Classes d’éte -
Permanences
informatiques

L'ordinateur




Les différentes entrées de I'ordinateur

Interrupteur de courant ', W Prise de courant

Grille d'aération

Prise réseau (vers Internet)

o Entrée son (rarement utilisée)

o Sortie son (encemtes)
|:| DDDD O



Eteindre un ordinateur

Globalement...

14° ¢ g

Paris Assistant Mob...

Mettre en vellle ﬁ

Eq Arréter 4 3. Cliquez sur Arréter !

E Calculatrice

{03 paj Redémarrer Jouer et explorer

() Alimentation |4 2.Cliquez sur Alimentation
ks . 2 LR

\

Toutes les applications o '(" ;

@ 4 1.Cliquez sur le bouton Windows




Le menu démarrer

v Bouton Démarrer




w Applications Favorites (personnalisable)

R Xyoos La vie en un coup d'oeil
w Applications les plus utilisées
» Recevez tous vos messages
Paint ; - :
P E au méme endroit
Prise en main Calendnier Courmier [~

Obtenir Skype

e W £

Contacts Microsoft Edge Photos Recherche

Nuageux

14° & g

Paris Assistant Mob...

| a

G Explorateur de fichiers | 4 Acces a vos fichiers

Calculatrice

§53 Paramétres 4 Configurer l'ordinateur

Alimentation 4 Eteindre l'ordinateur
Toutes les . = O ,

= applications 4 Accés a toutes les applications

Fecherchez sur le Web et dans Windows




Meilleur résultat 4 2. Résultats de votre ordinateur F a. j. I. e u n e r e C h e r C h e

H WordPad

e dans les logiciels

@] Word 2013
Application de bureau

Lorsqu’on clique sur la loupe, nous

Windows Store pouvons réaliser une recherche dans
B Word Mobile ’ >
l'ordinateur.

B Word 8 - View & Edit your Documents

Instantly!
Web On peut rechercher:
£ wordreference - Un 10giCiel
£ wordpad - Une appllcatlon
£ word - Un dOCleel’lt

£ wordle
£ wordreference anglais-francais

£ word online

=8 Mes documents £ Web

4 1. Cliquez et tapez votre rechercheici ([ |9 9




Accéder a ses fichiers personnels

pour accéder a vos documents personnels, vous devez cliquer sur
Explorateur de fichiers que vous trouverez également plus rapidement en

bas de I’écran.

a [
\ o
Explorateur de fichiers ' lci! . /@;;.

@ Parameétres Jouer et explorer

(') Alimentation
S S

w lci aussi!

M 9 w3

s— Joutes les
— applications




[La barre destaches

w 1. Menu démarrer 3.Vue des tiches w w 4. Applications w 5. Zone de notification

11:10

m K © w3 A G B FRA o 0ts

A 2. Recherche Cortana 6. Bouton bureau a

B Actualité
£ Epingler ce programme 3 la barre des tiches | 4 2. Clic gauche sur Epingler

X Fermer la fenétre

xB P33 & @ 4 1. Clicdroitsurlicone




Lorsque beaucoup de programmes sont actifs « en arriere-plan », ils
sont cachés derriere une petite fleche pour éviter de trop s’étendre
sur la barre des taches. Le simple fait de cliquer sur cette fleche fera
apparaitre ces icones dans une bulle.

On peut retrouver le symbole qui
nous permet d’éjecter une clé USB
par exemple.

i)
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LesicOnes

B

Un dossier Un logiciel

8
Ed

Un fichier Un raccourci




L’intérieur d’'une fenétre

Fichier Accueil Partage Affichage

A s > Accésrapide >

A 5. Bout ivant / Précédent

I Bureau P 4
& Téléchargements *
Documents »
~
~

[&] Images

‘s Disque local (C)
Ji Musique

B vidéos

> <@ OneDrive

Bureau

CePC
m

Images

@ ’C'e PC

Vidéos
CePC

> Hl CePC v Fichiers récents (20)

