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Module 1 ¢ Windows

LES BASES

1. La Souris

1.1 Laposition

1.2 Les boutons : présentation

Bouton gauche:

C’est le bouton principal,
celui que vous utiliserez le

plus pour ordonner des

choses & votre ordinateur.

Roulette/Molette:
Elle vous permet de faire
défiler le contenu d'une
page lorsque ce contenu
est long.

1.3 Les boutons: utilisation

Voici la facon correcte de tenir votre souris.

Bouton droit:

Ce bouton vous permet
de faire apparaitre un
menu contextuel & '"écran
(nous en parlerons dans la
partie "Approfondissons").

La souris

généralement 2 boutons
et parfois une roulette.
Chaque bouton a une
fonction spécifique qui
dépend aussi du
programme dans lequel
on se trouve.

posséde

Pour cliquer sur un élément, il faut :

1. Placer son pointeur sur lélément (image, texte, etc).
2_Appuyer briévement sur le bouton gauche de la souris.

Pour double-cliquer sur un élément, il faut :

1. Placer son pointeur sur l'élément (image, texte, etc.).
2_Appuyer 2 fois brigvement sur le bouton gauche de la souris.

Pour cliquer-glisser sur un élément, il faut :

1. Placer son pointeur sur l'élément (image, texte, etc.).
2. Appuyer de fagon prolongée sur le bouton gauche de la souris.

3. Déplacer la souris.
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Module 1 ¢ Windows 2
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L'aspect de la souris sur votre écran peut changer en fonction de I'action ou de l'usage :

Le sablier indique que I'ordinateur travaille et que vous devez attendre ...

La fleche montre un endroit ol vous pouvez cliquer

Si la souris se transforme en "interdit", cela indique que vous ne pouvez pas cliquer a cet endroit

Sur le bord d'une fenétre, cette fleche vous permet d'agrandir verticalement la fenétre

Sur le bord d'une fenétre, cette fleche vous permet d'agrandir horizontalement la fenétre

Sur Internet, la main indique un objet cliquable

F| 1 Q|5

Dans un document, la barre verticale clignotante s'appelle un curseur et indique I'endroit ou les lettres
| gue vous tapez vont apparaitre (par exemple dans le traitement de texte)

2. Le Clavier

2.1 Lestouches principales

I LE CLAVIER AZERTY Pour mettre un accent circonflexe -
sur une lettre, il faut taper sur cette
Ala 2éme ligne de caractéres se les lettres acc éesetle "¢ touche, puis taper sur la lettre qui
. Cette fléche vous permet doit étre accentuée.
Les guillemets s'obtiennent avec la touche 3" de corriger Ies mots par un Pour le tréma, c'est identique mais
retour en arriére. il faudra d'abord pousser sur la

Vous effacez lettre par lettre. touche "majuscules” et la touche

du tréma puis la lettre a accentuer.

L'apostrophe s'obtient avec la touche *4"
Ne pas faire d'espace entre les lettres.

Entapant 1 FOIS, vous mettez A la 5éme ligne se trouvent les touches La touche "MAJUSCULES" LasNouches ENTER: ou/RETURN, servent
un espace entre les mots. servant a fa "PONCTUATION". apasserafaligne fex :nouveau paragraphe).
La touche "MAJUSCULES" n, les virgules, les points-virgul Les touches de directions du curseur

&t tous les points se tapent direden:em
derriére le mot et sont suivis d'un espace.

| Lorsque des touches ont plusieurs. signesl

La lettre en bas a gauche s'obtient en tapant normalement sur la touche.
La lettre en haut 3 gauche s'obtient en poussant la touche "MAJUSCULES" et la touche.
La lettre en bas a droite s'obtient en poussant la touche "ALT GR" et la touche.
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Module 1 ¢ Windows 3

2.2 Des touches supplémentaires

| |

L
-

[ECHAP], [ESC], [ESCAPE] Quitter un programme

[SUPPR] [ANNUL], [DEL] |Effacer le caractére a droite du curseur

— W

. Y

EsC Y,

el

kN

Qﬁ__—:’_

Ly

(]
i

A

Fleches de déplacement du curseur

- Passer d'un champ de formulaire a 'autre

[TABULATION] [TAB] ) - _
- Insérer un alinéa dans le traitement de texte

Pour taper une seule lettre en majuscule,

[MAJUSCULE] [SHIFT] ,
faites [MAJUSCULE] + la lettre

[VERR MAJ] [CAPS LOCK], .
et appuyez a nouveau dessus pour repasser

|

|

L Pour bloquer le clavier en mode Majuscules
Lo

[Shift Lock] :
en minuscules

- Il existe 2 touches [CTRL] sur le clavier : elles
L TR ont le méme role.
| [CTRL] s'utilise en général en combinaison
avec d'autres touches.
Ay

