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Le bureau
Le bureau est constitué de : D A
\<Raccourcis

— D’une image de fond (personnalisable
d’un ordinateur a I'autre),

— De plusieurs Raccourcis qui permettent
le lancement des applications qui figurent
dans l'ordinateur,

— D'une barre des taches qui permet de
visualiser toutes les taches en cours
d’exécution.

g
p > .
— le bouton démarrer qui lui

permet de lancer n'importe quelle
application figurant dans la machine.

Démarrer un programme

Pour démarrer un programme, il faut que celui-ci existe dans votre ordinateur. Certains
programmes existent par défaut car ils sont livrés avec Windows 7. C’est le cas par exemple d’'une
calculatrice, d’un petit traitement de texte nommé WordPad, de jeux... D’autres programmes
doivent étre préalablement achetés et faire I'objet d’une installation, c’est par exemple le cas de
Word, Excel...

Pour démarrer un programme tel le traitement de texte Wordpad ou la calculatrice, 2 solutions :
— Utiliser un raccourci du bureau
— Exécuter toute la chaine de démarrage d’un programme

si le raccourci existe sur le bureau A

. " [o] Calculatrice o i
— Double cliquez avec le bouton gauche de la 14 e Eaton 2
souris sur le raccourci de I'application a
démarrer I

2 T o [ ]l T
Beso[a]d]
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Si le raccourci n’existe pas sur le bureau

— _
‘j[ Mise en route

— Cliquez sur le bouton démarrer =

_ ) o @ pant Liste des
— Sile progAramrr?e a récemment été U'FI|Ise, il peut .| programmes
appararaitre directement dans une liste. récemment

% Outil Capture; UtiIiSéS

QI'I Loupe

.r[" Solitaire

— Sinon, cliquez sur Tous les programmes

Tous les programmes)

| |Re:h ercher les programmes et fichiers 2 |

—_—

]

— certains programmes sont directement B Adobe Readers

@ Création de DVD Windows
acce55|b|es w EA Downlead Manager

[ Galerie de gadgets du Bureau

(& Intemet Explorer

';/. Lanceur de taches Microsoft Works

— D’autres sont rangés dans des dossiers et c'est & rectesr Windows Medie
. . &L, Mise 3 niveau express
le cas du traitement de texte WordPad qui est 4 )

@ Programmes par défaut
555 Télécopie et numérisation Windows

. . |- ACCESSGI rEs & Visionneuse Microsoft Office PowerPoint 2007
rangé dans le dossier A Visionneuse XPS

© Windows Media Center
& wingg

>
1. ArcSoft Magic-i Visual Effects 2

. ArcSoft Print Creations

| ArcSoft WebCam Companion 3

| AVG 2011 =

4 Précédent

Pour passer d’'un programme a un autre, cliquez sur son bouton correspondant au niveau de la
barre des taches. . .
clic clic
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Fermer un programme

: . Bl < | Document - WardPad @E%L
Pour fermer un programme, cliquez sur la croix =
rouge de la fenétre a fermer Bl | o e = =] e
Presse- |G| I S ahe X x| - A ~| | Paragraphe Insertion Edition
e 2 ey |t
Palice
-a--m--‘z--‘s--wx-w‘5-w‘e-w‘7-waw‘9w‘mw‘nw
«| n »
0% =) n; @
Pour démarrer le programme Par raccourcis Par menu
]
-I‘EE @
Word uml%‘ iy Menu démarrer """ — Tous les programmes —
st (Bl i .
Wdazgs) A Microsoft Office - Word
[t'." ) .
Excel "y Menu démarrer — tous les programmes — microsoft
g O office - excel
I=gat) 0l0E}
Internet I{ﬁ Menu démarrer — tous les programmes — internet
N explorer
rriet Explorer
./ s .
Outlook hy Menu démarrer — tous les programmes — microsoft
office - outlook
Calculatrice Menu démarrer — tous les programmes — accessoires
- calculatrice
Le dossier de stockage « Mes | 3
documents f @~ Menu démarrer —documents
LIOCOTACHTS
iteisislapagasly
Ordinateur dA‘\ Menu démarrer — ordinateur (nommé poste de
' travail sur Windows XP)
LITC (TTHLETT
Paint A Menu démarrer — tous les programmes — accessoires
Ly ) - paint
el
exolorateur =" Menu démarrer — tous les programmes — accessoires
P Exsllaeicuy — explorateur windows
LT S

Pour reconnaitre un raccourci, notez que chacun d’entre eux est muni de ce symbole : &l
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La gestion des fenétres

@ La constitution d’une fenétre

Les fenétres (Windows) sont constituées selon
ouverte :

Support Windows 7

7141

un schéma identique quelque soit I'application

La zone de titre de I'application avec : > B =] = Document - WordPad —r _a_
Accueil E Affichage @
A : L'icbne représentative de I'application Caiori o aa|EEE

ve]

: Le nom de I'application

C : Des boutons de gestion de la fenétg

m

: Des onglets de commandes

F : Des boutons de commandes, nommés
également barre d’outils. Les boutons de
commande visibles sont directement associé
a 'onglet de commande sélectionné.

oller Gfﬁabexz)(‘ p-é,

Police

Paragraphe

Presse-papiers

-g-|-1-u-z-u-s-u‘aw-s-u-s-u-:’-u-s-w-g-|-10-|-11-|-12-|‘13w-1

Une zone de travail

Des bandes de défilement pour circuler dans

v

v

la fenétre

100% (=) [} ()

Une barre d'état

@ La gestion des fenétres de Windows

l =il I_-E:hj Une fenétre peut étre agrand

ie jusqu'aux frontiéres de |'écran, restaurée a sa

taille initiale, réduite ou fermée, déplacée ou redimensionnée :

Agrandir la taille d'une fenétre

Cliquez sur l'icone "agrandir" :I

(=]

=>» la fenétre occupe tout I'écran

S%%
=>» l'icone d'agrandissement se dédouble!'"= '2,7’5; Sy

Restaurer la taille d'une fenétre

Autre méthode pour Agrandir ou
restaurer une fenétre

Béatrice AIME

Cliquez sur l'icone "restaurer"

=>» |'icbne centrale se modifie

Double clic dans la zone titre de la fenétre

| Docurnent - WordPad

7141
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Reconnaitre une fenétre agrandie

Reconnaitre une fenétre dont Ia taille @ =]
n'est pas optimisée

Réduire une fenétre Cliquez sur l'icone de réduction li[

=>» La fenétre se réduit a un bouton situé dans la barre
des taches

W:@ S

Pour restaurer une fenétre réduite dans Cliquez sur le bouton de réduction situé dans la barre
la barre des taches des taches.

= [Z 8 o (5

o e

Pour fermer une fenétre Cliquez sur le bouton de fermeture @

Cette action équivaut a quitter le programme, il
n’apparait plus dans la barre des taches.

Fermer une fenétre programme équivaut a quitter un programme@

Fermer la fenétre d'un document équivaut a fermer le document | x| (I'enlever de la
mémoire).

Pour redimensionner une fenétre

Aecueil Affichage

Calibri = = = =)
LA - Ala '
Presse- Paragraphe Insertion Edition
papiers~ |G I 8 abe X x* - o -
Police

F-CKRE RREF RNRERERY RERERERTEXRE RXRE ERES- KNI (TR ¥

Placez la souris sur un des contours de la
fenétre, voir méme dans le coin bas droit
de la fenétre, puis

B

Effectuez un cliquer-glisser vers
I'extérieur de la fenétre pour I'agrandir
ou vers l'intérieur pour la rétrécir.

Placez la souris sur la bordure de la
fenétre, Cliquez, maintenez la
pression du clic et glissez vers
I’extérieur ou l'intérieur de la fenétre.

4
v

\ 100 % (=) O— @~
v

Béatrice AIME 8/41 support WIN seven.docx



Auteur : )
Béatrice AIME

Selon la forme du pointeur de souris,
vous effectuez un :

Pour déplacer une fenétre

Placez la souris sur la partie titre de la
fenétre puis

Effectuez un cliquer-glisser vers une
nouvelle destination

@ Les bandes de défilement

Une fenétre s’ouvre munie de bandes de
défilement

Les bandes de défilement n’apparaissent
gue sur utilité.

La bande de défilement vertical permet
de visualiser la suite du document.

La bande de défilement horizontal
n’apparait que s’il y a des infos en dehors
de la limite droite de la fenétre.

Support Windows 7

Redimenzionnement wvertical
R edimenszionnement horizomtal
Redimenzionnement diagonal 1

Redimenzionnement diagonal 2

Déplacer

9 /41

1%}'\'("14—;

Accueil
E‘] Calibri
LA~

Presse-

Affichage

- || AT AT
| papiers~ | & L S abe X: X -

Paragraphe Insertion Edition

gl Ry

.
) Aide et support Windows.

= | B i)

@ - il é% Demander Options =

[|Rechercher dans tAide

2|

Utilisation de WordPad

texte avec lequel vous pouves créer et

au Bloc-notes, les documents WordPad
peuvent inclure des mises en forme et
des graphiques enrichis. Vous pouvez
aussi lier ou incorporer des objets, tels
que des images ou d'autres documents.

WordPad est un programme de traitement de

modifier des documents. Contrairement

Bande de
défilement
vertical

Dans cet article
# Créer, ouvrir et
enregistrer des
documents

Mettre en forme des
documents

Insérer des dates et des
images dans un
document

Afficher des documents
Modifier les marges de la
page

Imprimer des documents

Bande de

<[

&3, Plus d'options de support

défilement

horizontal

& Aideen ligne ~

Pour faire défiler le contenu d’une fenétre, effectuez :

| =

— Un cliguer —glisser de I'ascenseur —” vers le bas.

