer des services sur Internet de stockage de
fichiers, comme Windows Live Skydrive , qui vouspose une capacité de stockage de plus de 25 Go
gratuitement. L'avantage est que vos données sergotirs récupérables d'Internet méme si votresomai
brdle (ce que nous ne vous souhaitons pas, bienaunx

LesClés USBquant-a elle permettront de stocker moins de desyméais si 4Go ou 8Go vous suffisent, la
clé USBest un investissement beaucoup moins importatte(é0 et 30 ).

Vous pouvez également stocker vos données sur detréémedisque durdans votre ordinateur, si vous
en possédez 2 ( disque local C: et disque localNDa)s si lI'ordinateur est victime d'une surtensien
deuxdisques dursisquent de prendre le choc.

25. 2. Sauvegardes de données a la main

Les techniques deopier / coller deglisser / déposeet de sélection multiples vues précédemment sont u
bon moyen de mener a bien vos sauvegardes derfichitésitez pas a faire des sauvegardes
régulierement, pour étre sir que chaque nouvelaém®a son double sur votlisque dur externe

Pour le mode opératoire, référez-vous a ces couciguant sur leur noms :
Créer et Supprimer un Dossier
Couper , Copier , Coller
Sélection Multiple

Glisser Déposer
25.3. Utiliser un logiciel spécialisé dans la sauvegarde des données

Il existe également des logiciels de sauvegardeuge fois configurés, se chargeront automatiquéhen
sauvegarder vos données a intervalles réguliers.

En entreprise, c'est l'ordinateur central, appefeesir, qui se charge de faire des sauvegardesitistes
données générées par I'entreprise. nous détaslempoint dans le chapitre suivant "Informatique
d'entreprise".



Vous étes maintenant bien conscient que les donni@ematiques sont fragiles, sans non plus entass
la psychose. Si vous tenez a vos données persesinedinsez-donc a faire des sauvegardes de temps en
temps.

26 . SPYWARES :

Le mot “spyware” est originaire de I'anglais et veut dire “programme
gui nous espionne” ou appelé encore “mouchards”.

Ce sont des applications programmées afin de surveiller nos habitudes
de surf. lls analysent notre comportement sur Internet, nos habitudes
de surf!

Pourguoi ces programmes nous espionnent-ils ?
C’est bien évidemment dans un but lucratif, un but commercial.

Exemple :

Si nous nous intéressons a des sites de produits de sport, ces
“mouchards"” envoient nos informations a leurs créateurs et nous
serons ensuite bombardés avec des publicités concernant des
articles de sport, tout ceci en espérant de vendre leurs produits par
Internet.

Le pire est que nous ne nous apercevons pas que les mouchards
sont installés sur notre ordinateur !

Sauf si nous nous rendons compte qu'’il y a beaucoup de fenétres
pop-up qui surgissent en faisant de la publicité pour des articles qui
nous intéressent. Ou bien, si notre ordinateur commence a ralentir.
Ceci sont les premiers symptémes qui nous indiquent la présence de
“spyware” sur notre ordinateur :

Si vous n'utilisez pas de programmes antispyware c’'est sOr et certain
gue votre ordinateur contient des applications “spyware“ qui sont
stockées comme “cookies” sur votre disque dur !

Les “cookies” sont votre empreinte digitale que vous laissez sur les
sites internet visités !

Comment éradiquer les spyware ?
Pour nous débarrasser de ces “mouchards” il nous faut installer des
logiciels ( programmes ) antispyware. Les logiciels ( programmes ) les plus
efficaces :

Spyware Search & Destroy : http://www.safer-networking.org/fr/home/index.html
Ad Aware : http://www.lavasoft.com/

27. CHEVAL DE TROIE — TROJAN :

L’expression “troyen”, “trojan horse”, “trojan” ou encore “cheval de
Troie”, est dérivée de la mythologie grecque.

Comme les Grecs cachaient des soldats dans le ventre d’un cheval

en bois lors de la guerre contre Troie, cette malware ( troyen ) en fait

de méme.

Le “troyen” est un programme malicieux qui en cache un autre. Le
programme caché est en principe un “keylogger”.

Le “keylogger” lui-méme est un programme qui enregistre toutes les
frappes de clavier et qui envoie ensuite toutes ces données enregistrées
a son programmeur par l'intermédiaire du programme principal



qui I'néberge. Le programme principal, qui héberge le “keylogger”
s’integre dans la base des registres a votre insu ( sans que vous vous
en apercevrez ) et prépare I'envoi vers son programmeur. Il ouvre
certains ports de communication vers I'extérieur. Ces ports une fois
ouverts, son programmeur peut avoir accés a votre ordinateur et le
téléguider ! Cette sorte de “troyen” est appelée aussi un programme
“backdoor”.