[ALT] s'utilise en général avec d'autres

ALT
[ALT] touches

[ALTGR] s'utilise en général avec d'autres

ARG touches
L [ALTGR]
SE Y w![¢Dw8 b bhSh

ex : [ALTGR] + "2" pour taper "@"

T Si les chiffres du pavé numérique ne sont pas
L [VERR NUM] [NUM LOCK] |disponibles, appuyez sur [VERR. NUM] pour

les activer
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Module 1 ¢ Windows

3. [ irerface

3.1 Lebureau

Icone de programme

Icone de dossier

Barre des tiches

|c6ne de programme : un double-clique permet d'entrer dans ce programme.

|c©ne de dossier : un double-clique vous donne accés aux documents enregistrés sur votre ordinateur.

Barre de taches : cette barre contient plusieurs éléments :

# Démarrer |

Le menu "Démarrer"

Il vous permet d'accéder a vos programmes, aux parametres
del'ordinateur./ QS &0 | dza & A  Gtifser @o@ dzi
éteindre 'ordinateur.

Les icones de lancement rapide

Vous pouvez, en un clic, retourner au bureau, ouvrir Internet
Explorer ou aller dans la messagerie.

doite derecep... | B8 Un peu deten..

Les fenétres réduites de tous vos documents ou programmes
actuellement ouverts.

Sous Windows 98

| B il 033
Sous Windows XP

Les icones de configuration
Elles se trouvent a droite de la barre de taches. Elles
permettent de régler I'horloge de I'ordinateur, I'anti -virus.

www.pmtic.net

EPI ¢ Centre de formation TIC



Module 1 ¢ Windows 5

3.2 Les fenétres et ascenseurs

Boutons pour rétrécir, agrandir ou fermer la fenétre

—_—
@ Navigateur Web Firefox | Plus rapide, plus sécurisé et plus personnalisable | Mozilla Europe - Windows Intemet Explorer

(€] B http://www.morilla-europe.org/fr/firefox v |43 | X e Sea P~
Barre de menus = Fichier Edition Affichage  Favoris Outis 2 |
P Navigateur Web Firefox ... %3 Accueil v & Outil Défilement Flux v e Imprimer v |- Page ¥

mozilla europe Logiciels  Modules  Assistance  Aprop

= Ascenseur vertical

Firefox est str, rapide et posséde de nouvelles fonctionnalités
qui changeront la facon dont vous utilisez le Web. Exigez le

meilleur !

i € Intemet | Mode protégé : activé #,100% L Poignée de

I
Ascenseur horizontal redimensionnement

poignée.

Les boutons :

=] | en cliquant sur ce bouton, vous réduisez votre fenétre. Elle ne sera plus visible
gue dans la barre de tache.

|&f | signifie que votre fenétre occupe la totalité de I'écran. Ce méme bouton change
d'aspect

(Lﬂ]) lorsque vous choisissez de rétrécir la fenétre. Elle apparaitra toujours sur
votre écran mais sera réduite.

X| | en cliquant sur cette croix, vous fermez la fenétre ET le programme.
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Module 1 ¢ Windows 6
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Plus communément appelée "tour", I'unité centrale est le boitier qui contient tous les
éléments essentiels de 'ordinateur.

La carte mere : elle se trouve au centre de |'ordinateur et connecte tous les composants PC. La carte mere
contient les connexions pour le processeur, la mémoire et les unités de stockage. Elle intégre également
sur les ordinateurs récents une carte graphique et une carte son.

Le processeur : c'est le cerveau de l'ordinateur. Il réalise tous les calculs nécessaires au fonctionnement de
I'ordinateur. De sa puissance dépend la rapidité de I'ordinateur. Les processeurs actuels ont une puissance
qui varie de 800 MHz a 3,6 GHz. A I'heure actuelle, on voit apparaitre des ordinateurs équipés de "dual
core" (double O dZjlzi\3t-a-dire de 2 processeurs. Ce type de processeur est indispensable pour faire
fonctionner le nouveau systeme d'exploitation "Windows Vista".