— Plusieurs clics successifs sur la pointe du bas

- |

maintenez la pression du clic sur

Béatrice AIME

"|,ou

9/41

B

Cliquez-glissez
I’ascenseur vers
le bas

<:=ﬁ m

Clic, clic, clic...
autant de fois

\que nécessaire

support WIN seven.docx
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@ Gérer les fenétres de plusieurs applications ouvertes

Ouvrez le applications a utiliser. Pour passer d’une application a une autre, cliquez sur le bouton
correspondant au niveau de la barre des taches.

lic

(o (o o )

@ Ranger les fenétres cote a cote

'.:;g(\ H D ¢ = |Sanstitre- Paint HE— W= < | Document - WordPad [=][=] = ] [2] Calculatrice = =]
Accusil | Affichage @ [CR  iccueil | Affichage i@ || Affichage  Edition  ?

B[] (] e (j R = | [mw ERRES AR SN NEIREIRIES ‘
Presse- | Image | Outils | Pinceaux | Formes Taille | Couleurs Coller G I 5 abe % |xt|[#2 - A~ |Paragraphe| Insertion Edition 1856
papiers+| v | v - - B s ! ! = .,

 ress papiers poic (wac | e | ws [ || e |
K| | =SS SNREXREE ENEY XNRE RNRI-ENAE RURE RERE KRN CRNEG ORI CIN ‘tH?HTHTHV_|
(71 e J[o Jioaullwd
(4105 1l 6 Jloalae]
L2 {23 Jlel] _ ‘
\—O H_‘ L
< m ] 3 « T ] b
+ wx e — ® 100% (=) 3 ®
" FEEEE s

) Cliquez avec le bouton droit de la souris sur un espace vide de la barre des taches
E S ENE Clic avec le bouton DROIT
de la souris, un menu
contextuel apparait

o

— =
Barres d'outils 3

. . Cascade
Cllquez AffICher Ies Afficher les fenétres empilées

fenétres Cﬁte é Cate —= Afficher les fenétres cote 3 cite
Afficher le Bureau

Annuler Afficher cote a cote

Démarrer le Gestionnaire des taches

v Verrouiller la barre des tdches

Propriétés

Attention : les fenétres que vous souhaitez mettre en cote a cOte ne doivent pas étre

préalablement réduites par I'icone de réduction E[ Si nécessaire vous devez agrandir ou
restaurer toutes les fenétres faisant I'objet de la mise en cbte a cote.

Inversement si vous avez 4 fenétres d’ouvertes mais que 3 seulement sont a mettre en cote
a cote, Réduisez L= 1a 4™ fenétre de I’applications ne devant pas apparaitre.
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Premier pas : la gestion du clavier.
impr Arrét | Pause
Echap F1 F2 F3 | F4 F5 | F6 | F7 F8 F9 F10 | F11 | F12 e || e || e
1 2 3 4 5 6 7 8 9 0 ° + - K ¥ / .
2 A~ Z - o N 3 = correcteur Inser verr -
& |é » # {00 ]-1 (e [\ |¢ a@|) ] } e (debut)
- - £ pu
Al z | E|R|T|Y|U|Il|O]|WP . suppr | fin | F 7| 81| 9
= (tab) n S X | entrée
+
majuscules S M
D verroulées | Q| S | D | F[G|H | J | K| L |M|%d| 4 | 5|6
?
T | > | w|x|c|v|e|n]|?] |/]¢ o mai 1 1| 2|3
Ou (shift) < ’ ; : ! Ou (shift) :
% ntr
Ctrl wﬁ Alt espacement ARRGr w:ﬁ diic Ctrl — l - 0
droit
clavier alphabétique pavé directionnel pavé numérique
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La saisie, la frappe

@  saisie du texte
La saisie du texte se fait de préférence au kilometre, le texte commence par défaut a partir des

taquets g de la regle et change automatiquement de ligne des qu’un mot dépasse le taquet de fin
& de la regle.

@  Aller 3 la ligne =>Créer des paragraphes

Pour aller volontairement a la ligne et provoquer un changement de paragraphe, appuyez sur la
touche ENTREE.

@ Créer des espacements vides
Appuyez autant de fois que nécessaire sur la touche entrée pour générer des paragraphes vides.

Corriger du texte

@  Effacer du texte

Placez le curseur sur la gauche du texte a Exemple : Appuyez sur la touche suppr
effacer fauites

Placez le curseur sur la droite du texte a Exemple : Appuyez sur la touche
effacer faui| tes correcteur arriére (au dessus

de la touche entrée).

@ Insérer du texte

Placez le curseur a I’endroit ou le texte doit Exemple : saisissez directement les
étre inséré, fa|tes caracteres manquants.

Les touches a plusieurs fonctions

Pour obtenir

Le blocage des majuscules Verrouiller la majuscule en appuyant sur &

Déverrouiller les majuscules Selon les claviers, il faut de nouveau appuyer sur le
& ou appuyer sur la touche MAJ

Faire I'accent circonflexe €16 0 a Appuyer sur le A a droite du P puis faire la voyelle.
L’accent n’apparait qu’avec la voyelle.

Faireuntrémadéio Maintenir la touche MAJ enfoncée tout en
appuyant sur le ” a droite du P puis faire la voyelle.
L'accent n’apparait qu’avec la voyelle.

%,?./8EN Maintenir la touche MAJ enfoncée

Béatrice AIME 12/41 support WIN seven.docx
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> Maintenir la touche MAJ enfoncée
< Direct en minuscule a gauche du W

= Direct en minuscule a gauche du correcteur arriére

0ag9+-/* Direct au pavé numérique si celui si est bloqué
(touche Verr NUM)

Sur les portables sans pavé Maintenir la touche MAJ enfoncée
numérique 0a9etle +

@, #{}[] Maintenir la touche Alt Gr enfoncée

Les guillemets « » direct en minuscule, touche du 3 du pavé
alphabétique

L’apostrophe Direct en minuscule, touche du 4 du pavé
alphabétique

C Direct en minuscule, touche du 9 du pavé
alphabétique

a Direct en minuscule, touche du 0 du pavé
alphabétique
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Se déplacer dans un texte

Se déplacer dans un texte consiste a déplacer le curseur (trait vertical clignotant).

@ Avec le clavier :

Touches Fonctions
Fleche en bas ¢ déplace le curseur d'une ligne vers le bas
Fleche en haut T déplace le curseur d'une ligne vers le haut
Fleche a droite — déplace le curseur d’un caractére vers la droite

Fléche a gauche déplace le curseur d’un caractere vers la gauche

Page écran vers le haut ou Déplace le curseur de 18 - 20 lignes vers le haut

Page écran vers le bas Déplace le curseur de 18 - 20 lignes vers le bas

A\ ] ({1 || 4

touche début Déplace le curseur en début de ligne

Touche fin Déplace le curseur en fin de ligne

@ Avec la souris :

Amenez le pointeur de souris (forme de Grand |) sur le texte ou le paragraphe a atteindre puis
Cliquez pour y amener le curseur.
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Enregistrer le travail en cours

15

1

@ Le premier enregistrement

Cliquez sur le bouton enregistrer

I

Sélectionnez la bibliotheque «
Documents » comme étant le
lieu ol sera rangé le document.

Chaque document doit étre
répertorié sous un nom différent
afin d’étre reconnu

=>»Cliquez dans l'espace réservé
au nom du fichier et saisissez le
nom du document

Béatrice AIME

AN I\/1
PV
N| i + | Document - WordPad
B - Accueil Affichage
D Times Mew Roman =12 = || A" A7 =~ 15‘
Coller =

G I S ahe X: x*|| &~ A~

Presse-papiers Police Paragraphe

|-g-l-l-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-8-|-9-|-1(]-|-11-|

WordPad est un programme de tra.'rﬂement de texte avec lequel vous po
modifier des documents de base.

—
Si vous étes dans la bibliotheque

=] Enregistrer sous

C Y. ibli & . . . .
(W) [ » piblicthéques » Peament: x— « Documents », vous devriez la voir ici
Organiser « Nouveau dossier
¢ Favoris Bibliothéque Documents Organiser par: Dossier =
M Bureau Inclut: 2 emplacements ) ‘
£l Emplacements r¢ Norn : Modifié le Type Taille

|8 Téléchargement: &

9 Bibliothéques
@ Documents
[E5] Images
J’ Musique
BF Vvidéos

La bibliothéque « Documents » devrait
étre surbrillée pour montrer qu’elle est
sélectionnée.

+d Groupe résidentiel ~

Nom du fichier: Document

Type: | Document au format RTF

Enregistrer ce format par

“ Cacher les dossiers defaut

[ Enregistrer ] [ Annuler

=l Enregistrer sous

e

—~———
\J\w} |@ » Bibliothéques » Documents »

04/06/2010 17:28
26/07/2011 16:05

Dossier de fichiers

3 Bibliothéques . My Received Files

| Documents ~ —

Dossier de fichiers

%’:‘“9“ Cliquez ici et saisissez le nom
H vidéos entrainement clavier.

