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Allumer un ordinateur

Cela peut sembler simple, mais lorsqu'on se trouve devant un ordinateur pour la premiére
fois, on peut parfois se demander comment l'allumer...

Comme pour beaucoup d'autres appareils (télévisions, chaines-hifi, écrans...), il faut appuyer
[
sur le bouton "Marche-arrat" O

e Sur un ordinateur de bureau, ce bouton est généralement sur la face avant de la

tour. Dans certains cas, un petit voyant lumineux indique que |'appareil est sous-
tension.

e Sur un ordinateur portable, ce bouton se trouve généralement a gauche ou a droite
au-dessus du clavier.
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Eteindre un ordinateur

1. Appuyez sur le bouton " Démarrer" e en bas a gauche de votre écran.
2. Cliquez sur la petite fleche en regard du bouton "Arréter".
3. Sélectionnez I'option " Eteindre".

»  Tous les programmes

| |F.’echerchsr les programmes et fichiers

. )
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Le Bureau

Le bureau est I'élément central des ordinateurs tournant sous Windows 7 et les versions
antérieures (Windows Vista, Windows XP...). Sur ces versions, vous accédez au bureau des le
démarrage. Vous pouvez y poser des fichiers, des dossiers, des raccourcis vers des dossiers
ou vers des programmes. Depuis le bureau, vous pouvez également accéder aux paramétres,
au panneau de configuration... via le menu "Démarrer" (voir contenu Barre des taches).

Les icOnes

Sur le bureau, vous pouvez voir des petites images, on les appelle des « icones ». Celles-ci
permettent d’accéder a des éléments de votre ordinateur. Ci-dessous, vous pouvez voir :

e Desicones de programmes : en double-cliquant dessus, vous ouvrez un programme.

e Desicones de dossiers : en double-cliquant dessus, vous ouvrez un dossier dans
lequel vous avez rangé des fichiers.

e Des fichiers, c’est-a-dire un document texte Word et une image.

e La corbeille ou sont stockés les éléments que vous avez supprimés. Pour les
supprimer définitivement de I'ordinateur, il faut vider la corbeille.

Icénes de programmes

Hiteerre

lcénes de dossiers

lcones de fichiers

Les icones sont rangées sur une grille invisible. Pour déplacer une icone, cliquez dessus avec
le bouton gauche et déplacez-la a I'endroit voulu, relachez alors le bouton de la souris.
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La barre des taches

En bas de page (emplacement par défaut), vous trouverez la « Barre des taches » qui
contient des icones et un bouton Windows a gauche (nous y reviendrons plus loin).

La barre des taches a 2 fonctions :

e Afficher des raccourcis vers vos programmes favoris, on dit alors que les
programmes sont « épinglés a la barre des taches ».
e Montrer les programmes ouverts et pouvoir passer de I'un a I'autre en un clic.

Ces icones peuvent changer d’aspect. En cliquant sur une icone (celle d’Internet Explorer par
exemple), le programme s’ouvre et un cadre apparait autour de I'icbne pour signaler que le

programme est ouvert.
» el
- L=

Pour ajouter un raccourci vers un programme dans la barre, ouvrez le programme.
Ensuite, faites un clic droit sur son icone dans la barre des taches et sélectionnez I'option

« Epingler ce programme a la barre des taches ».

& Internet Explorer

\s= Epingler ce programme  la barre des taches

Fermer la fenétre

Bouton Démarrer

Sur Windows 7, a gauche de la barre des
taches, se situe le « bouton Démarrer ».

Un clic dessus permet d’accéder au « menu
Démarrer » qui affiche la liste des programmes
récemment ouverts, des liens vers le Panneau de
configuration, les Périphériques et Imprimantes
mais également des raccourcis vers les dossiers
Documents, Images, Musique...

Cliquez sur « Tous les programmes » pour afficher
la liste de tous les programmes installés sur votre
ordinateur.

Dans la zone inférieure, un champ de recherche
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permet de trouver rapidement un fichier, dossier ou programme sur votre ordinateur.

En bas a droite, cliquez sur le bouton "Arréter" pour éteindre votre ordinateur ou cliquez sur
la fleche a sa droite pour Changer d’utilisateur, Mettre en veille ou Redémarrer.

Remarques :
- Ce bouton s’appelle ainsi, car dans les anciennes versions, il était indiqué « Démarrer » a
coté du logo Windows.

- La touche Windows (#&) de votre clavier permet également d'ouvrir le menu "Démarrer".

La zone de notification

La zone de notification se trouve a droite de la
barre des taches.

Elle inclut une horloge et un groupe d’icones.

Elle vous permet d'accéder a des réglages de L
configuration un peu plus poussés : son, réseau,

antivirus, périphériques ... Pescrniabaar..

