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Windows / Lecon 1 : La souris

Introduction

Votre souris est équipée de différents boutons. Ceux-ci peuvent varier en
fonction du modele de souris, mais d'une maniére générale, on retrouve
souvent un bouton a gauche, un bouton a droite, et une molette centrale
(appelée aussi roulette), qui propose souvent un 3eme clic. Certaines
souris sont équipées de boutons supplémentaires sur les cotés.

Pourquoi une lecon sur les clics et plus généralement sur la souris ? Car
vous étes encore nombreux a ne pas exploiter tout ce qu'elle peut faire !
Clic, double-clic, clic droit pour ouvrir un menu contextuel, déplacement
de fichiers, zoom a l'intérieur d'une page web...

Nous verrons également dans une prochaine lecon comment modifier la
vitesse de déplacement de votre souris. Cependant si vous n'étes
vraiment pas a l'aise avec votre souris, je vous conseille d'effectuer le
réglage des a présent (cf lecon n°® 24).

Sommaire
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1. Le clic

Le clic s'effectue grace au bouton gauche de la souris. Le clic permet de
sélectionner un fichier ou un dossier, de les déplacer, ou encore de les
renommer. Sur internet, il permet de naviguer entre différentes pages
grace aux liens présents sur les sites web.

Pour déplacer un élément (icOne, fichier, dossier...), cliquez, maintenez le
clic, déplacez I'élément et relachez le clic.

Le clic permet entre-autre de renommer un fichier ou dossier, comme
dans cet exemple ou nous renommons le raccourci "Documents -
Raccourci" :

=il Outils de lecteur (= PC

Fichier Ordinateur Affichage Gestion

« =5 v 4 I, cepC

- .
FF Accés rapide Dossiers (7)

[ Bureau - Bureau . Documents
Documents - -
& Téléchargement: #
Téléchargements Vidéos
[&=] Images » i
accueil
| Conten ~ Périphériques et lecteurs (&)
Cours - Windows - Lk Disque local (C:) . RECOVERY (D:) _
ke . [ | emensmen———— |
| Premiers clics Mgy ¥ 554 Go libres sur 680 Go Mg 224 Mo libres sur 17,5 Go
f@ OneDrive Disque 2 Partition 3
DOMMEES (H:)
I CePC o |
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2. Le double clic

Le double clic s'effectue toujours avec le bouton gauche de la souris. Il
permet d'ouvrir un fichier ou un dossier, et de lancer un logiciel (un
programme, une application). Le double clic n'est jamais utilisé sur
internet !

3. Le clic droit

Trés pratique, le clic droit permet d'ouvrir le menu contextuel.

Prenons l'exemple avec un dossier. Comme son nom lindique, si vous
effectuez un clic droit sur un dossier, un menu s'ouvrira et vous proposera
des action liées au dossier, des actions liees au contexte. Si vous effectuez
un clic droit sur un fichier ou un autre élément de Windows, les actions
proposées via le menu ne seront donc pas les mémes. Le clic droit vous
permet de couper, copier, renommer, supprimer, compresser, envoyer
par mail, analyser... 'élément en question.

Au cours des différentes lecons, certaines manipulations peuvent étre
effectuées avec le clic ou le clavier, mais je vous indiquerai aussi, quand
cela est possible, que vous pouvez effectuer la manipulation via le menu
contextuel.
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Exemple de clic droit réalisé sur un dossier. Le menu contextuel s'ouvre :

Fichier

v 4 @, CePC »

~ Dossiers (T)

s Acces rapide

1 Bureau ” Bureay v, Documents _ Images Musique Objets 30
7} = = >
4] Documents g = | . =i
& Téléchargement # Coutic
Téléchargements Ouvrie dans une nouvelle fenétre
& Images » ‘ E
3 Epingler dans Accés rapide

accusil R
Ajouter 3 la liste de lecture de VLC

quariom howel ** PEriphEriques et lecteurs (6) ids
Contenu - Disque local (C:) Q) Couipriairows eaFiaLI Dpaie2Pirdiin HP_TOOLS (G
Cours - Windews - W 554 Go fibres sur 630 Go W | i@ Compresservers Documents.7r" e - 40,0 Mo libres sur 38,8 Mo
& OneDrive Disque 2 Partition 3 . Pjouveck Faschivs Earkiop)
DONNEES (H) ] Analyser avec Windows Defender..
[ cepc I
—T Accorder [accés & >
o * Emplacements réseau (1) Restaures les versions précédentes
;' octians el Inclure dans I biblicthéque %
&= Images . Epingler  'écran de démarrage
) Musique = S
Spybot - Search & Destr
28 Objets 30 2A i
$ Téléchargements B ajouter  larchive...

B vidéos B Ajouter 2 "Documents.rar”

sa Disquelocal (€ B Compresser et envoyer par e-mail...
B RECOVERY (0) B Compresser dans “Documents.rar” et envayer par e-mail
s Disque 2 Partition 1 Envoyer vers >

wa HP_TOOLS (G} Copier

= Disque 2 Partition 3 Créer un raccourci

b Réseau Propriétés

- 14 élément(s) 1 dément célectionnd
—— —

4. La molette

Fgalement appelée la roulette, la molette permet de faire défiler le
contenu d’'une fenétre ou d'une page internet.

Associée a la touche "Ctrl" du clavier, elle permet de zoomer et de dé-
zoomer a l'intérieur d'une fenétre ou d'une page web. Trés pratique pour
agrandir l'affichage des fichiers et des dossiers au sein d'une fenétre.
Essayez tout de suite ! Une petite fenétre apparaitra pour vous indiquer le
niveau de zoom affiché, tres utile pour rétablir 'affichage a un zoom de
100% qui correspond a l'affichage normal de la fenétre.
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5. Le clic de la molette

Si vous étes équipé(e) d’'une souris, celle-ci dispose certainement d'un
bouton situé sous la molette. Pour le savoir, essayez de presser sur la
molette !

A part les logiciels professionnels, peu de fonctionnalités sont associées a
ce bouton. Dans le navigateur Google Chrome, le clic de la molette
permet de faire défiler plus facilement les pages. Plus besoin de faire
tourner la molette 5 minutes pour atteindre le haut ou les bas d'une

page...
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Windows / Lecon 2 : Le clavier

Introduction

Mis a part les chiffres et les lettres, tous les claviers sont différents dans la
disposition des touches proposées et dans le nombre de raccourcis
proposés, mais l'on peut tout de méme trouver des généralités. Ainsi les
fonctions de base seront toujours présentes sur 'ensemble des claviers
vendus dans le commerce (ou des claviers intégrés des ordinateurs
portables), comme la fonction "Impression Ecran".

Sommaire

1.Minuscule, majuscule et pavé numérique
2.Les symboles et les caracteres spéciaux
3.Les touches de fonction

4.Les raccourcis clavier

5.Les raccourcis spécifiques

Difficulté : Facile
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1. Minuscule, majuscule et pavé numérique

Nous allons voir comment passer du mode de saisi en minuscule au
mode majuscule.

. Si vous souhaitez activer brievement le mode majuscule, comme
par exemple pour mettre uniquement la premiere lettre d'un nom en
majuscule, maintenez la touche "Maj" de votre clavier et saisissez la lettre.
Reldchez ensuite la touche "Maj". Vous l'avez compris, vous saisirez en
majuscule tant que vous maintiendrez cette touche.

. Si a linverse vous souhaitez écrire une phrase ou un paragraphe
entier en majuscule, appuyez sur la touche "Ver Maj" et reléchez-
la. Comme son nom lindique, cette touche verrouille le mode de frappe
en majuscule. Pour quitter le mode majuscule et revenir au mode
minuscule, appuyez a nouveau sur la touche pour déverrouiller le mode
actuel.

Lorsque vous verrouillez le mode majuscule, une petite LED s"allume en
haut a droite de votre clavier, ceci afin de savoir dans quel mode de saisi
se trouve votre clavier. Les touches "Maj" et "Verr Maj" permettent
également d'utiliser les chiffres situés au dessus des lettres.

Parlons un peu du pavé numérique. Pour [utiliser, appuyez sur la
touche "Verr Num". Ceci verrouillera le pavé numérique. Pour utiliser les
fleches, déverrouillez-le. Si vous utilisez un ordinateur portable et
manipulez souvent les chiffres, je vous conseille d'acquérir un pavé
numeérique usb.
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2. Les symboles et les caracteres spéciaux

La ligne de chiffres située au dessus des lettres comporte de nombreux
symboles et caracteres spéciaux. Cest souvent la que l'on trouve l'arobase
"@" ou encore le hashtag "#". Sur chaque touche, 2 symboles sont
accessibles.

- Pour utiliser les symboles situés en bas a gauche des touches, vous
n‘avez rien a faire au préalable. Prenez juste soin de ne pas avoir
verrouillé le mode Majuscule.

- Pour utiliser les symboles situés en bas a droite des touches, maintenez
la touche "Alt Gr" et appuyez sur la touche souhaitée.