7w MAX 64 (D:) ﬁ
> ¥ Réseau —

A 6.Barre d'accés rapide W

27 élément(s)

photo-1433148749784-5e235e9¢fd 12
photo-1428604422807-314cf752chc9
arbres

montagnes

fenetre indicateur
photo-1441260038675-732%9ab4cc264
fenetre2
photo-1434064511983-18c6dae20ed5

plaine

1. Réduire / Agrandir / Fermer ¥ |

3. Barre d'adresse w

Téléchargements
' CePC
; »*

Disque local (C:)
CePC
b 4

@® 7. Contenu du dossier

Ce PC\Images
Ce PC\Images
Ce PC\Images
Ce PQ\Images
MAX 64 (D:)

Ce PC\Images
MAX 64 (D:)

Ce PC\Images
Ce PC\Images

v O

- O
4. Barre de recherche v 4

X

Rechercher dans : Acceés rapide Q0

)

Documents
CePC
b 4

Musique
CePC

8. Modifier l'affichage ¥

i =




Les boutons reduire, agrandir et fermer

Bouton réduire : représenté par un trait horizontal, ce bouton fait disparaitre la
fenétre de I’écran mais ne la ferme pas pour autant. Elle est toujours présente
dans la barre des taches, en bas de I’écran ce qui permet donc de 'afficher a
nouveau ultérieurement sans retourner chercher le dossier correspondant.

Bouton agrandir / restaurer : représenté par un carré, ce bouton vous permet
de mettre votre fenétre en plein écran, afin de consulter plus aisément le
contenu du dossier.

Bouton Fermer : représenté par une croix, ce bouton permet de fermer la
fenétre ou le logiciel.




La barre d’adresse

&=| » CePC » Images

Cette barre sera tres pratique car elle vous indique a quel endroit de
votre ordinateur vous vous trouvez actuellement (un peu comme un
GPS). Elle vous permet de voir d'un coup d’ceil qui sont les dossiers
parents.



Labarre de recherche

Rechercher dans : Images P

Ce champ de recherche vous permet de trouver rapidement un
fichier en tapant une partie de son nom ou de son contenu. Les
résultats s’afficheront alors.



Bouton suivant et préecedent

Les deux premieres fleches
permettent de naviguer entre
les dossiers. C’est a dire que si
vous étes dans un dossier et
gue vous souhaitez retourner
dans le dossier visité
précédemment, il vous
suffira de cliquer sur la
fleche Précédent : celle qui
pointe vers la gauche.




Déplacer la fenétre

Le plus simple estde i . v
poser votre curseur sur la = - S
zone superieure de la m
fenétre, comme indiqué

B Bureau
J Téléchargements  #

sur 'image ci-dessous,

photo-1415931633537-
=~ Images

351070420081
= Disque local (C:)

puis cliquer avec la Ry 4

B vidéos
° ° ° 1 @ OneDrive -
souris et maintenir la — o UG, g I oy U o
. - MAX 64 (D:) v
pression sur le bouton. e -

Déplacez votre souris: la i
fenétre suit le curseur!
Relachez ensuite.

0 M @ 3 x3 P3 &



Redimensionner la fenétre

v x
ichier Accuell artage Affichage o
¢ v > > a v echercher dans: Image; el
W Acceés rapide . .
I Bureau * TR :
& Téléchargements  #
%| Documents *
arbr
Py

photo-1415931633537-

=~ Images 351070420681

- Disque local (C:)

g P
D Musique
B vidéos
/@& OneDrive 3

photo-1428604422807- photo-1428999418909- photo-1433148749784- photo-1434064511983-

[ CepPC 314cf752cbc? 363f8e091c50 5e235eefd12 18cbdae20eds

= MAX 64 (D:)

¥ Réseau

photo-1441260038675-
7325ab4cc264

0 M © 3 xB P @&

Placez-vous surun bord ouunangle v

R
[d

Cette fois il faut amener le
curseur soit sur un bord
de la fenétre, soit dansun
angle. Lorsque vous étes
au bon endroit, le curseur
change d’apparence et
devient une double fleche.
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!