) Groupe résidentiel ~

= ‘ +3 | | Rechercher dans : Documents |
Organiser v Nouveau dossier = » @
e T -

o7 Favoris — Bibliothéque Documents o

B Bureau Inclut: 2 emplacements -

= Emplacements ré Nom z e —— _—

& Téléchargements| =

. microsoft

Mom du fichier: saisissez ici le nom que vous souhaitez donner a votre travail

Type: | Document au format RTF

Enregistrer ce format par

“ Cacher les dossiers defaut

[ Enregistrer J I Annuler ]
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- I

r
[Z| Enregistrer sous

|7|it-.-u >,

Apres avoir mentionné le lieu de
stockage et le nom du document
cliquez sur le bouton Enregistrer

- Bibliothéques

1=, Emplacements r¢ Modifié le

& Télécharge
04/06/2010 17:28

26/07/2011 16:05

" Documents
=] Images

& Musique
2 vidéos

nom

) Groupe résidentiel ~

" & =
{(_Ji_) [ » sibliothéques + Documents” s ~ [ # |[ Rechercher dans : Documen o]
Organiser = Mouveau dossier R 4 @
i Faveris Bibliotheque Documents o
rganiser par:  Dossier *
P Bureau Inclut: 2 emplacements
: Taille

Type

Dossier de fichiers

Dossier de fichiers

Nom du fichier: entrainement clavie] ~

Type: | Document au format RTF

A

7

Enregistrer ce format

ST g KL |
=) —
N

@ Enregitrer les derniéres modifications

Cliquez sur le bouton enregistrer

I

G I S ake X x*| &£ A

' Cacher les dossiers défaut
L V
+ | Document - WordPad
Accueil Affichage
Times New Roman ~ (12 =~ A

Cliquez ici dans la croix de

Coller
@ Quitter un document
r
5 | = + | entrainement clavier - WordPad
Aceueil Affichage
D Times New Roman - 12 =~ | A A || £ i5| = - :5' = & fermeture.
Coller G I S ahe X: x*|| 7 - A~ |§ =|=|=| | | ||Insertion Edition
Presse-papiers Police Paragraphe
'g'I'1'I'2'I'3'I'4'I'5'I'6'I'?'I'8'I'Q'l'l(]'I'11'I'12'I'13'l'14'l&'15'
-

& Ouvrir un document

— Ouvrez le dossier dans lequel est
rangé le document a ouvrir

— Cliquez avec le bouton droit de la
souris sur le document a ouvrir

— Puis sélectionnez la commande Ouvrir

avec,

— Sélectionnez le logiciel avec lequel le

document a été créé

Béatrice AIME

=NA00 X |
TN
(_J{_J) [Z» sibliotheques » Documents » = [ 4 ||| Rechercher dans : Documents )
rganiser v (w, Ouvrir + artager avec ¥ mprimer ourrier électronique raver =R [
0 i, 0 P I C | G ::
r Favoris — Bibliothéque Documents -
rganiser par:  Dossier ¥
M Buresu Inclut: 2 emplacements
] Emplacements r¢ Nom Type Taille
§ Téléchargements
microsoft Clic droit Dossier de fichiers
5 Bibliothiques My Received Files Dossier de fichiers
nime 0Tt e Rick Tt 1 kal

| B entrainement clavier ===

] Documents o
I
? h:'ag“ Edition
| Musique =
& v q 3 Nouveau
idéos

Imprimer

<

@ Groupe résidentiel il

1% Ordinateur
&, 05 Install (C
s Data (D)
= KINGSTON (F)

16/41

W, Microsoft Office Word
OpenOffice.org Calc

/Chdfsir le programme par défaut...
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Les unités de stockage de l'information

17
[41

Accéder aux unités de stockage de l'ordinateur

A partir du bureau de Windows, double cliquez sur I'icone ordinateur Pour accéder

aux différentes unités de votre machin
Ou

Bouton démarrer

Selon les ordinateurs, les informations

concernant les unités de stockage sont

organisées en plusieurs parties :

= Les disques durs de la machine

du temps l'information est stockée sur
le disque dur local de la

machine. Le disque dur loca

nommé C:

| de la barre des taches

e.

. Les % =l Emplacements récer

& Teéléchargements

=
138 Go libres sur 273 Go
Data (D)

Ordinateur
—
W25 wicrosor: office word 2007
‘,f Paint e
= D ts
" Explorateur Windows —
5
Images
E' Caleulatrice
= Musique
5| WordPad
=
Jer
p:
Le Internet Explorer 4=
— Ordinateur
JF Mise en route
Paneau de configuration
g Windows Media Center
. Périphériques et imprimantes
% Outil Capture
Programmes par défaut
Pense-béte .
Aide et support
> Tousles programmes
[1Rechercher tes programmes et fichiers
E ‘
r A
== g

37 5 -

\‘Ju |‘-; » Ordinateur » - |#,‘ | Rechercher dans : Ordinateur 2 |
Organiser Propriétés systéme ~ » ﬂ: ~ 0 @
3¢ Favoris

B Bureau 0S5 _Install (C:)
—

- Bibliothéques
| Documents
[&] Images
J’ Musique
B vidéos

| est

) Groupe résidentiel

1% Ordinateur
£, 05 _nstall (C)

L
S0 179 Go libres sur 182 Go

4 Périphériques utilisant des sup

N
@ Lecteur DVD RW (E)

= Figureront dans Les périphériques
utilisant des supports de stockage
amobibles toutes les ressources
extérieures : lecteur / graveur de CD ou
DVD, clé USB, disque dur externe.

La dénomination de chaque lecteur se
fait par une lettre de I'alphabet qui
differe d’un micro a un autre.

Béatrice AIME

—u Data (D)

‘-j Réseau

17/41
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Lire le contenu d'une clé USB, d’'un CD ou du disque Dur

Pour lire le contenu du disque dur, d'un CD Rom ou d'une clé vous pouvez passer par I'icone de

I'ordinateur

@ Lire le contenu du disque dur local.

A partir du bureau de Windows, effectuez un
double clic sur I'icone représentant le
I'ordinateur

Ou Bouton démarrer @ de la barre des

taches

Puis un double clic sur l'icone représentative du
lecteur dont vous désirez lire le contenu,
exemple le disque dur local C:

S’affiche alors une liste de dossiers dont
dont le dossier Programmes et le dossier
Windows d’une importance capitale qu’il
faudra impérativement éviter de manipuler
pour le bon fonctionnement de votre
ordinateur.

Béatrice AIME
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L=

EEDI

Outlook 2007 Windows

wr X

Documents -
Raccourci

Excel 2007

Adobe Reader9
[ 1/ ~=

Microsoft Works OpenOffice.org
32

A=
L=

‘WordPad

Calculatrice

Microsoft Office  Explorateur  Microsoft Office

Microsoft Office Microsoft Office Microsoft Office

¥

b
o

=z |z

Word 2007 PowerPoint 2007

-

)

=
Corbeille

Paint

]

]

475 Favoris
B Bureau

j Téléchargements

4/ Bibliotheques
> |4 Documents
> =] Images
b J? Musique
P E Vidéos

> ad) Groupe résidentiel
4 8 Ordinateur
> &, 05 Install (C)

> g Data (D3)

-
> ij Réseau

A

r =)
- =
@uvl;[- » Ordinateur » - “y || Rechercher d, Ordina o
Qrganiser v Propriétés systéme  » ﬁ: - @'

‘=l Emplacements récents | £9

USER-MSI Groupe de travail : WORKGROUP

Data (D:)

7”179 Go libres sur 182 6o

4 Périphériques utilisant des supports de stockage amovibles (1)

£4
$ Lecteur DVD RW (E:]

Mémoire : 4,00 Go

Processeur : Intel(R) Core(TM)2 Duo ...

=) Images
&) Musique

H vidéos
i\a Groupe résidentiel

1% Ordinateur
&, 05 Install ()

i [E=EEER™ )
@uvl& » Ordina.. » OS_Install (C:) » - “9 | | Rechercher dans : OS_Install (C:) yel |
Organiser Partager avec = Graver Nouveau dossier =~ 0l @
o Nom Modifié le Type

B Bureau ArcSoft 02/12/2010 21:25 Dossier

] Emplacements récer Perflogs 14/07/2009 04:37 Dossier
& Téléchargements Programmes 08/08/2011 23:43 Dossier
PSFonts 08/01/2011 14:56 Dossier

4 Bibliothéques Utilisateurs 26/07/2011 16:04 Dossier
3 Documents Windows 01/09/2011 22:43 Dossier

support WIN seven.docx
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@ Lire le contenu d’une clé USB

Introduisez la clé USB dans un des lecteurs
usB

- -
1S =~ W
@=al
Microsoft Office  Explorateur  Microsoft Office
Outlook 2007 Windows

A partir du bureau de Windows, effectuez un

. oA . 3 x: [ :
c’loub.le clic sur l'icone représentant le > L.. | %\ . E{i |
I’ordinateur Prectonts a0 Werd 200 Powebon 200

Adobe Reader 9

Ou Bouton démarrer @ de la barre des
tiches By Bz B
4 T

Microsoft Works OpenOffice.org Corbeille
- —_—— 32
Ordinateur

Calculatrice WordPad Paint

)~ [= » orinatesr » [ #3 | [ Rechercherdans : 0

Organiser v Propriétés systéme
= Disques durs (2)
05 Install (C:)

137 Go libres sur 273 Go

Les clés USB apparaissent dans la rubrique de o
supports amovibles Do || S moomenme

4 Périphérigues utilisant des supports de stockage amovibles (2)

. R ; EV‘::@:E 3 @LEREWDVDRW(E:J
Effectuez un double clic I'icone de la clé pour N

I'ouvrir

&, 05 Install (€
a Data (D)
o KINGSTON (F) ||

Apparition d’un
nouveau lecteur.

KINGSTON (F:)

-

2,44 Go libres sur 7,45 Go

Double clic pour
I"ouvrir

G Riceann
. | USER-MSI Groupe de travail: WORKGROUP Mémoire : 4]
Processeur: Intel(R) Core(TM)2 Duo ... U
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Il se peut que la clé USB s’exécute
automatiquement,

Dans ce cas, double clic dans la commande
« ouvrir le dossier et affficher les fichiers »

@ Extraire une clé USB

Fermer les fenétres jg concenant la clé
Cliquez sur I'icone d’éjection de la clé USB

qui se trouve sur le coté droit de la barre
des taches.

n’est pas apparent, cliquez sur

Afficher les icdnes cachées k4

Si I'icone

la pointe ,
d’affichage des icobnes masquées.

Sélectionnez la commande Ejecter data
traveler...