Le disque dur : c'est le support sur lequel on peut stocker une trés grande quantité d'informations. Les
disques durs actuels ont des capacités de stockage trés importantes : jusqu'a 750 Go et plus. lls permettent
donc d'enregistrer un grand nombre de photos ou de films par exemple. Mais attention en ce qui concerne
les films : pour pouvoir les visualiser confortablement, vous devez également avoir un processeur puissant
et rapide.

La mémoire vive ou RAM (Random Access Memory) : c'est la mémoire temporaire de I'ordinateur, elle est
essentielle puisque c'est la que sont stockés tous les fichiers sur lesquels I'utilisateur est en train de
travailler. Plus cette mémoire est importante, plus I'ordinateur travaille facilement et rapidement et plus il
peut gérer de taches différentes. .

Le lecteur/graveur de CD-rom et/ou DVD-rom : permet la lecture de CD ou de DVD. Il permet aussi de
graver sur un CD ou un DVD. Le DVD a l'avantage de proposer un plus grand espace de stockage.

La carte graphique ou vidéo : elle permet de produire une image affichable sur un écran d'ordinateur.

La carte son : permet d'écouter des fichiers audio. La plupart des ordinateurs actuels possédent cette carte
par défaut.
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Module 1 ¢ Windows 7

4.2 Les périphériques

On appelle "périphérigue" tout matériel électronique pouvant étre raccordé a un ordinateur.

L'écran
Il est nécessaire pour voir ce que fait I'ordinateur !

Le clavier et la souris
lIs sont indispensables pour rentrer en communication avec I'ordinateur.
On les appelle des périphériques d'entrée.

L'imprimante
Elle permet d'imprimer sur papier des documents et fichiers. On trouve les
imprimantes a "jet d'encre" et les imprimantes "laser".

Le scanner
C'est une sorte de "photocopieuse", le scanner sert a convertir une page
"papier" en fichier lisible par I'ordinateur.

Les haut-parleurs
Grace a eux, vous pouvez écouter les fichiers son.

Le micro
Si I'ordinateur est équipé du programme adéquat, le micro sert a
enregistrer une source externe de son.

( La webcam
~. Il s'agit d'une petite caméra a poser sur votre ordinateur et qui permet de
<SS, filmer des images et de les transférer sur I'ordinateur.
Le modem
_ Il s'agit d'un petit boitier qui permet de se connecter sur Internet. Les

ordinateurs portables se connectent grace a une carte-modem intégrée.
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Module 1 ¢ Windows 8

4.3 Les éléments de stockage

Pour transporter vos données ou les stocker, plusieurs possibilités s'offrent a vous :

La clé USB (ou "stick USB") :

C'est une des unités de stockage les plus pratiques actuellement. La clé USB
s'insere dans le port USB (sorte de prise) de n'importe quel ordinateur. Elle est
donc entierement compatible. Elle permet d'enregistrer et d'effacer des fichiers.
En 2008, les clés les plus populaires vont de 1 a 16 gigaoctets.

La clé USB est facile a transporter et peut contenir une énorme quantité
d'informations.

Le DVD
IL dispose d'une capacité de stockage de 4,7 Go (gigaoctet) c'est-a-dire 4000 fois
plus qu'une disquette.
o Il existe :
’-’ x des DVD sur lesquels on peut graver une seule fois des données (DVD-R).
g x des DVD réinscriptibles, c'est-a-dire sur lesquels on peut enregistrer
~— plusieurs fois des données (DVD-RW).

Un DVD normal équivaut a 7 CD et environ 9h30 de musique.
Un DVD double-couche équivaut a 13 CD et environ 17h30 de musique.

Le cD
Il a un espace de stockage de 650 Mo (mégaoctet), c'est-a-dire 500 fois plus
gu'une disquette. Cela équivaut a environ 1h15 de musique ou environ 300 000
’-’ pages dactylographiées.
3 Il existe :
S x des CD sur lesquels on peut graver une seule fois des données (CD-R).
x  des CD réinscriptibles, c'est-a-dire sur lesquels on peut enregistrer
plusieurs fois des données (CD-RW).

La disquette.

g § On peut l'utiliser plusieurs fois car on peut y enregistrer et y effacer des fichiers.
La disquette permet d'enregistrer des fichiers de tres petite taille (des textes,
1 par exemple). Sa capacité est de 1,44 Mo. Ses inconvénients majeurs sont sa

fragilité et sa faible capacité de stockage; elle n'est quasiment plus utilisée
depuis l'arrivée des clés USB.
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Module 1 ¢ Windows 9

5. Gérer les dossiers et les fichiers

5.1 Les fichiers et les dossiers

L'ordinateur permet de stocker une quantité impressionnante de données. Il est donc tres
important de pouvoir nommer, classer, ranger et retrouver ses données.