Rappel clic de la souris

Clic gauche

Cest le clic le plus utilisé !
Il permet de sélectionner,
ouvrir, déplacer des
choses.

Double clic K

Lorsqu'on appuie deux
fois rapidement sur le
bouton gauche de la
souris on fait un double
clic.

Molette

Comme un ascenseur, la
molette permet de faire monter

et descendre la barre de
défilement.

" M Clic droit

Le clic droit permet d’afficher
des propositions d’actions
(copier puis coller un texte
par exemple).



N

La fleche joue le
réle de pointeur.
Elle INDIQUE les
endroits ou vous
pouvez cliquer.

Ce symbole vous
indique que vous
allez

pouvoir ECRIRE!

Le curseur

U

La main vous indique
que vous allez
pouvoir METTRE EN
ACTION quelque
chose (comme un
bouton par exemple) !

( )

Ce symbole vous
indique que vous
devez PATIENTER
I L'ordinateur
aussi a besoin de
réfléchir.

IR VA

Ce symbole
apparait lorsque
vous survolez le
bord d'un élément
qui est
redimensionnable.




Le clavier, rappel?

w Caractéres spéciaux et accents

% A 8 »
C
/

5 6 8

R T Y U




Clavier suite

Les accents (, 1 ] [ ][ ][ }L‘I] [, 9{] -(—Poureffocer
-_LJLL.]'@

o< | EOPTISTIENNN ) ) (e

---_-.--

Pour fcure un espace
entre deux mots

Pour passer
a la ligne




Annule une action. Verrouille et déverrovuille [ Efface le dernier caractére. J
la frappe en majuscules.

Permet de sortir d'un jeu ou Efface tout ce qui est
d'une application. o )
l sélectionné avec la souris.

\

Echap

= =CX)EEEOOOOOCCO[ =
4000300000 J:)

OOONBRGE=) \PO®
S@a

06e

C

/A garder appuyé pour frapper N [ Valide un choix. =
une lettre en majuscule, ou A garder appuyé pour
pour inscrire les caractéres frapper un des caractéres - Permet d'aller a la ligne
entourés en orange. entourés en vert. quand on tape un texte.

4 & 4




Utiliser les touches qui comportent plusieurs caracteres

Pour taper un caractére qui se trouve en haut du touche, utilisez la méme technique que

pour les majuscules. Exemples :

(J+E) =3
(I«

Les caractéres en bas & droite d’'une touche, comme le @, sont accessibles avec la

I
-u

touche AltGr. Exemple :

(H+@-e
é @ -




L.a corbelillle

Corbeille Ia Corbeille

N wé:i)

3¢ Acces rapide
I Bureau
4 Téléchargements

E] Documents

=] Images
‘s Disque local (CY)

J\ Musique
B Vidéos

& OneDrive

[ cePC
I Bureau
] Documents

[&] Images

b Musique

4 élément(s)

ol | &] A
Accueil Partage
_ -
& 7 ‘\ ]

Corbeille

% % %N 3N

Affichage

A

Outils de Corbeille

Gestion

Vider la Propriétés de Restaurer tous Restaurer les eléments
les éléments sélectionnés

Films

Lettre Impots
Document Microsoft Word
0 octet(s)

- O X
©
v O Rechercher dans : Corbeille p o) .
wmm| . budget
| 5
n;g | Feuille de calcul Microsoft Excel \
==| 6,16Ko
photo-1415931633537-351070d20b
l
Fichier IPG

Tout fichier que vous
supprimerez viendra
se placer dansla
corbeille.
Concretement cela
veut dire que le
fichier est toujours
présent sur votre
ordinateur mais
inutilisable.



supprimer

- Supprimer un dossier =

LenVOyer alnsl qgue soll
i ggfﬁ'ﬁ_ contenu dans la corbeille.
Quvrir
Imprimer
Modifier
Créer un raccourci 4 °
Sl - Vous pouvez egalement faire
Renommer glisser votre fichier ou dossier

versl'icone de la corbeille en
restant cliqué. Nous verrons
cette manipulation plustard
dans ce chapitre.