Exemples de symboles et caractéres spéciaux avec un clavier standard
Azerty :

* caractéeres spéciaux situés en gauche des touches: & é "’
* caracteres spéciaux situés a droite des touches : ~ # { [

(-e_ga)=
S\WWWA@ 7]}

Activation Min/Maj Caracteres spéciaux Raccourcis Pavé numérique
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3. Les touches de fonctions systeme

Les touches de fonctions systéme

Peu utilisées, ces touches permettent d'activer certaines fonctionnalités
de Windows au démarrage, comme pour aller dans le Bios (ou se
trouvent certains réglages systemes de votre ordinateur). Dans les
navigateurs web, comme Google Chrome, quelques touches "Fonction"
sont trés pratiques. Ainsi F5 actualisera une page web etF11 vous
permettra de surfer en plein écran. La touche F1 est généralement
destinée a afficher l'aide, lorsque vous utilisez un logiciel.

Les autres touches de fonctions

Voyons ici a quoi correspondent les touches de fonctions classiques.

. Impr Ecran : pour réaliser des captures-écrans

. Arrét défil : pour stopper le défilement dans certains logiciels

. Pause/Attn : pour mettre en pause (jeux, logiciels)

. Inser : pour insérer du texte a l'intérieur d'un paragraphe

. Suppr : pour supprimer du texte, un fichier, un dossier...

. Début : place le curseur au début d'un paragraphe

. Fin : place le curseur a la fin d'un paragraphe

. Page Up : pour faire défiler une page rapidement vers le haut

. Page Down : pour faire défiler une page rapidement vers le bas
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4. Les raccourcis clavier Windows

De nombreux raccourcis clavier permettent une utilisation plus aisée de
Windows. Les raccourcis clavier permettent également de gagner du
temps. Les raccourcis clavier sont une combinaison de 2 ou 3 touches
appuyées simultanément. Par exemple, le raccourci "Ctrl + A" permet de
sélectionner en une fraction de seconde 'ensemble des fichiers présents
dans un dossier.

Une liste des principaux raccourcis clavier pour Windows est présente a la
fin de I'eBook.

s 9
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5. Les raccourcis spécifiques, selon les fabricants

Chaque fabricant propose plusieurs modeles de claviers avec plus ou
moins de raccourcis. On trouve dans le commerce des claviers "gamers",
des claviers multimédia, des claviers simplifiés...Certains raccourcis sont
trés pratiques; ils permettent de lancer rapidement la calculatrice de
Windows, un navigateur web, une messagerie... ou encore de régler le
volume. Ils permettent également de mettre en veille votre
ordinateur. Enfin, certains modéles de clavier permettent d'associer les
programmes de son choix a des touches de raccourcis.

Certains claviers disposent de spécificités qui peuvent étre tres pratiques :
certains claviers s'enroulent, d'autres résistent aux verres renverses, et
d’autres encore sont ultra silencieux !

Les ordinateurs portables
Sur un ordinateur portable, utilisez les fonctions bleues du clavier situées
sur les touches F1 F2 F3... en maintenant la touche Fn appuyée (touche en

bleu également). Vous pourrez alors ajuster la luminosité de I'écran, régler
le volume...

Imprimez votre mémo des raccourcis clavier...
Imprimez le mémo des raccourcis clavier disponible a la fin de I'eBook.
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Windows / Lecon 3 : Le bureau

Introduction

Le bureau est composé d'une image de fond également appelée "Arriére-
plan", de la corbeille, de I'Explorateur de fichier et de divers raccourcis
(vers vos programmes, fichiers et dossiers). Il permet daccéder
rapidement a vos programmes préférés mais aussi a 'ensemble de votre
ordinateur grace a [IExplorateur (appelé aussi le Poste de
travail). Windows propose un vaste de choix de personnalisation du
bureau, mais dans cette lecon nous nous arréterons sur l'essentiel a
savoir sur le bureau.

Sommaire

1.Présentation des icbnes du bureau

2.Accéder au bureau depuis la barre des taches
3.Ajouter un dossier sur le bureau

4.0rganiser, créer et supprimer des icOnes
5.Changer l'arriere-plan du bureau

Difficulté : Facile
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1. Présentation des icones du bureau

Plusieurs icones sont présentes sur le bureau : la Corbeille, 'Explorateur
(également appelé le Poste de travail), et différents raccourcis vers vos
programmes, fichiers ou dossiers. Pour ouvrir un programme, un fichier
ou un dossier présent sur bureau, effectuez un double-clic sur son icéne.
Dans une le¢on suivante nous verrons comment ajouter des raccourcis
vers vos fichiers et dossiers préférés. Nous verrons aussi comment
fonctionne la Corbeille.

2. Accéder au bureau depuis la barre des taches

Si vous travaillez dans une fenétre ouverte et que vous souhaitez afficher
le bureau, cliquez sur l'extrémité droite de la barre des taches :

11:55

20/08/2018
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3. Ajouter un dossier sur le bureau

Rien de plus simple pour ajouter un nouveau dossier sur votre bureau !
Faites un clique droit sur le bureau, et sélectionnez "Nouveau" —
"Dossier". Il ne reste plus qua lui donner un nom et a le déplacer a
I'endroit voulu.

Pour créer un nouveau dossier, sélectionnez Nouveau — Dossier :

-

&' Nouv. répertoire
% Propriétés graphiques
4 Configurer les graphiques commutables

Affichage >
Tries par >
Actualiser

Coller
Codler le raccourci
Annuler le déplacement Cirl+Z

Propriétés graphiques...

Options graphiques >

Nouveau )| ] Dossier o
3 Paramétres d'affichage & Raccourct’ | |
& Personnaliser & IfanView BMP Fiie ™

D @& Contact

) Dessin OpenDocument
B Présentation OpenDocument
{5 Classeur OpenDocument
& Tete OpenDocument
| B Fichier compressé (RAR)
=) Document Rich Text
| Document texte
£ Fichier compressé (ZIP)

4. Organiser, créer et supprimer des icbnes

Pour organiser vos icbnes (raccourcis, fichiers ou dossiers présents sur le
bureau), déplacez-les en maintenant le clic gauche de la souris. Relachez
a l'endroit voulu. Licone déplacée sera automatiquement alignée "sur la
grille invisible". Créez des dossiers, et déplacez-y les icbnes voulues en
glissant l'icone sur le dossier, puis en relachant la souris.
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Pour supprimer une icéne, effectuez un clic droit et sélectionnez
"Supprimer". Vous pouvez également sélectionner une icone en cliquant
une fois dessus et en appuyant sur la touche "Suppr" de votre clavier.
Pour ajouter des icones sur le bureau, reportez-vous a la lecon n°® 7 :
Créer un raccourci sur le bureau.

Vous pouvez également stocker des fichiers sur le bureau, mais il est
conseillé de ne pas I'encombrer de fichiers et de dossiers sous risque de
ralentir I'ordinateur. Sur un bureau, l'idéal est de ne conserver que des
raccourcis !

5. Changer l'arriere-plan du bureau

Pour changer limage de fond du bureau, faites un clic droit sur le bureau
et sélectionnez "Personnaliser". Cliquez ensuite sur "Parcourir", et
sélectionnez I'image ou la photo désirée. Vous pouvez ensuite centrer ou
étendre la nouvelle image en utilisant le menu déroulant "Choisir une
taille". Voyons cela en images.

Cliquez sur "Personnaliser" a l'aide du clic droit :

© Nouv. répertoire
% Propriétés graphiques

@ Configurer les graphiques commutables
Affichage
Trier par >
Actualiser

Coller
Coller le raccourci
Annuler le déplacement

Propriétés graphiques...
Options graphiques > B

Nouveau

1 Paramétres d'affichage
2 Personnaliser
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Puis cliquez sur "Parcourir" et sélectionnez la photo ou limage de votre
choix :

Personnalisation
| B Amiére-pian —
&) Couleurs E
C2 Ecran de verrouillage
G SThenes Arriére-plan
> [Pohces [ image v
B Accueil Choisir votre image
- e ﬁ..
parcourirs ! #
-
4

Choisir une taill

| Ajuster v ‘

Une autre fagon de modifier l'arriére-plan du bureau est de vous rendre
dans le dossier de votre choix via l'explorateur, par exemple dans le
dossier "Mes images", et d'effectuer un clic droit sur la photo désirée.
Sélectionnez ensuite "Choisir comme arriére-plan du Bureau" :

<« + CePC » Imag fond d'ecran desert

7 Accés rapide

7@ OneDrive

B cepC
[ Bureau 7
) Documents Ouvir
[&] Images Apporter des modifications avec Paint 3D

i b Musique arizona_desert at sunsef § Choisir comme arriére-plan du Bureau -: Le set-1
Bicstas P Objets 30 Modifier R
& Téléchargements Imprimer
= B vidéos Faire pivoter a droite
[Blsetuggaciafs ‘i Disque local (C:) Faire pivoter a gauche
«s RECOVERY (D) Lire sur I'appareil >
== Disque 2 Partition 1 1§ Compresser vers “arizona_desert_at_suns....zip"
un TAAE e 88 Camnreccervers "arizana decart at cune 7"

Le nouvel arriére-plan est maintenant en place !
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Windows / Lecon 4 : Le menu
Démarrer

Introduction

Le menu Démarrer permet d'accéder a de nombreuses fonctionnalités. |l
permet daccéder a lensemble des programmes installés sur votre
ordinateur, d’'accéder aux outils de paramétrage et de configuration de
votre matériel, d'atteindre rapidement les dossiers "Mes images" et "Mes
documents", de mettre en veille, déteindre ou de redémarrer votre
ordinateur, ou encore de changer d'utilisateur.