5.2 Quelle différence entre dossier et fichier ?

Un dossier est un classeur dans lequel on range divers fichiers.
Un fichier, c'est un ensemble de données considérées comme étant une unité. Il peut étre
de tout type : un document en traitement de texte, un logiciel, une image, une chanson.

Chaque fichier porte un nom suivi d'une "extension". Le nom permet d'identifier plus
facilement un fichier et de le retrouver dans une liste. L'extension est une suite de lettres
accolées au nom. Elle permet de savoir avec quel programme ils ont été créés. Par exemple,
une lettre enregistrée dans le traitement de texte Word aura une extension ".doc", une
image peut étre ".gif", ".jpg", ".bmp", ... (Parfois, I'extension est masquée par le systeme
d'exploitation et il faut aller dans I'outil "Option des Dossiers" pour f ffidher.).

Les icones des dossiers et des fichiers se présentent différemment :

Dossiers i
images lettres
——
1 -— T
WS o X=
—— =]
"‘ .- ’_ &Y
Fichiers tableur Pdf
T—
I/ 3
vidéo musique photo
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Module 1 ¢ Windows 10

Il existe bien entendu encore d'autres types de fichiers.
Sur votre écran, la différence entre les dossiers et les fichiers est apparente :

blog = paysage

blog vacances = pivoter

images | portrait

lettres = premierplan
= apres = ScreenShot001
e avant & ScreenShot002
k= avant_apres = ScreenShot003
|| choix_smart = ScreenShot(004
= Choix_smart2 = ScreenShot005
| formes | ScreenShot006
k= graphique2 = ScreenShot007
| moll = ScreenShot008
= mol2 = ScreenShot009
= mol3 = ScreenShot010
= mold = ScreenShot011

Le classement de vos fichiers requiert une attention particuliere. Afin de vous y retrouver, pensez
a classer vos fichiers de maniere méthodique. Cela vous permettra de les retrouver plus vite.

Vous pouvez adopter plusieurs techniques : rangement par types de fichiers (toutes vos
photos dans un méme dossier, toutes les chansons dans un dossier musique, ...) ; rangement
par theme (vacances a la mer, échanges de courriers avec le plombier, ...) ou encore par date
(famille 2010, factures 2010, ...).

Quel que soit votre choix, vos dossiers sont généralement classés dans un dossier principal
appelé "Mes documents". Vous pouvez aussi lui donner votre nom.

6. Créerun dossier

6.1 Comment faire ?

Vous pouvez créer autant de dossiers que vous le souhaitez et méme créer des dossiers dans
les dossiers de maniére a optimiser votre classement.

Pour créer un dossier, rien de plus simple! Faites un clic droit dans un dossier ouvert,
choisissez "Nouveau" puis "Nouveau dossier".
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Module 1 ¢ Windows 11

x » Documents » PMTIC » = | 43 | [ Rechercher

Nom Date de modificati.. Type T—2
Ji Visites 2007 23/05/200810:55  Dossier de fichiers ©) Microsoft Office Access 2007 Base de données
L. Visites 2008 23/05/2008 10:56 Dossier de fichiers & Bimop
), visites terrain 2006 23/05/200810:56  Dossier de fichiers :
JWeb20 11200001048 Doscciar da fichiare | &3 Contact
) alphabetisation ¢ Affichage » | #4) Document Microsoft Office Word
&) Copie de Grille di Trier par »| A InterActual Skin
) guidePMTIC 3 Regrouper par »| &) Document Journal ‘I
Eht-p Empiler par » | @0 Présentation Microsoft Office PowerPoint [
wsfogo_pmic Actualiser Adobe Photoshop Image
% manuel_utilisatio 5 .
= 2 = = i3] Document Microsoft Office Publisher
;_adres, ce dossier... 3 ¢
) mementoPMTIC| 2 |8 WinRAR archive
moilerelstedcact |} Documentteste b

Bnoirvesustepry Coller le raccourci Windows Live Call

bt}
S)operateurs actifs  Annuler la suppression CZ &) Feuille Microsoft Office Excel
H)Rim lettre PmticC il -

cli® tosrerrS 3B WinRAR ZIP archive
( D Porte-documents
1 T @ organiser hitml
169Ko (¥ v

B)RW lettre Pmticd! Propriétes @ reprodure_miseenforn
) X @ styles.html
“ 0 =S =@ testons

B canins caas e

Le nouveau dossier apparait, il ne reste qu'a lui donner un nom :
4 blog
.. blog vacances
| images
| lettres
Bfouscau iosscl
|= apres
@avant
[=lavant_apres

Lorsque vous créez un nouveau fichier et que vous l'enregistrez, vous avez la possibilité de
créer directement des dossiers.