Télequider mon ordinateur ?

Eh bien oui, c’est possible !

Le premier programme malicieux ( principal ) ouvre les ports de communication
( c’est comme une maison avec les portes principales

grandes ouvertes ).

Le deuxiéme programme malicieux, le “keylogger” a copié toutes

vos frappes de clavier, tels que vos mots de passe, numéros de carte
de crédit, vos données d’acces a vos comptes de sites internet etc.
Toutes ces données seront envoyées et connues par le programmeur
de ce code malicieux.

Ces deux combinaisons dans un programme malicieux s ont tres
dangereuses.

Comment attraper un “troyen” ?

On peut attraper un “troyen* :

1. En ouvrant un courrier électronique ( e-mail ) d’'une personne
inconnue. En principe ils sont cachés dans les piéces jointes

( attachments ).

2. Par l'intermédiaire des portails P2P ( peer to peer ), les portails
d’échange de fichiers.

Kazaa : 45 % des fichiers exécutables seraient infe  ctés.

Si vous téléchargez des logiciels ou des jeux vidéo de Kazaa, vous
pourriez obtenir plus que vous n’en demandiez puisque prés de la
moitié des fichiers exécutables seraient infectés par des virus, vers
informatiques ou chevaux de Troie.

Quel but poursuivent les programmeurs

de ces codes malicieux ?

Le but est bien évidemment commercial.

Commercial, comment ?

Si votre ordinateur peut étre téléguidé comme énoncé ci-dessus,

cela veut dire que le programmeur du code malicieux ( troyen ) est

en mesure de faire avec votre ordinateur ce qu'il veut !

Votre ordinateur peut étre téléguidé et vous ne vou s en apercevrez
méme pas !

Deés connexion a Internet, sans protections de sécurité sur votre ordinateur,
votre ordinateur est exposé a des intrusions. A voir comme

une maison sans systéeme d’alarme et ayant toutes les portes et
fenétres grandes ouvertes ! Un intrus ( cambrioleur ) peut entrer et
sortir & votre insu !

Mais revenons maintenant au but commercial. Ces programmeurs
travaillent dans des groupes bien organisés ( sorte de mafia informatique
) et ils louent votre ordinateur a des polluposteurs ( envoyeurs

de pourriels ), ils gagnent bien leur pain avec cette méthode.

Votre ordinateur sera transformé en “PC zombie”, un ordinateur
téléguidé et employé pour des actions illégales !



Une autre variante de se servir de votre ordinateur, consiste a déposer

du contenu illégal sur votre disque dur et des que vous étes

connectés a Internet, de permettre aux autres internautes de faire

des téléchargements illégaux de ces contenus

Vous hébergerez du contenu illégal sur votre disque dur sans le savoir !
Imaginez-vous votre maison avec toutes les portes et fenétres ouvertes

et que des masses de personnes inconnues circulent a I'intérieur. Du
va-et-vient qui échappe a votre contréle !

Mais I'exemple de réflexion ci-dessus vous montre bel et bien ce qui
se passe “visiblement” quand votre ordinateur n’est pas équipé de
firewall ( pare-feu ) ! Dés connexion a Internet, votre ordinateur est
visible par des millions d’internautes sur Internet et les brigands
n'attendent que ¢a pour vous prendre comme prochaine victime !

En installant un firewall ( pare-feu ) votre ordinateur devient invisible
sur Internet et les risques seront réduits a un minimum.

Comment nous protéger?

1. D’abord il faut installer un firewall ( pare-feu ). C’est un portier qui
contréle le trafic entrant et sortant.
ZoneAlarm (freeWare) et ZoneAlarm Pro (sous licence) sont des bons firewall

2. Comme protection supplémentaire, qui nous protége contre les
“troyens” et qui éradique aussi les “troyens” installés sur notre
ordinateur, il nous faut installer un logiciel ( programme ) antitroyen.
Le firewall ( pare-feu ) nous protége contre les données entrantes et
sortantes non désirées. C'est-a-dire : si jamais il y avait un “troyen”
installé sur notre ordinateur, il bloquerait sa connexion vers I'extérieur,
mais le “troyen” serait toujours résident sur notre ordinateur !

Pour nous protéger contre les “troyens” et surtout les éradiquer de
notre ordinateur, le cas échéant, il nous faut installer un logiciel

( programme ) antitroyen.

On peut recommander a squared (az) de Emsisoft que vous pouvez
télécharger gratuitement a I'adresse URL suivante :

Emsisoft (a2) : http://www.emsisoft.net/ (sous licence)

Spybot (Search & Destroy) (freeware) que je conseille