Sommaire

1.Afficher le menu Démarrer
2.Les fonctionnalités du menu Démarrer

Difficulté : Facile
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1. Afficher le menu Démarrer

Pour afficher le menu Démarrer, cliquez sur licdne Windows située dans
le coin inférieur gauche de votre écran. Ou, depuis votre clavier, appuyez
sur la touche Windows représentée par une fenétre (généralement a coté
des touches "Ctrl" et "Alt").

E L'icbne Windows permet d'afficher le menu Démarrer :

= 0 Taper ici pour rechercher

2. Les fonctionnalités du menu Démarrer

Le menu Démarrer permet daccéder facilement a lensemble des
fonctionnalités de votre ordinateur, a I'exception prés de la corbeille et de
'Explorateur de fichiers qui sont plus faciles d'accés depuis votre
bureau. Le menu démarrer est composé de 4 "zones" :
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« une barre latérale pour éteindre, redémarrer ou mettre en veille
'ordinateur, changer d'utilisateur, verrouiller une session, accéder aux
parametres de Windows ou encore afficher les dossiers "Mes documents"
et "Mes images".

 une seconde zone affiche I'ensemble des programmes installés sur votre
ordinateur. En haut de cette liste sont affichés les programmes que vous
utilisez le plus.

* une troisieme zone affiche la date, la météo, un accés a Cortana (la
recherche vocale de Windows) ainsi que différents raccourcis
paramétrables

 enfin, une quatrieme zone affiche des raccourcis multimédias ainsi
qu'un encart d'actualités.

Les plus populaires Coup d'oeil sur les activités Jouer et explorer

m Explo: e fichiers Consultez tout votre courrier au...

em ®

Elc.

E w IrfanView 4.38 Coumer [~ Groove Musig...

’! Bloc-notes

f. PhotoFiltre 7

;_‘ VLC media player Microsoft Edge P

A Nuageux
Suggértes

T
A Affinity Photo 2 20 T?.
e ek

n Panis Assistant Mob... Finanice B | Actualité
: Forza

. Accessoires Windows Motorsport 7...
Gratuit

- | Acrobat Reader DC = m m;

B Actualits Microsoft.. B OneNote

l Advanced USE Port Monitor

l' Alarmes et herloge

l AMD Catalyst Control Center

2 [taper ici pour rechercher
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Windows / Lecon 5 : La barre des
taches

Introduction

La barre des taches permet de lancer le menu Démarrer, d'effectuer une
recherche sur son ordinateur, dafficher des raccourcis vers ses
programmes préférés, d'afficher des notifications de programmes ou
encore des notifications de Windows.

La barre des taches peut étre personnalisée, elle peut par exemple étre
masquée afin de réaliser un gain despace a I'écran, on peut aussi lui
ajouter des raccourcis vers ses programmes favoris.

Sommaire

1.Présentation des éléments de la barre des taches

2.Faire une recherche avec la barre des taches

3.Ajouter et supprimer des raccourcis sur la barre des taches
4.Afficher le bureau

5.Afficher l'intégralité des fenétres ouvertes

6.Masquer automatiquement la barre des taches
7.Configurer la zone de notification

Difficulté : Facile
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1. Présentation des éléments de la barre des taches

Plusieurs éléments composent la barre des taches. Passons-les en revue
de gauche a droite.

La partie gauche de la barre des taches

On y trouve le logo Windows pour ouvrir le menu Démarrer, puis la zone
de recherche, ensuite une icbne permettant d'afficher les taches en cours,
et enfin une série d'icdnes qui sont des raccourcis vers nos programmes
favoris.

H O Taper ici pour rechercher 0

La partie droite de la barre des taches

A droite de la barre, une fleche montante A permet d'afficher l'intégralité
des icones de notifications des programmes, puis a coté, I'icbne "réseau”
affiche le type de connexion en cours. On termine avec une zone dédiée a
'heure et a la date, une zone de notification pour les messages de
Windows (en forme de bulle), et enfin a I'extrémité, une toute petite zone
qui permet d'afficher le bureau, comme nous l'avons vu précédemment.

17:55 3

20/08/2018

Pas de zone de recherche sur Windows 8
A la différence des autres versions de Windows, le systéme d'exploitation

Windows 8 ne présente pas de zone de recherche au sein de la barre des
taches.
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2. Faire une recherche avec la barre des taches

Pour rechercher un programme, un fichier ou un document ouvert
récemment, utilisez la zone de recherche de la barre des taches. Dans cet
exemple, tapez "Chrome" dans la zone de recherche. Plusieurs résultats
safficheront : un raccourci vers le programme si vous possédez déja
Chrome, un lien vers le Windows Store afin de le télécharger, et enfin des
suggestions de recherche web.

Attention, pour rechercher un fichier ou un dossier précis qui n'a pas été
consulté récemment, les résultats ne donneront rien. Vous devrez pour
cela utiliser la fonction de recherche de I'Explorateur de fichiers. Nous
verrons cela dans la lecon sur I'Explorateur Windows.

B 0O =) Filtres v/

Meilleur résultat

O Chrome
Exécuter la commande

Windows Store

EE Chrome-o

Suggestions de recherche

L Chrome - Afficher les résultats Web >
Dossiers (1+)

Documents (5+)

L Chrome
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3. Ajouter et supprimer des raccourcis

Vous pouvez ajouter et supprimer des raccourcis vers vos programmes
favoris afin de configurer votre barre des taches comme bon vous
semble. Inutile de s'embarrasser avec des icdbnes que lon ne clique
jamais, et, a linverse, il serait dommage de ne pas avoir acces ici aux
programmes que vous utilisez souvent.

Pour ajouter un programme sur la barre des taches, recherchez-le au
préalable via la zone de recherche, puis faites un clic droit et sélectionner
"Epingler & la barre des taches". Vous pouvez également glisser certains
éléments du bureau sur la barre des taches.

Voyons cela en images. Pour vous entrainez, tapez "calculatrice" dans la
zone de recherche. Faites ensuite unclic droit sur licéne et cliquez
sur "Epingler 3 la barre des taches" :

— -

B O &

Meilleur résultat

|—| Calculatrice

52 Détacher du menu Démarrer
wi
<2 Epingler 4 la barre des tiches

€53 Paramétres des applications
Su
= Evaluer et nater

B & Partager

2 calculatricel
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Pour supprimer le nouveau raccourci crée, cliquez dessus, toujours avec
le clic droit, et sélectionnez "Détacher de la barre des taches" :

O Taper ici pour rechercher i ! ® | X E

4. Afficher le bureau

Si vous croulez sous les fenétres ouvertes et que vous cherchez un moyen
daller sur le bureau, cliquez simplement sur la zone située la plus a droite
de la barre des taches. Vous pouvez également accéder au bureau en
effectuant un clic droit sur la barre des taches : Clic droit — "Afficher le
bureau". Pratique !

11:55
4? [}." L 3.; 1:0 ] 3
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5. Afficher l'intégralité des fenétres ouvertes

Pour afficher les taches en cours (fenétres et programmes
ouverts), cliquez sur licéne "Affichage des taches", située a droite de la
zone de recherche. Les taches s'affichent alors sous la forme dun
historique.

L'icobne des taches permet d'afficher les fenétres ouvertes :

Un autre moyen trés pratique d'afficher toutes les fenétres ouvertes, et
de basculer entre elles, et d'utiliser la combinaison "Alt"+ "Tab" avec le
clavier. Tout en maintenant la touche "Alt" enfoncée, appuyez plusieurs
fois sur "Tab" pour faire défiler les fenétres. Quand vous vous aurez
atteint la fenétre recherchée, relachez tout pour [lafficher. Cest un
raccourci clavier tres pratique ! Il permet de voir rapidement tout ce qui
est ouvert, et d'afficher facilement une fenétre précise.
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Voici un apercu de l'utilisation de la combinaison "Alt+Tab" :

6. Masquer automatiquement la barre des taches

Dans un soucis de gain de place, ou pour certains dans un soucis de
minimalisme, vous pouvez demander a Windows de masquer l'affichage
de la barre des taches. La barre des taches s'éclipse alors vers le bas, et il
suffit de placer votre souris tout en bas de votre écran pour faire
réapparaitre la barre des taches.