L’ensemble d’icones affiché dépend des
programmes et services installés, et de la facon 15:00
dont votre ordinateur a été configuré par le 4/06/2014
fabricant. Afin de gagner de la place, toutes les icones ne sont pas affichées. Cliquez sur la
petite fleche pour les voir.

|

i [

Si vous avez ajouté un nouveau périphérique matériel sur votre ordinateur (clé USB, par
exemple), une icone Vo peut apparaitre dans cette fenétre pour vous notifier I'événement.

Avant d’enlever votre périphérique USB de votre ordinateur, cliquez sur cette icone et
sélectionnez I'option « Ejecter + Nom de votre périphérique ». Un message vous informera
ensuite que vous pouvez enlever votre clé. Sans cette manipulation, vous risquez
d’endommager votre périphérique.

Astuce : Sur Windows 7, vous verrez un petit rectangle tout a fait a droite (voir image ci-
dessus). Celui-ci vous permet de revenir directement au bureau sans devoir fermer toutes
les fenétres ouvertes.
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Les fenétres

Fonctionnement

Les programmes, documents, messages d'erreur, messages d'information dans Windows
s'ouvrent dans des fenétres. Ces fenétres présentent toute une série d'éléments communs.
Observez l'illustration ci-dessous pour les découvrir.

2 3 4 5
_NI Sans titre - Bloc-notes |_¢:::_”_E=J’_HQS-|
1) Fichier Edition Format Affichage 2

Exemple de texte a 1'intérieur
d’'une fenétre du Bloc-notes.

m

6
4 b
7
1) Barre de menus 4) Bouton Agrandir 7) Bordure
2 Barre de titre 5 Bouton Fermer
3) Bouton Réduire 6) Barre de défilement

Source de I'image : http://windows.microsoft.com/fr-be/windows/working-with-windows#1TC=windows-7

1. Barre des menus:
vous donne acces aux différents menus proposés par le programme.

2. Barre de titre:
elle vous indique le nom du document et du programme dans lequel vous vous
trouvez.

3. Bouton Réduire :
en cliquant sur ce bouton, vous réduisez votre fenétre. Elle ne sera plus visible que
dans la barre des taches.

4. Bouton Agrandir :
permet d'agrandir la fenétre. Apres avoir agrandi la fenétre, I'icone change () et
permet de revenir a la taille initiale.

5. Bouton Fermer:
en cliquant sur cette croix, vous fermez la fenétre ET le programme.

6. Barre de défilement :
permet de faire défiler le contenu de la fenétre afin d’afficher les informations qui ne
sont pas actuellement visibles a I'écran.

7. Bordures et coins :
Vous pouvez les utiliser pour modifier la taille de la fenétre (cf. ci-dessous).
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Les ascenseurs

Pour faire défiler le contenu d'une page, on utilise les ascenseurs. Ceux-ci se déplacent dans
la barre de défilement. Observez plut6t :

- 1
= 2
3
< " b 4
1) Fleche de 3) Barre de defilement
defilement verticale
2) AscenseL 4) Barre de déefilement
horizontale

1. Fléche de défilement :
cliguez brievement de fagon répétée sur la fleche de défilement vers le haut ou vers
le bas pour faire défiler le contenu de la fenétre dans la direction
souhaitée. Maintenez le bouton de la souris enfoncé pour faire défiler la fenétre plus
rapidement.

2. Ascenseur:
faites glisser I'ascenseur vers le haut, le bas, la gauche ou la droite pour faire défiler
la fenétre dans la direction souhaitée.

3. Barre de défilement verticale :
cliquez sur une zone vide d’une barre de défilement, au-dessus ou en dessous de
I'ascenseur pour faire défiler une page vers le haut ou vers le bas.

4. Barre de défilement horizontale :
cliquez sur une zone vide d’'une barre de défilement, a gauche ou a droite
de l'ascenseur pour faire défiler une page vers la gauche ou la droite.
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Déplacement et redimensionnement

1. Pour déplacer une fenétre, utilisez la barre de titre (c'est celle qui contient les

boutons).
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Cliquez sur cette barre et maintenez le bouton gauche enfoncé. Ensuite, déplacez
votre souris et vous verrez la fenétre bouger.

Astuce : sur Windows 7, déplacez votre fenétre sur le bord gauche de votre écran (1), vous
verrez alors apparaitre un rectangle qui s’affiche sur la moitié de I'écran (2). Relachez votre
fenétre, elle s’affichera alors sur la moitié gauche de votre écran (3).

En faisant de méme avec une autre fenétre, mais du coté droit de I’écran, vous pourrez alors
travailler avec 2 fenétres en parallele.

Pour qu’une fenétre s’affiche en plein écran, déplacez la fenétre vers le haut de I’écran.

2. Pour redimensionner une fenétre, placez votre pointeur sur un des bords ou un des
coins de la fenétre. Quand le pointeur se change en double fleche, maintenez le
bouton gauche de votre souris enfoncé et bougez horizontalement, verticalement ou

= I <

- oI

en diagonale.

Exemple :
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