Béatrice AIME

Support Windows 7
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[41

-
<= Exécution automatique

_ KINGSTON (F)
—

E +2 Importer des images et des vidéos
‘J_I avec Windows
ww»r avec Picasad

"5, MP Navigator EX Ver3.0
avec MP Navigator EX Ver3.0

{4 | Importer des photos et des vidéos
avec Galerie de photos Windows Live

W | Afficher les phatos
avec Galerie de photos Windows Live

Options : générales

"‘ Copier des photos sur ['ordinateur pour les afficher

m

Ouvrir le dossier et afficher les fichiers
» avec Explorateur Windows

E% Utiliser ce lecteur pour la sauvegarde

= avec Sauvegarde Windows

¥ '_j Accélérer mon systeéme

avec Windows ReadyBoost

Options d'exécution automatique dans le Panneau de configuration

1

K ®
§ m &
Vo

Personnaliser...

@ Ouvrir Périphérigues et imprimantes
= Ejecter DataTraveler G
- KINGSTOM (F)

L’icone n’est plus apparente dans la fenétre « ordinateur ». Vous pouvez enlever la clé du lecteur.

20/41
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L'organisation du disque dur C :

Dans le disque dur de la machine C: figurent
des dossiers existants :

le dossier "Program " dans lequel il est R—

Stocké |es % des programmes (entre autre @O-W_!, + Ordinateur » OS_instal (C) « [# |[ Rechercher dans : OS_install (C:) ]
Word et Excel). Organiser = Partager avec v Graver N'mweau dossier =« 0l @
Nom Modifié le Type

I ArcSoft 02/12/2010 21:25 Dossier|

. . . 1% Ordinateur . Perflogs 14/07/200904:37  Dossier

Le dossier "Windows" dans lequel figurent B uganms

a Data (D |\ PSFonts 08/01/2011 14:56 Dossier

les com posants de WindOWS, le programme O Réseo ‘li:‘::::" é;ggigﬂggf EE::

Wordpad, la calculatrice...

Le dossier "utilisateurs" installé par défaut
dans lequel chaque utilisateur de la machine y
trouve ses parameétres et ses documents.

Mais I'organisation de ces dossiers est trés importante et n’est guére du ressort de I'utilisateur
Donc, Windows met a votre disposition des endroits que vous pourrez organiser a votre guise. Ce
sont des bibliothéques de dossiers tres spécifiques nommés « documents », « images »,

« musique » et dont vous avez un acces direct par les boutons démarrer

1":?"

|
Documents

~

Images

En regle générale, ces dossiers qui vous sont destinés devront eux-méme étre organisés en sous
dossiers, puis sous-sous dossiers, etc... chaque dossier sera matérialisé par la petite icone jaune

5
Ce classement de documents en dossiers, sous-dossiers,... forme I'arborescence du disque dur.

@ Lire le contenu de la bibliothéque de « documents »

N . =t g
lere solution : S
== 4
@U-|@ » Bibliot.. I» Documents b I « [ 42 ][ Rechercher dans : Documents P
Organiser Partager avec = Graver Nouveau dossier =~ i @
. ; t Favoris = Bibliothéque Documents .
Cliquez sur le bouton Démarrer B Burea Inclut: 2 emplacements
=l Emplacements r¢ Nom ’ Modifiéle Type
& Téléchargement:
. . E ki it dus de ré Dos
Puis sur le raccourci « documents » e Sk Contenu e
. ' . factures dU dOSS|er Dossi
Documents Fages | notes de senvice 05/09/2011 01:17 Dossi|
— ‘J? Musique
$ videos
*d) Groupe résidentiel
- 4 I +
= & élément(s)
<P
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2°"¢ solution :

A partir du bureau de Windows, effectuez un

double clic sur I'icone représentant I'ordinateur

Cliquez sur le raccourci « Documents »

..... ice  Explorateur  Microsoft Office

&
ice Microsoft Office
PowerPoint 2007

A= g

WordPad Paint

22
[41

=[E] =]

OO s ominsteur » ~ 4] [ Rechercherdans

Organiser ~  Propriétés systéme

E . Disques durs (2)
0 Install (C:)

137 Go libres sur 273 Go
Data (D)

& Téléchargement

4 Bibliothéques

9 Lecteur DVD RW (E)

@ Créer un nouveau dossier dans le dossier « Documents »

1" méthode : Cliquez sur le bouton Démarrer

Puis sur le raccourci « documents »

" e N
Documents

1. Avec le bouton droit de la souris,
cliquez sur un endroit vide de la fenétre
du contenu de la bibliothéque «
Documents ».

2. Puis sélectionnez les commandes
Nouveau

3. Puis dossier

4. Saisissez le nom du nouveau dossier

5. Appuyez sur la touche Entrée pour
cloturer la création

Béatrice AIME 22/41

supports de stockage amovibles (2)

i

O\J ER annthéquai » Documents » I ~ [ 43 |[ Rechercher dans : Documents )
Organiser Partager avec ¥ Graver Mouveau dossier =~ 0 @
7t Favoris Bibliothéque Documents

Organiser par: Dossier =
B Bureau Inclut : 2 emplacements
£l Emplacements récer | e Type
W Teléchargements |\ e ocott 04/06/201017:28  Dossier de fichiers

| My Received Files

& entrainement clavier

= Bibliothegue

[ exercice entrainement

/07/2011 16:05 Dossier de fichiers
04/09/2011 18:33 Rich Text Format
04/09/2011 13:29 Rich Text Format

+—irray
& Musique
B videos
5 )
Q\J [+ Biblicthéques » Documents » = [ 6 |[ Rechercher dans : Documents 2]
Organiser » Partager avec ¥ Graver Nouveau dossier = 1 @ |
’r Favoris Bibliothéque Documents & )
rganiser par:  Dossier ¥
B Bureou Inclut: 2 emplacements
? | Emplacements récer

& Teléchargements L

| My Received Files
4 Bibliothaques

] entrainement clavier
[Z) Documents

8] exercice entrainement

Clic droit dans un
endroit vide de la
fenétre

pe

ier de fichiers

ier de fichiers
Text Format
Text Format

=] Images
& Musique Organiser par
1 [EE videos
ap-- B Affichage L S I T e
l >
& Groupe résidentiel e
Regrouper par >
1% Ordinateur Actualiser =
&, 05 Install (C) Coller
. o | Dossier
ata (D:
= oller le raccourci ——
~ Part ,
€ Réseau e ] Microsoft Office Access 2007 Base de données
2 O[S stz
Proprietés Contact
) Document Microsoft Office Word
|£ Document Journal
i|MNouveau dossier| 05/09/2011 08:57 Dossier de fichiers
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2°™ méthode : création d’un dossier , Coup de d'ceil
1 de vérification =
T " ; QQ 5 » Bibli.. » Documents > —e o o
1. V_er|.f|ez que vous étes placé dans la Orgenizer v Patagermvec v Grave 3 =-ue
bibliotheque « Documents » i Favoris 5 Bibliothéque Documents . .
Bl Bureau Inclut: 2 emplacements

= Emplacements ré Nom Modifié le Ty|

2. Cliquez dans un endroit vide de la

& Téléchargement:

a . compte rendus de réunion Dol
fenetre = Bibliothéques microsoft Clic dans un D
3 Documents E My Received Files endroit vide de Dol
. (=] Images B entrainement clavier la fenétre Ri
3. Cliquez sur la commande Nouveau P Mo ) e aings .
dossier 2
4. Saisissez le nom du nouveau dossier
! 05/09,/2011 08:57 Dossier de fichiers

5. Appuyez sur la touche Entrée pour
cl6turer la création

@ Dossier parent

Le dossier parent d’un sous dossier est le dossier de provenance du sous dossier.

pe

= E)
@Qv‘ E < lnage s M mege ¥ + [ 49 |[ Rechercher dans : Mes images 2|
Organiser v [ Ouvrir  Partageravec v Diaporama > (7]
Exemple le dossier parent de « anniversaire du 'Emplmtt Eiﬁ?‘[jggtijéque L s s i
pépé » est le dossier « Mes images ». W Téléchergements {
4 Bibliothéques |7 | .
Le dossier parent de « Mes images » est e i l m
« Images » 2k M::;::?:..edu e . mariagedu

mariage du cousin

photos neel 2011 4
photos vacances été 2011
Images publiques E . b

@ Entrer / Sortir d’un dossier

Double clic
-

Pour entrer dans un dossier

Double cliquez sur I'icone du dossier

photos vacances
éte 2011
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Pour en sortir et retourner sur le dossier parent

@Q-\ <« Images » photos vacances &é 2011 ~ [ %2 ][ Rechercher dans : photos vacances éte.. 9|
. N .
d u doss Ier a q u Itte r Organiser »  Patageravec ¥ Diaporama  Graver  Nouveau dossier = 1 @
¥ Fovors | Bibliothegue Images Organiser par:  Dossier ¥
B Bureau photos vacances été 2011 e P

Cliquez sur le nom du dossier parent au niveau
de la barre d’adresse Windows

—

@Q.WQ clic pour sortir ﬁ

Organises; - =3 Guvrir Partager T Daporama =S- 0 @
¢ Fa

Bibliothéque Images

Inclut: 2 emplacements

Entrainez vous a entrer puis sortir dans chacun ] B
des sous dossiers « anniversaire du pépé », 2 ‘ i :I m
« mariage du cousin », « photos noel », Z ‘ A s i i
¢ phOtOS vacances ». & Groupe résidentil :i Double clic
Ot | photos vacances pour entrer
& osnstall () &t 2011
s Data (D)

. photos noel 2011 Modifié le : 05/09/2011 09:52
Doss

@ Naviguer dans les dossiers par I’Explorateur de documents
Démarrer I’explorateur de documents [

. . BN f 1
Windows en ouvrant le dossier a consulter & =[= » sivtiotheques »[mages » | ~[4]
Organiser v & Ouvrir Partager avec v Diaporama Courrier électrol

démarrerE ij N ' Documents 19¥  Favoris “ Bibliothéque Images
mﬂ Bl Bureau Inclut: 2 emplacements
ou £l Emplacements ré | ——

& Téléchargements 3

La fenétre est en fait divisée en 2 parties : o3 Bibliothéques | l ' R

5] Documents

s . . o) 1 iversaire d Echantill iage d
Le volet de gauche servant a la navigation entre e L e
dossier et qui permet de sélectionner le dossier B vidéos
a consulter. z

anniversaire du pépé Modifié le: 05/09/2011 09:49

‘ Dossier de fichiers
Le volet de droite qui permet de visualiser le L < 5
contenu du dossier sélectionné dans le volet Y hd

gauche. Volet de LECTURE
NAVIGATION du contenu
entre les
dossiers

&) =/[5» bl » Documents » ~ [ %3 | [ Rechercher dans D

Organiser v Partageravec v Graver  Nouveau dossier

= Bibliothéque Documents
lacement s

Organiser par:  Dossier ¥

Modifié le

=
05/09/201101:16 D)
05/09/20110146 D
05/09/20110146 D

0|

D!