Voici la manipulation pour masquer automatiquement la barre des
taches. Faites tout d'abord un clic droit sur la barre des taches, puis, tout
en bas du menu qui apparait, sélectionnez "Parameétres de la barre des
taches" :
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E Il O Taper ici pour rechercher

Cest ici que vous allez pouvoir configurer entierement votre barre des
taches. Ce qui nous intéresse dans ce chapitre, c'est la 2éme option,
intitulée "Masquer automatiquement la barre des tdches en mode

Bureau".

H QO Taperici pour rechercher

Barre des taches

Verrouiller la barre des taches

@D active

Masquer automatiquement la barre des taches en mode Bureau
Désactive

Masqul matiquement |a barre des taches en mode tablette

® ) Désactivé

Utiliser des petits boutons dans la barre des taches

@ Désactive

Utiliser Aerc Peek pour afficher un aperqu du Bureau lorsque vous
placez le pointeur de la souris sur le bouton Afficher le Bureau 3
l'extrémité de |a barre des taches

@) Désactivé

Remplacer Invite de commandes par Windows PowerShell dans le
menu, lorsque je clique avec le bouton droit sur le bouton
Démarrer ou que j'appuie sur la touche Windows+X

@D Acive
Afficher les badges sur les boutans de Ia barre des tiches

@D Active

Position de la barre des taches

I En bas g |

Combiner les boutons de la barre des taches

I Toujours masquer les étiquettes v |

Comment personnaliser les barres des taches ?

Zone de notification

Vous avez des questions ?
Obtenir de l'aide

Optimiser Windows

Faites-nous part de vos
commentaires




La barre des taches a maintenu disparu. Déplacez simplement votre
souris en bas de lécran et votre barre des tdches réapparaitra. Vous
conservez ainsi un bureau plus épuré. Voici une capture-écran d'un
bureau avec l'option activée :

>

.‘-n

7. Configurer la zone de notification

Configurer la zone de notification est important car le nombre de
programmes gérés dans cet espace influe directement sur les
performances de votre ordinateur.Inutile de faire tourner le
microprocesseur pour rien, alors ne gardez que les notifications qui vous
sont réellement utiles ! Je vous conseille de faire le ménage dans cette
zone. Voici comment procéder...

Faites un clic droit sur la barre des taches et cliquez sur "Parametres de la
barre des taches" :
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Cliguez maintenant sur "Sélectionner les icdnes a afficher dans la barre
des taches" :

@ Accuell Barre des taches
Afficher les badges sur les boutons de |a barre des taches
Rechercher un paramétre B
‘) Activé

nnal n a
Personnalisatio Position de la barre des tiches

B Armriére-plan En bas b
& Couleurs Combiner les boutons de la barre des taches
7 Toujours masquer les étiquettes ~ 1
Cg Ecran de verrouillage
2 Thémes Comment personnaliser les barres des tiches ?
A Polices = .
Zone de notification
: . : ]
B Accueil Sélectionner les icones 3 afficher dans la barre des tiches _\ *
o,
& Barre des tiches Activer ou désactiver les icone: -

Plusieurs affichages

Afficher les boutons de la barre des taches sur

Toutes les barres des tiches

Combiner les boutons sur d"autres barres des taches

Toujours masquer les étiquettes

Contacts

Afficher les contacts sur la barre des taches

@ Active

Choisir le nombre de contacts 3 afficher

Enfin, désactivez les icones de notification que vous n'utilisez pas :
Paramétres. - =} x

@ Sélectionner les icénes a afficher dans la barre des taches

Toujours afficher toutes les icones dans la zone de notification Vous avez des questions ?
@) Désactivé Obtenir de l'aide
Windows Live Mail @D Acivé
Windows Live Mail
Réseau @D Active
XXXX-29a8 Acces Intemnet
Alimentation (D Désactivé
Chargement terminé (100 %)
Windows Defender notification icon (@ ) Désactivé
Aucune action requise.
. HP CoolSense @) Desactive
= HP CoolSense
= Volume @ Désactivé
Haut-parleurs : mu
CCleaner @ ) Désactivé
CCleaner
Microsoft OneDrive @ ) Désactivée
OneDrive Non connecté
[ Gestionnaire des taches @) Désactive
Gestionnaire des taches
1DT PC Audio @) Désactivé
*#|DS_SYSTRAY_TOOLTIP

H O Taper ici pour rechercher
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Windows / Lecon 6 : LExplorateur
de fichiers

Introduction

Egalement appelé le Poste de travail, 'Explorateur de fichiers permet
d’'accéder a l'ensemble des fichiers d'un ordinateur. Il permet également
d'accéder a tous les lecteurs et périphériques branchés : disque dur,
disque dur externe, lecteur CD/DVD, clé usb, carte SD, smartphone...

LExplorateur permet de gérer 'ensemble de ses fichiers : les déplacer, les
copier, les supprimer, les renommer, les rechercher, les trier et les
organiser.

Sommaire

1.Ouvrir I'Explorateur de fichiers

2.Accéder a un lecteur ou a un périphérique
3.Accéder aux fichiers et aux dossiers

4.Rechercher des fichiers

5.Trier des fichiers

6.0pérations possibles sur les fichiers et les dossiers
7.Modifier I'affichage des fichiers et des dossiers

Difficulté : Facile
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1. Ouvrir I'Explorateur de fichiers

Aussi appelé "Poste de travail” selon la version de Windows, I'Explorateur
de fichiers s'ouvre depuis le bureau. Double-cliquez sur "Ce PC" ou sur
"Poste de travail" pour ouvrir I'Explorateur de fichiers de Windows :

Deux grandes zones composent I'Explorateur de fichiers : le menu latéral,
a gauche, qui indique l'arborescence de vos dossiers, et vous permet
d'atteindre rapidement un lecteur ou un dossier, et la zone d'affichage, a
droite, qui affiche le contenu d'un lecteur ou d’'un dossier :

| [ []=]cepc

Ordinateur Affichage

™ » CePC v | | Rechercherdans: Ce PC 2

v Dossiers (7)

> o Accés rapide

Bureau -, Documents

> & OneDrive

~ [ cePC
I Wi

» [ Bureau [:‘ mages $ usique

> [% Documents s

> B Images Objets 3D

> J'ﬁ Musique j ] *

Téléchargements

» J Objets 30

» b Téléchargements m Vidées

> [ vidées :

> ‘ia Disque local (C) ~ Périphériques et lecteurs (6)

> a@a RECOVERY (D) wu  Disauelocal (€) RECOVERY (D)

» Disque 2 Partition 1 SAUVEGARDES (F:) . ]

e b v 558 Go libres sur 680 Go V 224 Mo libres sur 17,5 Go
3w HP_TOOLS (G)
> wm Disque 2 Partition 3 DONNEES (H:) Lecteur DVD RW (E) ?ﬁ:ﬁt 52,&?5'2??,1
> g Réseou e
HP_TOOLS (G:) Disque 2 Partition 3
] ] DONMEES (H:)
Mg 40,0 Mo libres sur 98,2 Mo e

~ Emplacements réseau (1)

. LABOX3410

| 14 éléments)

e R
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2. Accéder a un lecteur ou a un périphérique

Dans le menu latéral de navigation, cliquez sur "Ce PC" pour afficher
'ensemble des lecteurs et des périphériques connectés a votre ordinateur
(clé usb, carte SD, disque dur externe...). Double-cliquez ensuite sur le
lecteur de votre choix pour afficher son contenu. Vous pouvez également
utiliser exclusivement le menu latéral de gauche afin de naviguer dans
vos dossiers.