Vider la corbellle

Carbeille Ia Corbeille

™ wéi)

3 Acces rapide
I Bureau
4 Téléchargements
E:] Documents
[&] Images
‘ ‘s Disque local (C:)
J’) Musique
B Vidéos

‘@& OneDrive

[ cePC
I Bureau
|Z] Documents

[&] Images
b Musique

0 élément(s)

Fichier Accueil Partage

Affichage Gestion 4 1. Cliquer sur Gestion ©

Vider la Propriétés de Restaurer tous Restaurer les élements

les éléments

Corbeille

% % % %W

A 2. Cliquer sur Vider la corbeille

Qutils de Corbeille _orbeille — O

v O Rechercher dans : Corbeille y el

A

Supprimer le fichier XK

[} Voulez-vous vraiment supprimer ce fichier de fagon permanente? » \

Document a effacer

Type : Document texte
Taille: 0 octet(s)

Modifié le : 01/02/2016 10:00

A 3. Confirmez en cliquant sur Oui

Vider la corbeille =
supprimer
définitivement les
fichiers

Les fichiers dansla
corbeille occupent
toujours autant d’espace
sur votre ordinateur, il
convient donc de temps
a autres de vider votre
corbeille.



Restaurer un élément

v

@ | 3 | Outils de Corbeille - u

_ Accueil Partage Affichage ’ Gestion 4 2. Gestion

g 7 8B O

= i . Restaurer les éléments sélectionnés
Vider la Propriétés de  Restaurer tous Restaurer les éléments 43 b o

Corbeille Ia Corbeille les éléments sélectionnés
Gestion Restaurer
I Corbeille
: 2 CV 2016
& Acceés rapide .

Document Microsoft Word
Doctet(s)
budget 2015

Feuille de calcul Microsoft Excel
6,16 Ko

[ Bureau

& Téléchargements
Documents

&=/ Images

%% % N N

‘s Disque local (C:)
Jﬁ Musique
B Vidéos

¢@& OneDrive

! CePC
B Rurean




Les périphériques

Ordinateur Affichage

v o B> CePC v O Rechercher dans : Ce PC

> o Acceés rapide v Dossiers (6)

> {@ OneDrive Bureau Documents
v [ CePC 4 2. Cliquez sur Ce PC depuis la barre latérale

¢ -_Bu'eau Images ) Musique
> %] Documents -' 5

[&] Images

3 e ‘ Téléchargements l Vidéos

Téléch. t Youis s
¥ i v Périphériques et lecteurs (2)
Vidéos
- : " Disque local (C:) MAX 64 (D:)

‘s Disque local (C:) .= e
> «a MAX 64 (D:) Wy 589 Go libres sur 111 Go Ny 53 5 Go libres sur 58,5 Go

> an MAX64(D:) A 3. Les périphériques sont affichés sous vos documents

> b Réseau

8 élément(s)

-
P < 1.Cliquez sur l'explorateur de fichiers

~ Périphérigues et lecteurs (2)

Disque local (C:) MAX 64 (D:)
- ‘ L

DirsggaiDur Extnmar (E:)

=]

e PE==—————————————e————
My 539 Go libres sur 111 Go Wy 585 Go libres sur 58,5 Go

L

58,5 Go libres sur 58,5 Go




CLE USB MAX (D)

W 535 Go libres sur 58,5 Go

A 1. Double clicsur la Cle USB

Cléusb

al 9 = | Outils de lecteur

Fichier Accuell Partage Gestion

- v N o’ CePC » CLEUSBMAX(D:) » v U
# Acces rapide | — e

5 —
B Bureau ’ — : :
== o
& Teléchargements « ng -
i Documents < -
= Images & Présentation Rapport de stage tombols
Devoir e

w Disque local (C) # Géographie

Fonds d'écrans
D Musique
B vidéos
& OneDrve

B Ce PC
B Bureau
% Documents

El lmanss

® 2. Contenu de la clé USB

Rechercher dans

(]

CLEUSB M.

X

p