D

R

Pour accéder et lire le contenu d’un dossier, a
partir du volet gauche de navigation, cliquez sur || '2 oo

» (&) Images 04/06/201017:28

. [T > o Musique 26/07/2011 16:05 L4
le nom du dossier a lire. e
i ”th‘ N4MaNNTT 1832 K add
= 8 élément(s)
~7
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Pour naviguer a I'intérieur du dossier contenant
des sous dossiers a partir du volet de navigation,
il est préalablement nécessaire de développer
les « branches » en effectuant un Double clic sur
le dossier a développer

Les dossiers qui contiennent des sous dossiers
7 7 7 7 7 Y ‘

développés sont précédés du repere “, alors

gue les sous dossiers réduits sont précédés du

repere

Les dossiers qui ne sont pas précédés d’un

repére “ ou ” sont des dossiers qui ne

contiennent pas de sous dossiers a développer
ou a réduire.

Pour accéder au contenu d’un sous dossier, il
suffit de cliquer dans le volet de navigation sur
le nom du dossier a atteindre

Béatrice AIME

Support Windows 7
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@UV‘EI » Bibliothéq... » Images » v|1

Diaporama

Bibliotheque I

Organiser » Partager avec v
-
4 °.[ Favoris ‘-‘
B Bureau
Empad  Double

4 Bibliothéques
> 3 Documen;
4 | Images

> | &= Mes image:
> 1) Images publiques
> J‘. Musique
> BE Vidéos

- 5 élément(s)
L

~

bibliotheque « Images »

clic pour développer la

™~
Double clic pour

développer le dossier «Mes
Images »

_

@U" = « Images » Mesimages »

- I"H Rech

Organiser ¥ = Ouvrir

B Bureau
=/ Emplacements récents

& Téléchargements

4 Bibliothéques
=] Documents
4 =] Images
s Mes images
i anniversaire du pépé
mariage du cousin
photos noel 2011
photos vacances été 2011

Images publiques

anniversaire du pépé
Dossier de fichiers

l

Partager avec v

Diaporama  »

Bibliothéque I...

Organiser par: Dossier ¥

1

mariage du
cousin

M

Modifié le : 05/09/2011 09:49

@Uv‘ = « Images » Mesimages »

Organiser v

B Bureau

= Emplacements récents

= Ouvrir

& Téléchargements

4 Bibliothéques
<] Documents
4 =] Images

4 = Mesimages
anniversaire du pépé
mariage du cousin
photos noel 2011
photos vacances été 201

, Images publiques

anniversaire du pépé

l Dossier de fichiers

Partager avec v

Diaporama  » =~ 0 @

Bibliothéque I...

‘ | Mesimages

Organiser par: Dossier ¥

S

Clic pour afficher le contenu du
dossier

ﬂ

Clic pour afficher le contenu du
dossier
- - :

Modifié le : 05/09/2011 09:49
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@ Résumé sur la navigation
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Quand vous recherchez un document stocké dans vos dossiers personnels :

démarrer

A partir du volet gauche de navigation,
Développez les dossiers couramment

utilisés (double clic sur le nom du
dossier a dévolopper).

Cliquez ensuite sur les dossiers a
atteindre.

Repeére visuel :

~ le dossier contient des sous
dossiers développés

> y . .
. le dossier contient des sous
dossiers réduits

~ le dossier ne contient pas de sous

dossier.

" e
Documents
- M —— ,

")

@U" o« Doc.. » Mesdocu.. » - | &,| | Rechercher dans : Mes documents pel |
Organiser = Partager avec « Graver MNeuveau dossier ==« 0 @

4.1 Favoris
Bl Bureau
1= Emplacements récents

& Téléchargements

4| Bibliotheques

Mes documents
.. cempte rendus de réunion
. courriers
| factures
. My Received Files
. notes de service
> . Docurnents publics
Images
Mes images
.. anniversaire du pépé
.. mariage du cousin
. photos noel 2011
.. photos vacances éé 2011
> . Images publiques
2 J’ Musique

Bibliothéque D...

Organiser par: Dossier *
Mes documents

-

MNom Modifié le
.. compte rendus de réunion 05/09/2011
| Courriers 05/09/2011
. factures 05/09/2011
. My Received Files 26/07/2011 |
|/ notes de service 05/09/2011
@,_] entrainement clavier 04/09/2011 1f
@I_] exercice entrainement 04/09/2011 1

@ Accéder / lire le contenu d’un document existant(schéma, lettre, tableau,

musique, photo ...)

Démarrer la bibliothéque « Documents »

e ——
Documents

Ouvrez le dossier contenant le document a

ouvrir

Double clic sur le document a ouvrir

Béatrice AIME

EE
—~ .
I [+ Biblio.. |» Documents » <4 | Pe:?‘er:lera:ns.‘i)::umsms )
Organiser ~ = Ouvrir Partageravec v > =~ 0 @
I Favoris — Bibliotheque D... Organiser par- Dossier .
B Bureau Inclut: 2 emplacements
] Emplacements récents Nom - Modifié 1
& Téléchargements M
= . compte rendus de réunion 05/09/201
4 Bibliotheques JEEH
D ts H
Do Double clic pour
M . .
E ouvrir le dossier
idéos

=] Emplacements récents

4 Téléchargements

- Bibliothéques
@ Documents

26/41

@u" |. « Documents » divers - ‘ &,| ‘ Rechercher dans : divers )
Organiser v ™ Aperqu v Partager avec » Imprimer = - 0 @
+f Favoris B Blb‘lothéque D...
B Bureau divers

Double clic pour
ouvrir le
document

Nom

2| ] lettre
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& Pour ouvrir un document avec un logiciel spécifique,

1. Clic droit sur le document a ouvrir,
2. clic sur ouvrir avec,

3. clicsur le logiciel quia permis la
création du document.

La gestion des dossiers

@u-/m

Imprimer
Analyse par AVG
OQuvrir avec

27
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= Bibliothéques
% Documents
&l Images B
o Musique

B vidéos

@ Les différents modes d’affichage d’un dossier

— Démarrer I'explorateur de documents,

— Ouvrir le dossier a consulter : double clic sur

le dossier « mariage du cousin ».

— adapter l'affichage du contenu des dossiers
selon vos besoins en cliquant sur I'icone
«changer d’affichage » dont I'image est

modifiée selon le type d’affichage
sélectionné.

» v Microsoft Office Word
Partageravec ¥l b svec , [ Openoffice.org Cale
“ Biblid B Aeuter farchive. B Opendfiiceorg
T e | B Aouter et B OpenOfficeorg
o e " |2 compresseret envoyer par e-ml.. B Wordpad
ERpec et i Nom | B Compresser dans "lettrear” et envoyer par e-mail j
B Tdléchargements = Restaurer les versions précédentes Chaisirle programme par défaut...
= E] fettr UITUITZOIT Y
™ plan 05/09/2011 1]

Organiser = ™= Aperqu |~ Partager avec = > %m -@- ‘
Al

] Trévs grandes icénes

ZE Liste
A== Détails
5= Mosaiques

EE Contenu

i=| Grandes icones

sl lcdnes moyennes

<o Petites icones

[ [E=SNENS)
@ v‘ <« Imag... » mariage... v | ¥4 ||| Rechercherdans: mariage du... P [
& [4]] z
Organiser v Partager avec v Diaporama > = <[ @
i Empl ts récent: 2 Al
= mP P it Biblio... Organiser par: Dossier ¥
8 Téléchargements Fsaged s ganiscr pas S
T P
4 5 Bibliothéques = # —~
3 Documents T - -
4 [i=| Images = Y
4 |El Mesimages lavant 2pendant =
anniversaire du pépé
mariage du cousin <
. photos noel 2011 X o3 L
. photos vacances ét€ 2011 . e -
3 élément(s)
S

Le contenu d’un dossier peut apparaitre sous le forme de
trés grandes, grandes icones ou icones moyennes.

Ce mode d’affichage s’avere trés pratique pour balayer
visuellement toutes les photos.

Béatrice AIME 27/41

@le <« Imag... » mariage... < [#s ][ Rec g 2]
Organiser v Partager avec v Diaporama  » =~ 0 &
] Emplacements récents -
§ Téléchargements Biblio... Organiser par: Dossier ¥
9 ‘* mariage d...
4 Bibliothéques E W
> [¥] Documents ‘ N o ‘
\ ——
4[] Images z -EI
4Kl Mesimages Lavant 2pendant -

anniversaire du pépé
mariage du cousin
photos noel 2011

photos vacances été 2011 .

ﬁ 0
wad - b
< N
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De liste : pratique pour visualiser une liste de documents
dans en avoir un apergu du contenu

De détails : idéal pour effectuer des recherches par dates,
type de fichiers, visualiser le poids du fichier...