= | CePC

Ordinateur Affichage

1~ B, cepcC v o

Rechercher dans : Ce PC

> 3 Accés rapide ~ Dossiers (7)

> &@ OneDrive Bureau fl Documents
s |
v ECePC =
> [l Bureau 'R Irnages b Musique
" > |5 Documnents |-:"
N =
= Images Objets 3D Téléchargements
> Musi 3
# usigue - ‘
> _J) Objets 3D
» < Téléchargements m Vidéos
> [ Vidéos
* 'aa Disquelocal (C) ~ Périphériques et lecteurs (6)
> @ RECOVERY (D:) wu  Disauelocal (C) RECOVERY (D)
5w Disque 2 Partition 1 SAUVEGARDES (F:) = |
‘;-,—" 558 Go libres sur 680 Go ‘_';J‘J 224 Mo libres sur 17,5 Go
> um HP_TOOLS (G})
> Disque 2 Partition 3 DONNEES (H:) Lecteur DVD RW (E9) Disque 2 Partition 1
- — SAUVEGARDES (F:)
- -
> gF Réseau T —
HP_TOOLS (G:) Disque 2 Partition 3
] DONMEES (H:)
Mgy 40,0 Mo libres sur 98,8 Mo e
- ~ Emplacements réseau (1)
| =
= - LABOX3410

14 élémentis)

3. Accéder aux fichiers et dossiers

Pour accéder aux fichiers et aux dossiers, il y a deux fagons de faire. Vous
pouvez atteindre votre dossier cible en effectuant des double-clics sur vos
lecteurs et vos dossiers, ou vous pouvez utiliser I'arborescence du menu
latéral, comme ci-dessous. Dans cet exemple nous allons afficher les
dossiers du "Disque C:" en utilisant le menu latéral. Cliquez sur "Ce
PC" dans la partie gauche de I'Explorateur :
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Crdinateur

e 2 v o B, CePC »

» 3k Accés rapide

» @ OneDrive
Iy
> B CePC o
o ’
> #R‘seau

14 élément(s) 1 élément sélectionné

= Outils de lecteur  CePC

Affichage Gestion

~ Dossiers (7)

Bureau
_ Images
—

Objets 3D

n Vidéos

~ Périphériques et lecteurs (6)

]
.
Wy 558 Go libres sur 680 Go

Disque local {C:)
|

Lecteur DVD RW (E:)

HP_TOOLS ()
===
M 40,0 Mo libres sur 98,8 Mo

v Emplacements réseau (1)

. LABOX3410

= | CePC

Fichier Ordinateur Affichage

4 B, CePC

> gk Accés rapide
> @ OneDrive

v O CePC
> [N Bureau

Documents

> J't Musigue

> ZJ Objets 30

» < Téléchargements

> [ Vidéos

> ‘am Disquelocal (C)

= RECOVERY (D:)

> = Disque 2 Partition 1 SAUVEGARDES (F:)
> HP_TOOLS (G:)

»  am Disque 2 Partition 3 DONMEES (H:)

> g Réseau

14 élémentis)

~ Daossiers (7)

Bureau

Images

=

Objets 3D

m Vidéos

~ Périphériques et lecteurs (6)

Disque local (C:)

My 558 Go libres sur 680 Go

Lecteur DVD RW (E1)

HP_TOOLS (Gt)
| —;
W™ 40,0 Mo libres sur 98,8 Mo

~ Emplacements réseau (1)

. LABOX3410
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v @& | Rechercher dans: Ce PC

Documents
) Musique
' Téléchargements

RECOVERY (D:)

My 324 Mo libres sur 17,5 Go
Disque 2 Partition 1
SAUVEGARDES (F:)
|

Disque 2 Partition 3
DONNEES (H:)
|

~w @ | Rechercherdans: Ce PC P

Documents

ﬁ Musigue

Téléchargements

RECOVERY (D:)
Wy 224 Mo libres sur 17,5 Go

Disque 2 Partition 1
SAUVEGARDES (F:)
o —

Disque 2 Partition 3
DONNEES (H:)
——
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Cliquez ensuite sur "Disque local (C:)" :

a9 = | Disque local [C:)

Fichier

“

Accueil Partage Affichage « @

v+

‘&= » CePC » Disquelocal (C:) » v Rechercher dans : Disque local (C:) 2

Nom Modifié le Type Taille
» 3 Accésrapide

SAV_ANG 14/01/201816:14  Dossier de fichiers
? @ OneDrive SAVG 30/05/2016 20:22 Dossier de fichiers
SWINDOWS.~BT 22/08/201815:14

Dossier de fichiers

(v CePC

AMD 24/06/2018 1442 Dossier de fichiers

> [l Bureau i e
boot 14/08/2015 002 Dossier de fichiers
> [B Documents dfb3ff74aa37074cc512bffActebb2ad 09/12/201503:12  Dossier de fichiers
> & Images ESD 19/06/2016 1539 Daossier de fichiers
> b Musique HP 02/06/2015 18:28 Dossier de fichiers
) > 3 Objets 3D inetpub 20/07/201817:01 Dossier de fichiers
s b Téchargements Intel 02/06/201518:10  Dossier de fichiers
y . Vidéos Languages 02/06/2015 21:53 Dossier de fichiers
R e Logs 13/02/2016 14:18 Dossier de fichiers

v i, Disquelocal (C9) e S ] e
Pl OETemp 03/06/2015 17:02 Dossier de fichiers
> [l saaiG PerfLogs 12/04/20180138  Dossier de fichiers
’ SAVG Program Files (x86) 22/08/201812:11 Dozsier de fichiers
> SWINDOWS.~BT ProgramData 20/07/2018 23:22 Dossier de fichiers
» AMD Programmes 20/07/201817:29 Dossier de fichiers
N boot Qoobox 11/0€/2015 00:54 Daossier de fichiers
dfb3FT4aa3T074ccS] 2bFdcfebb2ad recupvid 19/10/2015 21:16 Dossier de fichiers
50 SWSetup 13/08/2017 18:58 Dossier de fichiers
SYSTEM.SAV 02/06/2015 19:01 Dossier de fichiers
2 i Utilisateurs 24/08/201812:49 Dossier de fichiers
> I inatpub Windows 19/08/201817:40  Dossier de fichiers
| > Intel Windows.old(1) 09/08/2017 01:03 Dossier de fichiers

==
- Languages SWINRE_BACKUP_PARTITION.MARKER 12/07/2018 01:20 Fichier MARKER. 0Ko
Loas

26 élément(s) 1 élément sélectionné

B e SR Y r

Et déployez les dossiers jusqu'a atteindre le dossier de votre choix. Son
contenu s'affichera alors dans la partie droite de I'Explorateur.

= | Acrobat Reader DC

Fichier Accueil Partage Affichage

« v 4 » CePC » Disquelocal (C) » Program Files (x86) * Adobe » AcrobatReaderDC » ~ & | Rechercher dans: Acrebat Reader DC 0

A

> J Objets 3D A Nom Modifié le Type Taille

» & Téléchargements Esl 13/07/2018 1458 Dossier de fichiers

> [l Vidéos | Reader 14/08/2018 1401 Dossier de fichiers

~ i Disquelocal (C:) Resource 22/08/2017 14:41 Dossier de fichiers

> $AV_AVG Setup Files 22/08/2017 14:41 Dossier de fichiers
5 SAVG ‘ Lisezmoi 17/03/2015 00:34 Chreme HTML Do... 17 Ko
€ ReadMe 17/03/2015 00:34 Chrome HTML Do... 17TKo

> SWINDOWS.~BT

boot
dfb3ffidas37iTdcc512bffdcfebb2ad
ESD
> HP
5 || inetpub Al
> ] Intel -lR
Languages
Logs
QETemp
Perflegs
~ Program Files (xB6)
v Adobe
> Acrobat Reader DC
> Advanced USB Port Monitor
== > AMD APP

> ATl Technelogies

6 élémentis)
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Pour naviguer dans [I'Explorateur, par exemple pour revenir en
arriere, utilisez les 2 fleches de navigation situées en haut a gauche de
votre fenétre :

Outils de lecteur  RECOVERY (D) - ]
Accueil Partage Affichage Gestion

(—_\"v T wa > CePC > RECOVERY (D) > v &  Rechercher dans: RECOVERY (D:)

’ ~
fodifia ;
s Rathqu: local (C:) (At + Gauche) | Mo Modift le g Ralte
SRECYCLE.BIN Dossier de fichiers
> 4@ OneDrive &> boot Dossier de fichiers
v Il CePC FactoryUpdate Dossier de fichiers
i &5 hy Dossier de fichiers
> [ Bureau i
<& preload Dossier de fichiers
B E‘ FoeumEns <25 recovery Dossier de fichiers
» [=] Images RM_Reserve 02/06/ Dossier de fichiers
>} Musique [5] HPSF_Rep 07/06/201510:40  Document texte
> i Objets 3D
> b Téléchargements
> [l Vidéos
» ‘ia Disque local (C:)
> wm RECOVERY (D:)
> s Disque 2 Partition 1 SAUVEGARDES (F:)
> ua HP_TOOLS (G5)
> am Disque 2 Partition 3 DONMEES (H:)
> |_j Réseau
o
ﬁ 3 élément(s)
IS » a - -,

Il est facile d'accéder a ses "dossiers personnels" depuis I'Explorateur de
fichiers, car ces dossiers sont directement accessibles dans le menu
latéral : "Documents”, "Images", "Musique", "Téléchargements". Observez
également en haut de votre menu de navigation latéral, I'onglet "Acces
rapide" pour afficher les dossiers ouverts réecemment.

4. Rechercher des fichiers sur son ordinateur

Pour rechercher un fichier ou un dossier sur son ordinateur, 'Explorateur
propose une fonction de recherche accessible en haut a droite de la
fenétre. Saisissez dans le champ de recherche le nom du fichier a
rechercher et Windows recherchera automatiquement le fichier.
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Afficher tous les fichiers du méme type

Si vous souhaitez rechercher l'ensemble des fichiers d'un méme type,
saisissez *.typedufichier Exemples : pour afficher 'ensemble des fichiers
MP3 présents sur votre ordinateur, tapez *.mp3 Pour afficher 'ensemble
des photos et des images, tapez *. jpg

Afficher le dossier parent d'un fichier

Vous avez trouvé votre fichier et souhaitez accéder a son dossier ? Pour
accéder au dossier parent qui contient le fichier recherché, faites "Clic
droit" — "Ouvrir 'emplacement du fichier" sur le fichier.