Do =

@@v' . « Documents » comptes » ‘y' ' Rechercher ,0'
- o g

oog’

‘ Organiser v g=a Affichages

Liens favoris Type Taille

i factures

Ju Documents

Autres »

Dossiers ~.
|. comptes 4
. Déclic
. documenti |
L EE
.. Formation
.. janvier200€
. MAGIXTél ~

Nom de fichier: Classeurl -

Type: | Classeur Excel v
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Module 1 ¢ Windows 12

7. QSELX 2 N} ( S dzNJ

7.1 Comment retrouver un fichier ou un dossier ?

Vos dossiers sont classés dans le dossier général "Mes documents"” ou a votre nom s'il a été
personnalisé.

Double-cliquez dessus pour faire apparaitre la fenétre de l'explorateur Windows. Une
fenétre en 2 parties s'ouvre.

foleiEs
B » Marie-France » <16 I Rechircher -
J
Q Orgoniser ~ {11 Affichsges v (@ Graver .
Nom
Sfreemind
AppData
Bluetooth Software
difié récemment CrapTocilag
Autres » mjcon‘m‘
Dossiers v Desktop r
[ Marie-France Documents
I Favoris
I freemind El
AppData ;"9]:; ,
Bluetooth Software B stalAnywhere
W Liens
CmapToolsLogs L
) (8] Mes sources de données
B Contacts B
Desktop "Usc'qvf I
). Documents h"ysaplfvct rojects
I Favoris *yskypepontenz
E images :vfyskype meesd -
InstallAnywhere My Skype Recerved Files
o&0
W tiens u ‘
(&) Mes sources de données arties encegistrées
B photos
Musique

Pictures

| 34 €éléments
| &

La partie de gauche contient les dossiers principaux.

Lorsque vous cliquez sur un dossier dans la partie B i mnen A0

>

' i = ita - Liens favoris Nom D
de gauche, son contenu s'affiche a droite : ol .. .
@ " g a vérifier Bureau Z.
. . usique .
Vous pouvez double-cliquer sur les dossiers de s ccemment ‘ t ::’c’::‘es i:
droite pour consulter le contenu (jusqu'a Autres » . Bluetooth Exchange Fo... 2
. . , . Dossi v | . Bluetooth Software 5/
trouver les fichiers recherchés). Si vous avez ‘:T;’Laﬁe_mme .| b Colormailer Photobooks 2/
perdu un fichier, il y a un outil de recherche i fieerinid | dDéc"c ;‘
.. documentation "
: : At | > 1. AppData <
bien pratique dans la barre supérieure ! v o Hee 1
CmapToolsLogs .. Formation Flash 2:
X !& Contacts 1. janvier2008_mcf-Dateien 4,
; Sl / 7| ) MAGIX Téléchargeme... 2/
% :‘ D . MarieFrance 2
E. Favone 1 Mes fichiers requs 2/
B images | Ji Mes Google Gadgets 2
InstagHAn o 1. Mes projets Adobe Ca... 21
m Liens i (€8] Mes sources de données  2¢
(&) Mes sources de données iy fiums 2
!p Missique My Cmaps 4
40 éléments
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Module 1 ¢ Windows 13

Grace au menu supérieur, vous pouvez voyager d'un niveau a l'autre (retourner a des
niveaux supérieurs) :

O

o} @le . » Marie-France » Documents » PMTIC »

‘ Organiser v EEE Afﬁchages v @ Graver

Le bouton "Affichages" permet de changer I'apparence des documents.

Trés grandes icones

r’ ) » Marie-France

| Grandes icones

=« Icones moyennes

-t Petites icones

i

< Détails

= | LI Mosaiques

Cela peut étre trés utile pour retrouver un fichier dans un dossier bien fourni (les fichiers
sont classés par ordre alphabétique) ou lorsque vous voulez voir les photos en petit (avec les
mosaiques) ou encore avoir la date des fichiers (avec les détails).

7.2 Comment déplacer un fichier ou un dossier ?

Pour déplacer des dossiers ou des fichiers, utilisez le cliquer-glisser. Faites attention a
I'endroit ol vous lachez votre souris | Une mauvaise manipulation est vite arrivée !
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