De mosaique d’icones : pratique pour avoir une liste avec
un peu de détail et un apercu du contenu

De contenu : affiche un apercu du contenu sans le détail

Support Windows 7

[41

E) 2/ = imsg. » marge..

- [ 44 ][ Rechercher dans

Organiser = Partager avec = Diaporama
A Favoris Biblio... Organiser par: Dossier ¥
B Bureau mariage d...
4] Emplacements récents 2 S
Téléch, 1
4 Téléchargements ™ 2pendant
™ 3aprés
4 Bibliothéques
[ Documents
=) Images
)
@Qq Are b ~ [ 3| [ Rechercher dans - mariage du... P
Organiser = Partager avec = Diaperama = O @
AT Biblio... Organiser par:  Dossier ¥
B Bureau mariage d...
2] Emplacements récents Nom Date Taille
& Téléchargements
™ lavant 05/09/201... 6Ko
™ / 6 Ki
4 Bibliothéques 2pendant 05/09/201... 6Ko
™ 3aprés 05/09/201... & Ko

[ Documents
=) Images

L) = iros.. » maree.

~ [#2 ][ Rechercher dar

Organiser Patageravec »  Disporama El+| @ @&
A Favoris Biblio... Organiser par: Dossier ¥
B Bureau mariage d..
%l Empl ts récents L
mplacements récents _ Lot
8 Téléchargements &4 Fichier )G
539 Ko
'3 Biblicthéques 2pendant
) tmages 576 Ko
= Mes images 3apres
. N Fichier JPG
. anniversaire du pépé R, IR
marians A canein ad
=NReN X
@Uv\ <« Imag.. » mariage... [ 43| Rechen ge du... P |
Organiser Partager avec Diaporama  » M @
Ut Favoris Biblio... O T [ oesicr
B Bureau mariage d...
| Emplacements récents E
B Téléchargements lavant
L4 Bibliotheques £z 2pendant

% Documents
(=] Images
= Mes images

_'& 3aprés

Le mode d’affichage mosaique est un tres bon compromis car il

b lavant
] Fichier PGtype permet de visualiser :
539Ko  poids

— Le nom du fichier

Zpendant nom
5 Fichier PGype
576 Ko poids
Japres  nom — Le type du fichier

Fichier JPGtype

- 7.20Ko  poids

— Le poids du fichier (sa taille)

@ afficher/masquer le volet de visualisation

Pour afficher ou masquer un apercu du fichier , cliquez sur le

bouton « afficher/masquer le volet de visualisation »

COrganiser « P8 Apercu ¥ Partager avec « Diaporama

Béatrice AIME 28/41

Imprimer ~ » 2 ' [

Affiche ou masque un
apercu du document
sélectionné
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@ Regrouper / Trier Iaffichage des dossiers et documents

Regrouper les documents par dossier ou mois :
— Démarrer I'explorateur de document,

— changer l'ordre d’affichage des
informations (par date, par mots clés, par

Bibliothéque Images A
type...) a partir du bouton de commande 9 9 Orgamserpar~

mariage du cousin

Organiser par: Dossier =
7

& Dossier

Mois

Jour

Claszement septembre 2011

Mot clé

Annuler les modifications

Bibliothéque Images

Organiser par:  Dossier =
mariage du cousin

Trier I'affichage des documents dans I'ordre povs o
des noms, dates...

Organiser par >

/

Clic droit dans un espace vide de la fenétre du

S Trier par »| @ Nom
dossier contenant les documents a réorganiser: “ =
commande Trier par, puis sélection du critére == Tale

. Collerle raccourci LEEEm
de tri. e
¢ Ordre décroissant
MNouveau 3
Autres...

Propriété T

Ou, en mode affichage détaillé, modifiez I'ordre des informations en cliquant sur les entétes de

colonnes Mom ~ | Date Taille |
= la pointe en haute indique un @Q-\ « Images » mariage du cousin + [ 4 | [ Rechercher dans : mariage du cousin
r‘\'ll:n-l ord re croissa nt Qrganiser = Partager avec ~ Diaparama Graver  » 8=
P Bureau L4 cousin
| Emplacements récents Nom - +| Date Taille
. . . & Téléchargements
la pointe en bas indique un I Lovant 05/09/2011 09:51 77ko
Mom , . RETE ™ 2pendant 05/09/2011 09:54 2 Ke
ordre décroissant ﬁ3 'D:cu:e:i I 3aprés 05/09/2011 09:54 31 Ko
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@ Créer un nouveau dossier

Méthodel :

Support Windows 7

— Accédez a I’endroit du nouveau dossier (clé, disque dur, bibliotheque, dossier)

30
[41

— Avec le bouton droit de la souris, cliquez sur un endroit vide de la fenétre de destination du

nouveau dossier.

— Puis sélectionnez les commandes Nouveau

— Puis dossier

— Saisissez le nom du nouveau dossier

— Touche Entrée pour cloturer la création

2™ méthode :

— Accédez a I’endroit du nouveau dossier
(clé, disque dur, bibliotheque, dossier)

— Cliquez sur un endroit vide de la fenétre de

destination du nouveau dossier

— Cliquez sur la commande Nouveau dossier

— Saisissez le nom du nouveau dossier :

— Appuyez sur la touche Entrée pour cléturer

la création

@ Changer/modifier le nom d'un dossier

Accédez a la bibliothéque de documents ol se

situe le dossier a renommer :

— Cliquez avec le bouton droit de la souris sur

le dossier a renommer

— Actionnez la commande Renommer

— Saisissez immédiatement le nouveau nom

— Validez la modification en appuyant sur la

touche entrée

Béatrice AIME
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uu [+ eibli..

» Documents »

s | *s | | Rechercher da

Organiser »

- Favoris
B Bureau
= Emplacements ré

& Téléchargements

4 Bibliothéques
3 Documents

maguettes
Dossier de fichiers

courriers
Dossier de fichiers

plans de constructions
Dossier de fichiers

-

m

Partager avec = Graver Nouveau dossier l

Bibliotheque Documents
Inclut: 2 emplacements

MNom

compte rendus de réunion

microsoft

My Received Files

divers

Ouvrir

Quvrir dans une nouvelle fenétre
Ajouter 3 |a liste de lecture de VLC
Open as Notebook in OneMote

Orge

Envoyer vers

Couper Clicsurla
e commande
Créer un raccourcj renommer

Supprimer

Renommet

Ouvrir I'emplacement du dossier
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& Supprimer un dossier

Attention, la suppression d’un dossier engendre la suppression de tous les documents qu’il
contient.

plaquettes publicitaires plans de constructions L divers
1 Dossier de fichiers | DNonesier de fichiers : DNncsier de
Ouvrir
A . 1 H . factures Ouvrir dans une nouvelle fenétre
Accédez a la bibliothéque de documents | R ——
ou se situe le dossier a supprimer : i jtmu Open as Notebook in OneNote
Rich Text Format Lire avec VLC
352 octets .
. . Envoyer vers CIIC sur Ia b
— Cliquez avec le bouton droit de la .
ovper commande

souris sur le dossier a supprimer Copier

Créer un racco

subbrimer

Supprimer

— Actionnez la commande Supprimer F—
Quuvrir I'emplacement du dossier
Propriétés
Supprimer le dossier @
= Voulez-vous vraiment placer ce dossier dans la Corbeille ?
— Confirmer la supression en appuyant i ‘ e e
sur la touche entrée ou en cliquant
sur Oui |

L ou | [ |
= Oui (=
VA,

@ Déplacer un dossier

Déplacer consiste a ENLEVER d'un endroit pour mettre dans un autre.

Le principe consiste a avoir sur son écran 2 fenétres : la fenétre ou se trouve le dossier a déplacer
et la fenétre de destination (la olu veut le mettre).

Fermez si besoin toute fenétre en cours. Le dossier a déplacer doit étre impérativement fermé car
il n’est pas possible de déplacer un dossier ouvert.

fenétre source du dossier a déplacer :

=]
. 2 2
~ N o < @‘\){U v Bibliothé.. » Documents » l-\‘,H Rech = 2|
Ouvrez la fenétre ou se trouve le dossier a ; J— -
Organiser +  Partageravec v Graver  Mouveau dossier @
N
dep|acer ¢ Favoris Bibliotheque DOC... o o possier =
ganiser par:  Dossier
B Bureau Inclut: 2 emplacements
4| Emplacements récents
1 Téléchargements plans de constructions
Dossier de fichiers

Fenétre de destination du déplacement :

( \ )
&t/\/ \%l » Bibliothéques » Images » l v“"H Rechercher dans : Images »|
Ouvrez la fenétre de destination du Organiser v Patageravec = Disporama  Graver  » v 0 @
A . ' Favoris - BibliothequeIma... . =
deplacement * B Buresu Inclut: 2 emplacements e

L] Emplacements récents Nom Date Taille

& Téléchargements
| anniversaire du pépé  05/09/2011 01:09

| mariagedu cousin 05
| photos noel 2011

'3 Bibliothéques
5] Documents
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Affichez en cote a cote les 2 fenétres :

— Effectuez un clic droit dans un endroit vide

de la barre des taches,

— Puis cliquez la commande Afficher les

fenétres cote a cote.

L’écran est divisé en 2
fenétres : la fenétre
source et la fenétre de

destination.

Peu importe I'ordre des

fenétres.

Pour déplacer le dossier :

— Effectuez un cliquer-
glisser du dossier a
déplacer de la fenétre
ou il se trouve vers un
endroit vide de la

fenétre de
destination.

Béatrice AIME

Barres d'outils

Cascade

Afficher les fenétres empilées

Afficher les fenétres cote a cote <:=

Afficher le Bureau

Démarrer le Gestionnaire des taches

es tiches
£ Clic Droit ‘|

32
[41

\/’

QQI [ » Bibli. » Imag.. » l -

Orgeniser »  Partager avec =

' Favoris
B Bureau
i) Emplacements récents

& Téléchargements

4 Bibliothéques
[5 Documents
=] Images
& Musique
B vidéos
@ Groupe résidentiel
1% Ordinateur
&, 05_Install ()

s Data (D)
e KINGSTON (F:)

= 5 élément(s)
=

7

= Bi

MNom

anniversaire du pépé
mariage du cousin
photos noel 2011

photos vacances é..