Utiliser la fonction de tri

Lors d'une recherche, la fonction de tri peut étre tres utile pour modifier
I'affichage des éléments trouvés, et donc faciliter la recherche. Clest I'objet
du chapitre suivant.

= | CePC

Ordinateur Affichage

+ g > CePC v O Rechercher dans : Ce PC »2
» gk Acces rapide ~ Dossiers (7) ; s
> f@ OneDrive Bureau EI Documents
v [ CePC
> [ Bureau  Images ﬁ Musique
> [% Documents |-:-
N . =
S Objets 30 Téléchargements
> Musi -
Jj usique _-' ‘
> _J Objets 3D
» < Téléchargements m Vidéos
> [ Vidéos
> ‘im Disque local (C} v Périphériques et lecteurs (6)
> .4 RECOVERY (D) A Disque local (C:) RECOVERY (D:)
> Disque 2 Partition 1 SAUVEGARDES (F:) il
‘;-,—" 558 Go libres sur 680 Go ‘_';J‘J 224 Mo libres sur 17,5 Go
¥ um HP_TOOLS (G:)
5w Disque 2 Partition 3 DONNEES (H:) Lecteur DVD RW (E) Disque 2 Partition 1
= VD SAUVEGARDES (F:)
— -
> g Réseau s e —
HP_TOOLS (G:) Disque 2 Partition 3
| ————"| DOMMEES (H:)
M 40,0 Mo libres sur 92,8 Mo LTl

~ Emplacements réseau (1)

- LABOX3410

_ Ea

14 élémentis)
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5. Trier les fichiers (afficher les fichiers par tri)

Vous pouvez trier les fichiers d'un dossier afin de les classer par nom, par
taille, par date, par type...

Pour utiliser l'option de tri, vous devez au préalable activer le mode
d'affichage "Détails" en cliquant sur le menu "Affichage", puis sur
"Détails". Vous pouvez maintenant trier vos fichiers en cliquant sur
'onglet désiré. Par exemple, cliquez une fois sur l'onglet "Nom" et
'ensemble de vos fichiers sera affiché par ordre alphabétique. Pour
changer l'ordre de tri, cliquez une seconde fois sur l'onglet.

Vous pouvez également trier vos fichiers et dossiers en utilisant le menu
"Trier par" situé a coté des modes daffichage (cliquer dabord sur
"Affichage" pour avoir acces a l'icbne de tri).

Voyons cela en images. Cliquez sur "Détails" dans le menu "Affichage" :

= | Images

Accueil Partage Affichage
I:. [Tl Volet de vizuaiksation n Teés grandes ichnes : Grandes |.(Q'ng5 : I 1] Grouper par = [[] Cases a cocher des éléments Z‘l
Volet de [T Volet des détais -;-, :::Jtr:es moyennes - ::ttl:r: icanes & '4 i !_E :J.outtr des colonnes I:l F)ctrnsmns de nu.ms de fichiers tsquer ies éments | Options
navigation = i3 == - par= (o Aduster 1a taille de toutes les colonnes (v Eléments masqués sélectionnés -
Volets Disposition ’ Affichage actuel Afficher/Masquer

4l Unelimve ¥ Le ba nymphéas - Claude Monet 22/03/2N8 01:03 Irfan'View JPG File 4983 Ko
B CePC * Free-Textures-design-021 02/02/2013 09:2 IrfanView JPG File 3 B48 Ko
= % hong_kong_strests_by_mexut-d 392311 IrfanView JPG File 3499 Ko
-_ Burac &) abbacsf0eba3eTberthcd0b 3 bedbb _large Fichier JPEG 2085Ko
5] Documents ] 04e90a4426477b866 765748 33092 _large Fichier JPEG 2101 Ko
m =/ Images % pscorsas: IrfanView JBG File 1661 Ko
J'! Musique * streets-in-the-night-in-osaka IrfanView JPG File 1421 Ko
2B Objets 30 ﬂ; tokyo-streets-night-phetography- masashi-wakui-fib Fichier PNG 12%4 Ko
& Téléchargements *lhailand-baachs-zmmﬂﬂ IrfanView JPG File 1191 Ko
- Vidéos * 21015731_10135621838272380_B369920310104723249 o IrfanView JPG File 116 Ko
EEN * 6992834-vintage-background IrfanView JPG File 916 Ko
a D locslic) * los-angeles-santa-monica IrfanView JPG File 624 Ko
== RECOVERY (0) # Tahiti-Mountains2(pp_wB27_h8sT) IrfanView JPG File 618 Ko
= Disque 2 Partition 1 SAUVEGARDES (F:) e 11217240_857514307629617_7720700048716322397 o IfanView JPG File 611 Ko
= HP_TOOLS (G:) e 23916674_531707603855644_1225425010489040025 o IrfanView JPG File 550 Ko
aa Disque 2 Partition 3 DONMEES (H:) * 18121941_1514471318562940_2846590620572685934 o IrfanView JPG File 474 Ko
: * seard IrfanView JPG File 422 Ko
=¥ Réseau # 13660433 081369401061122_2261233075756699522_0 IfanView JPG File 385 Ko
#e 10927163_10203554788469518_3444985837174287776_0 fanView JPG File 364 Ko
# 1403553_10203464377289295_3277400791687646153 o v JPG File 359 Ko
* To01TTec21f2bedecibl3022f0edI%e3T2e4680 860 IrfanView JPG File 337 Ko

* LAl IrfanView JPG File UKo
IrfanView JPG File 34 Ko

IefanView JPG File 309 Ko -

He fond_ecran_wallpaper_paysage D008 massassushets bos
# 11762494 10203523194039677_8666190217252230219_0

63 élément(s)
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Cliquez ensuite sur l'onglet désiré. Ici, j'effectue un tri par taille :

= | Images

Fichier Accueil Partage Affichage

« 4 &= » CePC » Images w @ | Rechercher dans : Images 2

Nom Date Type Taille S Mots cie A
s Accés rapide o
*: night-street-car 10/09/2017 00:05 IrfanView JPG File 5 fZ

@ OneDrive * Le bassin aux nymphéas - Claude Monet 372008 01:03 IfanView JPG File 4983 Ki
[ cepc E Free-Textures-design-021 02/02/2013 09:21 IrfanView JPG File 3648 Ko
T i E heng_kong_streets_by_mexut-d39z511 0272011 19:39 IrfanView JPG File 3489 Ko
-_ L (8] dbbac 7 dbh_large 03/07/2009 16:21 Fichier JPEG 2085Ko
[ Documents 5] 04e902442647TL866TERSTdEIce3M00a _large 2171172016 23:06 Fichier JPEG 2101 Ko
=] Images ¥ D5C07TI892 1271172017 00:21 IrfanView JPG File 1661 Ko
B Musique e streets-in-the-night-in-osaka 06/09/2007 02:12 IrfanView JPG File 1421 Ko
2P Objets 30 @ tokyo-streets-night-photegraphy-masashi-wakui-fb 06/08/20N7 02:16 Fichier PNG 1204 Ko
& Téléchargements 3 thailand-beaches-2880¢1800 2171172016 23:03 IrfanView JPG File 1191Ke
. Vidées * 21015781_10155621838272389_8365920510104733249 o 04/08/2007 22:47 IrfanView JPG File 1116Ke
¥ 6992834 vintage-background 07/06/2015 20:30 IrfanView JPG File 916 Ko
‘g Disque local (C:) 3
* los-angeles-santa-monica 211172016 23:06 IrfanView JPG File 624 Ko
w= RECOVERY (D:) *T i = Sl .
ahiti-Mountains2(pp_wE87_hEaT) 24/08/2015 21:48 IrfanView JPG File 618 Ko
== Disque 2 Partition 1 SAUVEGARDES (F:) M 11217040_857514307629617_T720700048716322397 o 12/11/2017 00:25 IrfanView JPG File 611Ko
= HP_TOOLS (G:) * 23916674_531707693855644_1225425010480049925_o 27/05/201817:46 IrfanView JPG File 350 Ko
= Disque 2 Partition 3 DOMNMEES (H:) * 18121941_1514471318562940_2846590620572685934 o 02/05/20812:37 IrfanView JPG File 474 Ko
) ¥ seor 1170272017 15:00 IrfanView JPG File 422 Ko
o u * 13665488 _981369451961122_2261233075756699522_o 03/05/2018 21:01 IrfanView JPG File 385 Ko
* 10927168_10203554T88460518_3444598383T174287776 0 09/08/2015 17:24 IrfanView JPG File 364 Ko
* 1403553_10203464377289295_327740079168T646153 o 09/08/20015 17:24 IrfanView JPG File 359 Ko
¥ 760177ec2 136edectba302210ed9e3 724609 250 22/08/2017 01:29 IrfanView JPG File 337Ko
L1 07/04/2018 00:54 IrfanView JPG File 24 Ko
| e fond_ecran_wallpaper_paysage 0008 massassushets bes  05/08/2015 12:47 IrfanView JPG File 314Ko
= * 11782454 _10203523194039677_8666190217252230219. 0 09/08/201517:23 IrfanView JPG File 309 Ke v i

53 élément(s)

Vous pouvez également accéder a la fonction de tri en passant par le
menu "Affichage" :

Oy
~1 = | Images

Accueil

Partage Affichage

AL el |t 51 s st
n‘,\:‘;?tﬁ,i. . [H Volet des détails BE Liste Détails I= ;:fr' {4 ajuster 1 taille de toutes les colonnes  [¥] Eléments masqués s |aRvone
Volets Disposition Affichage actuel Afficher/Masquer
i UneUnve : Le bassin aux nymphéas - Claude Monet 22/03/2018 01:03 IrfanView JPG File 4983 Ko
CePC e Free-Textures-design-021 0270 IefanView JPG File 3648 Ko
= * hong_kong_streets_by_mexut-d392311 14 IrfanView JPG File 3409 Ko
_- Bire @ 4bbacBf06b23eTbeflbcB0b34fIbedbh_large 03 Fichier JPEG 20985 Ko
5] Documents ] 042902442647 TDE667625 748 3ce 3092 _large 2171172016 23:06 Fichier IPEG 2101 Ko
=] Images # pscorsesz 12/11/2017 00:21 Irfaniew JBG File 1661 Ko
J’! Musique * streets-in-the-night-in-osaka 112 IrfanView JPG File 1421 Ko
B Objets 30 & tokyo-streets-night-ph ph hi-wakui-fb 06/09/2017 02:16 Fichier PNG 1284 Ko
: § Téléchargements #e thailand-beaches-2880x1300 21/11/2016 23:03 Irfaniiew JPG File 1191 Ko
B vidéos He 21015791_10153621338272350_8369920510104733249 o Irfan\iew JPG File 1116 Ko
g, # 6092834-vintage-background IfanView JPG File 916 Ko
s ) * los-angeles-santa-maonica IfanView JPG File 624 Ko
= RECOVERY (D:) He: Tahiti-Mountains2{pp_w887_h8eT) Irfan\iew JPG File 612 Ko
= Disque 2 Partition 1 SAUVEGARDES (F) #e: 11217940_857514307629617_7720700048716322397_o 7 IrfanView JPG File 611Ko
== HP_TOOLS (G:) He 23916674_531707693855644_1225425010489049925_0 277052018 17:46 IefanView JPG File 550 Ko
<= Disque 2 Partition 3 DONMEES (H:) * 18121941_1514471318362940_2846590629572683934_o 02/05/2018 12:37 IrfanView JPG File 474 Ko
He seor3 11/02/2017 15:00 IrfanView JPG File 422 Ko
& Réseau He 13669483 981369491961122_2261233075756699522_0 03/05/2018 21:01 Irfan\View JPG File 385 Ko
# 10927163 10203554 B 174287776 0 09/08/2015 17:24 Irfan\View JPG File 364 Ko
#e 1403553_10203464377289205_3277400791687646153_o0 09/ " IefanView JPG File 359 Ko
H 760177ec2113bedecbbl3022Med99e3724680¢ 260 22 Irfan\View JPG File 337 Ko
e L1 IfanView JPG File 324 Ko
* fond_ecran_wallpaper_paysage 0008 massassushets bos  DE/08/201512:47 IrfanView JPG File 314 Ko
= e 11782494 10203523194039677_8666190217252230219 0 09/08/2015 17:23 IfanView JPG File 309 Ko ,,
63 élément(s)
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Pour accéder au dossier de [l'élément recherché, utilisez le menu
contextuel (clic droit sur le fichier) :

-—
- B M = Outils de recherche  Outils d'image I bassin aux nymphéas - Résultats de la recherche dans Ce PC
GO Accueil Partage Affichage Recherche Gestion
<« +~ 4+ i w X lebassin aux nymphéas x
# Accés rapide - Le bassin aux nymphéas - Claude Monet o
» 7@ OneDrive Ouvrir
Apporter des modifications avec Paint 3D
B cepe Chosir comme arriére-plan du Bureau
p
5 Bureau Modifier
Documents Imprimer
=
- mag.e.'. Faire pivoter & droite
d Musique Faire pivoter & gauche
B Objets 30
$ Tatich i Lire sur 'appareil >
argeme
- . i & &) Compresser vers "Le bassin aux nymphéas....zip"
& Compresser vers "Le bassin aux nymphéas...7z"
‘i Disque local (C:) & Ajouter & 'archive (Bandizip) ...
= RECOVERY (D) [ Edit with Notepad++
aa Disque 2 Partition 1 SAUVEGARDES (F:) E Analyser avec Windows Defender...
= HP_TOOLS (G ¥ Partager
= Disque 2 Partition 3 DONMEES (H:) Ouvrir avec >
%
& Réseau Kl Spybot - Search & Destroy >
a Ajouter a l'archive...
a Ajouter & "Le bassin aux nymphéas - Claude Monet.rar”
a Compresser et envoyer par e-mail...
a Compresser dans “Le bassin ...nymphéas - Claude Monet.rar” et envoyer par e-mail
Restaurer les versions précédentes
Envoyer vers > i
1élément 1 élément sélectionné 4,36 Mo Couper
= A Copier

Créer un raccourci

Supprimer
Renommer -
T ey A
’
Propriétés
F %
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6. Opérations possibles sur les fichiers et les
dossiers

Listons les principales opérations qu'il est possible deffectuer sur les
fichiers et les dossiers. Elles sont presque toutes accessibles en utilisant
le menu contextuel (clic droit sur un fichier ou un dossier).

» Déplacer, copier, supprimer, renommer
 Créer un raccourci, envoyer vers un périphérique, compresser, imprimer

Déplacer un fichier ou un dossier

Pour déplacer un fichier ou un dossier a partir de I'Explorateur, cliquez
sur celui-ci et maintenez le clic. Déplacez-le a l'endroit souhaité aprés
avoir préparé le dossier cible dans le menu latéral gauche (votre dossier
cible doit étre visible afin de l'atteindre avec la souris). Quand vous serez
sur le dossier cible, relachez le clic. Le fichier sera déplacé.

Si vous cherchez a déplacer un fichier dans un lecteur différent, Windows
effectuera une copie et non un déplacement. Il faudra alors utiliser le

"couper/coller" pour déplacer votre fichier.

Il en va de méme pour les dossiers.
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7. Madifier l'affichage des fichiers et des dossiers

Comme nous l'avons vu plus haut, il est possible de modifier l'affichage
des fichiers et des dossiers. Quel est lI'intérét ? Il est par exemple plus
agréable davoir un apercu de ses photos en miniatures, plutdét que de
voir une liste de fichiers, moins parlante.

Pour modifier laffichage du dossier ouvert, cliquez sur le menu
"Affichage" et sélectionnez le mode d'affichage de votre préférence. I
suffit de déplacer la souris sur un mode d'affichage pour avoir un apercu
instantané du résultat. Vous pouvez paramétrer chaque dossier avec un
affichage différent, c'est donc trés pratique !

Vous pouvez eégalement utiliser le raccourci "Ctrl" +Molette de la
souris pour modifier la présentation des fichiers dans votre Explorateur.

= | Images

Fichier Accueil Partage Afmhage_\ Vs
= s N (B~ | OJ cases:
LU KgRNgs icones|[=] Grandes icanes - ===l [E]~ Cases a cocher des éléments 7
l:| [TH Volet de visualisation Y E .JI i

[<= Icénes moyennes [ Extensions de noms de fichiers

| Volet de Volet des détails ER ol = Trier o " Masquer les éléments ~ Options
== fin- | EE Liste [ pétails s parr [ Eléments masqués AT =

Volets Disposition Affichage actuel Afficher/Masquer
& Uneunve _ o ”y . H—

[ CePC
I Bureau

5| Documents

[&=] Images
J\ Musique
B Objets 30
* Téléchargements
& Vidéos
‘ia Disque local (C:)
= RECOVERY (D:)
= Disque 2 Partition 1 SAUVEGARDES (F:)
= HP_TOOLS (G2)
Hewlett-Packard

11336905_837746932939697_221526692533898806
40

11782484_10203523194039677_8666190217252230
219 0 027 o

Photes

Anniversaires

Jacques

Paul

Pierre

MNoéls
Noél 2018
Noél 2019
s Disque 2 Partition 3 DONMEES (H:)

13482872_1016556555102953_58969178860728722 13576895_1020706561348945_36284707649043663
i Récoan 5.2 390 050
68 élément(s)

A
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Windows / Lecon 7 : Créer un
raccourci sur le bureau

Introduction

Créer des raccourcis sur le bureau permet daccéder rapidement a
'ensemble de vos programmes, fichiers et dossiers rapidement. Créez des
raccourcis des fichiers et des dossiers que vous consultez souvent !