I

Echantillons d'imag...

destination du
Dispera dossier

Date

05/09/2011 01:09
05/09/2011 01:09
05/09/2011 01:08
05/09/2011 01:07
14/07/2009 06:52

7

@Q-l (5 » Bibli.. » Docu... » I

Organiser =

Partegeravec ¥ Gra

» Favoris M

B Bureau
i Emplacements récents

18 Téléchargements J

3 Bibliothéques

5 Documents 3 |

& Images L

& Musique 1

BB vidéos J
#d Groupe résidentiel J
™ Ordinateur

&, 05_Install (C) J

s Data (D) W

e KINGSTON (F) J

10 élément(s)

~7

Source du
dossier a
déplacer

plans de constructions
Dossier de fichiers

divers
Dossier de fichiers

i

notes de service
Dossier de fichiers

compte rendus de réunion d
Dossier de fichiers

factures
Dossier de fichiers

courriers
Dossier de fichiers -

QQ [&» Bibli. » Imsg.. »

~ [ 43| [ Rechercher dans - imag

& )3 » Bbi» Docu. » <[]

/—)(Cliquer-glissez

Organiser ~

' Favoris
B Bureau
& Emplacements récents

& Téléchargements

4 Bibliotheques
[4 Documents
=] Images
& Musique
B vidéos

*& Groupe résidentiel

1% Ordinateur

&, 0s_Install (C)

Partager avec ~

Diaporama ~ »

Bibliot...

MNom

anniversaire du pépé
mariage du cousin
photos noel 2011

photos vacances é.

Echantillons d'imag

32/41

Organiser par:  Dossier ~

le dossier a

- 0 @ Organiser Partageravec v  Graver  Nouveau dl ,
déplacer vers la
't Favoris — Biblioth...
S nouvelle
ureau
e ] Emplacements récents destination
‘e I
18 Téléchargements Q p
05/09/2011 01:09 "3 Ddssier de
05/09/2011 01:09 3 Bibliothéques,
05/09/2011 01:08 = El divers
g 1 Dy f|  Dossier de fichiers |
14/07/2009 06:52 > 2
T Musique notes de service
AT B videos J Dossier de fichiers
& Groupe résidentiel compte rendlus de réunion L
J Dossier de fichiers
™ Ordinateur
P factures
& 05 Install (C) J Dossier de fichiers

support WIN
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@ Copier un dossier sur une clé USB

Le principe consiste a avoir sur son écran 2 fenétres : la fenétre ou se trouve le dossier a copier et
la fenétre de la clé USB de destination.

Fermez si besoin toute fenétre en cours. Le dossier a copier doit étre impérativement fermé car il
n’est pas possible de copier un dossier ouvert.

fenétre source du dossier a copier :

== = |
-\_‘)Q |E[ » Bibli.. » Images » v|"” Rechercher dans ! Images ,O|
Qrganiser + 7l Ouvrir Partager avec v Disporama  » ﬁi ~ E@J
~ N . a
Ouvrez la fenétre ou se trouve le dossier a e 2" siblioth?
i Favoris B\bllotheq... o 3 . N
. rganiser par:  Dossier »
copier B Bureau
| Emplacements récents -
& Téléchargements ' anniversaire du pépé
& Dossier de fichiers
7 Bibliotheques i
= [ mariage du cousin
j Documents = a Dossier de fichiers

| Images

Fenétre de destination du déplacement :

= Bxécution automatique I. = —ES
Ouvr_ez le fenétre de destination du §/, T
dossier : & ~
1= om) '%-ll Importer des images et des vidéos -
b . 8] avec Windows

Introduisez la clé USB dans un des {; Copler des photos sur fordinataur pour les afficrer
lecteurs USB @ N s

a0 Importer des photos et des videos
Dans la fenétre d’éxécution automatique, (B adeesphons

m

sélectionnez ouvrir le dossier et afficher les
fichiers. (si 'exécution automatique n’apparait
pas, reportez-vous au chapitre lire le contenu
d’une clé USB).

ions: général

—

Quvrir le dossier et afficher les fichiers
avecE a Windows

pour la sauvegarde
ndows

Options d'exécution automatique dans le Panneau de configuration

. ~ x n n B d'outil 3
Affichez en cote a cote les 2 fenétres : e
Cascade
. . . . Afficher les fenétres empilées
— Effectuez un clic droit dans un endroit vide Affcher le fenétres cote 3 cote Ly
de la barre des taches, Afficher e Bureau
Démarrer le Gestionnaire des taches
. . o 5 =
— Puis cliqguez la commande Afficher les [Clic Droit T““hes
fenétres cote a cote. o) e v
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()& s, » mag.. »
(1@ | -

4 Ouvrir Partager

|'\‘1H:

] Emplacements récents

L’écran est divisé en 2
fenétres : la fenétre source et B o
la fenétre de destination. % b

destination du
dossier

Source du
dossier a copier

= k=] Images
&) Musique & videos K
H ’ -~
Peu importe 'ordre des [ E—
fe n étl’eS . & Groupe résidentiel B Ondinics

- & 05 Install (C:
1% Ordinateur = s OSInstall (C)

&, 0SInstall (C) ' < s Data (D) L
Data (D B : i = KINGSTON (F:)
s Data (D3 I
= HINGSTON () © e Echantillons dimages Bl - O .
l plans de constructions Modifié Ie : 06/09/2011 11:50 69 élément(s)
Dossier de fichiers >

© 5 CICSTr—— T ST Tt L

Pour copier le dossier :

Tl Ouvrir Partag - Organiser » Partager avec * Graver —»
B B B -
5 Biblioth.. o " I Bureau o =
rEgEEgpar=Sossics ] Emplacements récents L o [
= Téléch, it =
H 1 Emplacements récents - S EAEERETS
— Tout en maintenant la S 2

18 Téléchargements

touche CTRL enfoncée, 5 s

RXRK 4

wd
[ Documents.

B Documents CTRL, Cliquer- ) Images
1 glissez vers la éydq ol

clé usB

X

— Effectuez un cliquer-glisser B v
du dossier a copier versun | # e : -
endroit vide de la clé USB. & oo i sl e oo [ >

s Data (D)

¥ Groupe résidenticl

e

= KINGSTON (F:)

= KINGSTON (F:) 4 b Echantillons d'images 2 P . [ 3
plans de constructions Modifié le : 06/09/2011 11:50 69 élément(s)
l Dossier de fichiers -

La gestion des documents

Sont nommés documents ou fichiers les textes, tableaux, dessins, musique, images...

Un document se renomme, se duplique, se déplace, se supprime... Toute manipulation sur les
documents impose que ceux-ci soient FERMES

@ cChanger le nom d'un document, renommer

— Accéder au dossier dans lequel se trouve le

N =
document a renommer : . . —
@Uv|j » Bibli.. » Docu.. b ~ [43 ][ Rechercher dans : Documents £

Organiser v fw Ouviir v Partager avec v B

— Clic avec le bouton droit de la souris sur le o % Bibliotn.. Clic

Organiser par
B Bureau

document a renommer puis cliquez la commande Do ey I o droit
renommer .

Dossier de fichiers

& Bibliothéques ] asssenblé jénéral
[4 Decuments Rich Text Format

&= Images 183 octets :.::i;
— Donnez un nouveau nom a votre fichier sans pour e @Dsm
autant effacer I'extension si celle-ci est apparante @ Groupe it @j;‘";"ﬂ;";:;;x;vw 8 e
5 352 octets
é jéné Ele: 06/00/: : Envoyer vers
(doc, xls, bmp, .mdb, ) B i e

Copier
— Validez la modification en appuyant sur la touche ZZ,“QJ
entrée i Renommer

Ouvrir 'emplacement du fichier
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@ Déplacer un document

En informatique un déplacement est un COUPER — COLLER:
le document est coupé, enlevé d’un dossier d’origine pour étre collé dans un dossier de
destination.

Le document a déplacer doit impérativement étre fermé

Technique du Couper-Coller

Principe : afficher en cote a cote les 2 fenétres, dossier ou se trouve le document, dossier dans
lequel ont veut le mettre. Puis effectuer I'action de déplacement.

— Ouvrez le dossier dans lequel se trouve le document a déplacer :

— Ouvrez le dossier de destination du document

. n ~ ~ ~ B d'outil 3
Affichez en cote a cote les 2 fenétres :
Cascade
. . . . Afficher les fenétres empilées
— Effectuez un clic droit dans un endroit vide de la Affche les fenétres cote 3 cote )
barre des téches Afficher le Bureau
7
Démarrer le Gestionnaire des taches
. . - an - =
— Puis cliguez la commande Afficher les fenétres Eclic Droit jest“"“
cote a cote. @ = ‘ -

L’écran est divisé

en 2 fenétres : la T —
fenétre source et -
la fenétre de
destination .

rote rendu 4 4G

destination du
dossier

Source du
dossier a
déplacer

Peu importe
I'ordre des
fenétres.

— Cliguez avec le
bouton Droit de N =
la souris surle S —— ey
document a e
déplacer.

— Choisir COUPER A

— Clic droit dans un
endroit vide du

Edition

dossier de
Imprimer

destination | ——

Quvrir avec

Couper

Copier

— Choisir COLLER
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Technique du cliguer-Glisser

Si la source et la destination du document a déplacer sont sur la méme unité de stockage (disque
dur, clé...), il est possible de remplacer le couper — coller par un cliquer-glisser.

1. Ouvrir le dossier de destination du 2. Ouvrir le dossier source du
document document

Barres d'outils 3

Affichez en cote a cote les 2 fenétres :

Cascade

Afficher les fenétres empilées

— Effectuez un clic droit dans un endroit vide de Ia Affcher les fenétres cote 3 cote
barre des téches' Afficher le Bureau

Démarrer le Gestionnaire des taches

1

— Puis cliquez la commande Afficher les fenétres [ Clic broit T“f“"es
cote a cote. @ = ‘ Ve

L’écran est divisé en 2
fenétres : la fenétre
source et la fenétre de
destination.

Source du
dossier a
déplacer

destination du
dossier

Peu importe 'ordre des
fenétres.

Cliquer-glisser le
document a
déplacer vers un
endroit vide du
dossier de
destination

I s I e : Cliquer-glisser l||:|=>
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@ Copier un document
En informatique copier un document est techniquement parlant un COPIER — COLLER:
le document d’origine reste intact a I’endroit initial, un double est placé dans un dossier de
destination.
Le document est copié d’un dossier d’origine pour étre collé dans un dossier de destination.
Si vous souhaitez un double du document dans le méme dossier d’origine, le double devra
impérativement avoir un autre nom car 2 fichiers ne peuvent avoir le méme nom au méme
endroit.
Le document a copier doit impérativement étre fermé.
Technique de COPIER-COLLER
1. Ouvrez le dossier de destination du 2. Ouvrez le dossier contenant le
document a copier document a copier
3. Affichez en cote a coOte les 2 fenétres :
Barres d'outils 3
Cascade
Afficher les fenétres empilées
Afficher les fenétres cite a céte_<=
Afficher le Bureau
Démarrer le Gestionnaire des tdches
[ \'" Verr i=
R z Clic Droit |
rop
ol | L
. = ] = j
4. Cliquez avec le bouton g = | —
. . G )=l0 « voc v compre., ~ [%2][ Rechercnerans - ca.. 0 || @)= B « Docu » exos » « [ 2 || Rechercherdans .. 9|
Droit de la souris surle s~ g e oo om0 @ ||| TEE er_avcrose owe s 7
document é COpier. — = Bibliot.. L. Organiser v Partagarj\racv Graver ~ » - O @
B Bureau - — 't Favoris Bibliot... oL ocmier
5 Erj1|’:\acements réce Clic droit copier ! Bureau ’ exos
L. 8 Téléchargements | &| Emplacements réce )
Ch0|s|r COPIER - :te(‘: B & Téléchargements |= J;T:E‘ZE;:;{K“
"3 b @D T 5 Biblithques .
5. Clic droit dans un endroit o Msique i images o
. . [ vidéos o Musique Clic droit coller
vide du dossier de I B vicees
roupe résidentiel
destination iy Remmntonk
élémentis; 3 élément(s)
Choisir COLLER
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Technigue de CTRL Cliguer-Glisser

Il est possible de remplacer le Copier — Coller par un CTRL Cliquer-Glisser.

1. Ouvrez le dossier de destination du 2. Ouvrez le dossier contenant le
document a copier document a copier

3. Affichez en cote a cote les 2 fenétres :

Barres d'outils 3

Cascade

Afficher les fenétres empilées

Afficher les fenétres cote 3 céte_<=

Afficher le Bureau

Démarrer le Gestionnaire des taches

- \1'f Vern
| E Clic Droit |
— rap
ol

T

4. Tout en maintenant g i e
@U" « Doc.. b compte. @uv\ « Docu.. » exos » = [ 4 ||| Rechercherdans e P

touche CTRL enfoncée, ST ———| ] [T

Cliquer-glisser le 2 Biblot o o R T A
document a copier vers F_Erun’:wa:cementsrém = N{CTRL Cliquer-glisser j EBle?I\ot... o
un endroit vide du dossier sannd -

& Bibliothéques ] assemblée géndr
de destination B Documents R s Eommt

8 Téléchargements |= Année en cours
f Dossier de fichiers

4 Bibliotheques

183 octets = factures
) Images [N pocuments Dossier de fichiers
&' Musique e
[ vidéos o devise

BE videos Dossier de fichiers
& Groupe résidentiel
*@ Groupe résidentiel  ~

2 élément(s) 3 élément(s)

Créer un double du document au méme endroit que sa source.

@Qq + Biblicthéques + Documents » compte rendu d'AG -4 ][ =
Organiser v Partager avec v Graver Nouveau dossier
. . Y ¢ Favoris “, Bibliothéque Documents PO ior =
Ouvrir le dossier source du document a e B ar: Do
. | Emplacements réce| . .
du p| iquer : FRE— el CTRL Cliquer-glisser j
3 190 ts
#4 Bibliothéques assemblée générale
[ Documents Rich Text Format
. . 183 octets
Effectuez un CTRL Cliquer-Glisser du document Pl
B vidéos

a copier vers un endroit vide la fenétre.

& Groupe résidentiel

2 élément(s)
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= [
@Qd } Bibliotheques » Document ts » compte rendu d'AG ~ [ 42 ]| Rechercher dansco.. P
Organiser v [, ouvrir Partager avec v Imprimer  » e 0 @
¢ Favris “ Bibliothéque Documents I Domier ~
M Bureau compte rendu d'AG P -
d . ” E.T‘?\a<ements réce| @ AGH0L0 - Copie
Le document est automatiquement renommé s Teargemens | ]R‘Ehw”mt
5 190 octets
. Y |
XXXXXCopie, vous pouvez le renommer a votre “ja‘b“”‘“eq““ T ]AG_E‘“” i
%| Documents Rich Text Format
190 octets

guise Dtmegee
: & Musique assemblée générale
) - -4 2 e ormat
B viseos 183 octets
& Groupe résidentiel

@ AG2010 - Copie Modifié le: 06/09/2011 16:44 Date de création: 06/09/2011 18:00
Rich Text Format Taille : 190 octets

@ Effacer, Supprimer un document

@Qvl » Bibliothéques » Documents » compte rendu d'AG
Organiser v [[w) Ouwrir + Partager avec « Imprimer =
’r Favoris “~  Bibliothéque Documents G
B Bureau compte rendu d'AG S Lol
] Emplacements réce|
' ekt | L e
— Ouvrez le dossier contenant le document _ - 190 octets
. X 9 Bibliothéques @ AG20;
a supprimer Eibocimens fich 1
pp [e=| Images 120 c
o Musique [i] ) e genérle
— Cliquez avec le bouton droit de la souris  ioees = o
sur le document a supprimer S EEEE T Nouveas
L o Imprimer
lﬂj assemblée générale Moadifi | gna\).rseparAVG
— Sélectionnez la commande supprimer Fieh Tt Formt b
1 Couper
Copier

Créer un raccg
Supprime; Clic
Renommer

Quvrir 'emplacement du fichier

Propriétés

Windows Signale qu'il va placer votre ==
document dans une corbeille, confirmez o b el o Cole!
votre suppression en cliquant sur Oui ou =

annulez en cliquant sur Non

Taill
Modifié le : 06/09/2011 15:32

Les documents supprimés du disque dur local C : sont placés dans la corbeille de Windows.

Les documents supprimés d’une clé usb ou dans serveur réseau sont définitivement effacés.
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@ Récupérer un document supprimé

" enlever de la corbeille "

(% b
o =

sl 200/ Whinistons

B ;‘. ws=
. . o> |15 &,=‘ =
A partir du Bureau de Windows, ouvrez la st Bhsondb Oile Wigonsh e Bl s
T Corbeille TV
A :‘é Dossier systéme @un% .w.; n
corbeille “* ) o R——

il Wi @Gl | Gl
S ]
L=

Y

FEED

g’/ [i '»?,' Double Clic
T ‘b 1

T~ =
w u‘_uj
/0

Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le
document a récupérer puis cliquez sur la
commande restaurer. e

i Emplacements récents

éléme
assemblée générale
: | Rich T,

—|1830c Restaure Clic

& Téléchargements Couper

Supprimer

Le document restauré est automatiquement Spra—

[ Document its Propriétés
rangé a son emplacement d'origine =

B videos

@ vider la corbeille

=>détruire définitivement les fichiers qu'elle contient"

' | 1
a L= '

Olileiele W0 Wit

o E IE (=

eceouicy Bigecl) A0iopt et 200 (oot 2005/
|

A partir du Bureau de Windows, ouvrez la

Corbeille s&
beill ::L Daossier systéme ; ol &ww
corbeille * . SESEE S

v

ligersetic Waidies  Clpicniiiiecielts)
32
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Cliquez sur la commande Vider la corbeille.

(L) [E » corveite » [ e & )
Organsses v Vider la Corbeille. Clic - 0 @
Et confirmez la suppression en cliquant en @J;:I -

I Bureau

4 Emplacements réce

validant par la touche entrée ou en cliquant sur i
oui.

nts ===

Supprimer plusieurs élé

¥ Groupe résidentiel

. Voulez-vous uraiment supprimer ces 4 éléments de fagon définitive 7 X
e

@ Rechercher un document "perdu”
Objectif : rechercher la photo du pépé qui fait son pitre.

1 Microsoft office Word 2007 »
j Paint N imin

D ts
| Explorsteur Windows » ey
F

S
f » <
Le Internet Explorer

; Musique
L2 Calculatrice

Cliquez sur Démarrer

Jeux

= Wordpad »
=

Ordinateur

Saisir dans la barre de recherche tout ou en T vierone ,
partie le nom du document a rechercher. @ oo v cone Pannesu de configuraton

Périphériques et imprimantes
% Outil Capture

Pense-béte

Introduisez le mot pépé ou
le mot pitre

»  Tous les programmes

Images (1)
¥ pépé qui fait le pitre

Windows a trouvé une image.

Double clic pour ouvrir 'image et voir si elle
correspond a ce que vous recherchiez.

|42 Voir plus de résuttats

ES sl
SN E]
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