Certains raccourcis sont présents demblée dans Windows, comme la
corbeille ou I'Explorateur de fichiers. Les logiciels nouvellement installés
installent généralement un raccourci, inutile de tous les conserver sur son
bureau, qui sS'encombrerait vite de raccourcis inutiles si peu utilisés !

Sommaire

1.Créer un raccourci
2.Renommer un raccourci
3.Déplacer un raccourci

Difficulté : Facile
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1. Créer un raccourci

Il est possible de créer deux types de raccourcis : les raccourcis vers les
programmes (les applications et les logiciels), et les raccourcis vers les
fichiers et les dossiers.

Pour créer un raccourci d'un programme présent dans le menu démarrer,
il suffit de déplacer ce dernier vers le bureau en faisant glisser l'icone du
programme vers le bureau. Un raccourci sera alors automatiquement
créé. Cliquer sur le programme en maintenant le clic, déplacez le
programme sur le bureau, puis relédchez le bouton de la souris.

Pour créer un raccourci d'un dossier ou d'un fichier, il vous faudra créer le
raccourci "a la main", comme cette lecon vous l'explique. Pour créer un
raccourci sur le bureau de Windows, ouvrez I'explorateur et faites un clic-
droit sur le fichier ou le dossier dont vous voulez créer un raccourci sur le
bureau, afin dafficher le menu contextuel. On sélectionne
ensuite "Envoyer vers" puis "Bureau". Pour finir, vous pouvez renommer
et déplacer le raccourci.

Cible : Clic droit sur un fichier ou un dossier — Envoyer vers — Bureau
(créer un raccourci)

Voyons cela en images. Dans l'exemple ci-dessous, j'ai choisi de créer un
raccourci du dossier "Documents", accessible depuis I'Explorateur de
fichiers. Vous pouvez créer un raccourci sur le bureau a partir de
n'importe-quel fichier ou dossier ! Faites un clic droit sur votre fichier ou
dossier, puis sélectionnez "Envoyer-vers" — "Bureau(créer un raccourci)" :

8 Ajouter 3 "Documents.rar”
3 Compresser et envoyer par e-mail...
3 Compresser dans "Documents.rar” et envoyer par e-mail

NS

Envoyer vers 2 | B Bureau (créer un raccourci) —
Copier 53 Destinataire de télécopie s
= = 5%l Destinataire de télécopie
Créer un raccourci . .
| Destinataire
Propriétés % Documents

i Dossier compressé
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2 1= | cepc - o x

Ordinateur  Affichage

v 4 B> CePC ~v & | Rechercher dans: Ce PC -]

s Accis rapide ~ Dossiers (7)

I Buresu # Bureau = Documents Images. | J\ Musique Objets 30
& Documents  # = . Ownir |
& Téléchargement: # Quvir dans une nouvelle fenétre
= Images - 3 . E i Epingler dans Accés rapide
accuedl Ajoutes 3 1a liste de lecture de VLC
Contenu ~ Périphériques et lecteurs (6) ) Lire avec VLC
fenetres Disque local (C:) RECOVERY '@ Compresser vers "Documents.zip Disque 2 Partition 1 HP_TOOLS (G4
- B © Compresservers “Documents 72" SAUVEGARDES (F:)
Premiers clics My 554 Go libres sur 680 Go s 24Mo 8 gy gjoumss s Farchive [Bandizip) . e - Mo libres sur 96,8 Mo
4@, OneDrive Disque 2 Partitien 3 £ Analyser avec Windows Defender...
DONNEES (H)
B CepC e Accorder l'acces & >
Restaurer les -édentes
B Burcou <+ Emplacements réseau (2} Pl Artons precs |
§| Documents Incluse dans  ibliothéque >
B irages 0X3410 | Epinglera Icran de demanage
B Musique B Spybet - Search & Destioy =
8 Objets 30 B Ajovter 3 Larchive...
& Téléchargements B Ajouter 3 "Documents.rar
B vidéos B Compresser et envoyer par e-mail...
Disque local (C) B Compresser dans “Documents.rar” et envoyer par e-mail
l 1,
i RECOVERY(D) Envayervers 5[ B e ertervnmcconie) N
< Disque 2 Pastition 1 Copier @ Destinataire de télécopie ’,
= HP_TOOLS {G:) = @ Destinataire de télécopie
Créer un raccourci SRR
= Disque 2 Partition 3 Destinataire
e | Documents
& Réseau 1

§ Dossier compressé
@ Pénphérique Bluetooth

& Lecteur DVD RW (E)
15 élément(s] 1 élément sélectionné .

O Taper ici pour rechercher

Le nouveau raccourci s'affiche en haut a gauche de votre bureau :

Outils de lectews  CePC

[LUGH Ordinateur  Affichage Gestion

& 3 v o B, Cerc ~ & | Rechercher dans: Ce PC £

A Aceis rapide v Dossiers (7)

I Buresu - Bureau

Dacuments _ imeges J5 Musique Objets 30
— =
| Documents  # L

& Télichargement: +
Téléchargements
& Images * ¥
accueil
Corine * Périphériques et lecteurs (6)
Cours - Windows - Disque local (C:} : Disque 2 Partition 1 HP_TOOLS (G:)
Lecteur DVD RW (E) SAUVEGARDES (F)
Premiers clics N 554 Go libres sur 680 Go o el
f@ OneDrive Disque 2 Partition 3
IDONNEES (H:)
B CePC —
B Buresu ~ Emplacements réseau (1)
Documents
. = LABOM341D
b Musique
8 Objets 30
& Téléchargements
B vidéos
i Disque local (C)
= RECOVERY (03

= Disque 2 Partition 1
- HP_TOOLS (G:)
= Disque 2 Parttion 3

& Réseau

14 élément(s) 1 €élément sélectionné

QO Taperici pour rechercher
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Vous pouvez créer des raccourcis vers vos sites internet préférés, mais je
vous conseille plutdt pour cela d'utiliser la barre de favoris de votre
navigateur, afin de ne pas encombrer inutilement le bureau. Si toutefois
vous désirez créer un raccourci de ce type, faites un clic droit sur le
bureau, sélectionnez "Nouveau" — "Raccourci", puis saisissez l'adresse
url* de la page ou du site internet. Cliquez sur suivant afin de donner un
nom au nouveau raccourci, puis validez. * exemple d'url
https://www.google.fr

2. Renommer un raccourci

Il vous faut maintenant attribuer un nom personnalisé au raccourci
nouvellement créé, tout simplement afin de lui donner un nom qui vous
parle. Pour cela, faites un clic sur le texte de licdne.Une fois en
surbrillance, remplacez le texte avec votre clavier et appuyez sur Entrée.
Vous pouvez également modifier les noms des raccourcis du bureau en
effectuant cette manipulation : "Clic droit" — "Renommer".

Détaillons cela en images. Ici, le raccourci créé s'appelle "Documents-
Raccourci". Supprimons le libellé "-Raccourci" qui n'a aucun intérét. Pour
cela, choisissez une icdne sur votre bureau et cliquez sur le texte de
l'icone :

Outils de lecteur Ce PC
Ordinateur Affichage Gestion

5 ~ 4 H, CePC

o Aceds rapide ~ Dossiers (7)

I Buresu - Bureau = Documents _ Images

" = —
%] Documents E n_—| =
& Téléchargement:
R Téléchargements Vidéos
= Images + _‘ ;
acouel
Corbia ~ Périphériques et lecteurs (6)
Cours - Windeows - g Disque local {C:) RECOWVERY (D) Lecteur DVD RW (E)
- = -
Premiers clics Mg 554 Go libres sur 680 Go M 224 Mo libres sur 17,5 Go
f@ OneDrive Disque 2 Partition 3

DONMEES (H:)
T
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Ce dernier apparait en surbrillance afin d'étre modifié :

=il Outils de lecteur  Ce PC

Fichier Ordinateur Affichage Gestion

« =3 ~ o, cerc

- .
7 Accés rapide Dossiers (7)

2 Bureau - Bureau Documents
Documents - - "

Jb Téléchargement: #

Téléchargements Vidéos
[&=] Images - ‘ E

. accueil
"] Contenu ~ Périphériques et lecteurs (&)
|| Cours - Windows - san Disque local (C:) RECOVERY (D:) |
i ] [ |
| Premiers clics By 554 Go libres sur 620 Go By 224 Mo libres sur 17,5 Go
@ Onelrive Disque 2 Partition 3
DOMNMEES (H:)
& CePC

Saisissez le nom souhaité, et validez (avec la touche "Entrée" du
clavier, ou a la souris en cliquant a c6té de l'icbne). Le nom du raccourci
est maintenant modifié. Le raccourci se nomme désormais "Documents" :

J&

Documents

=l Outils de lecteur e PC

Fichier Ordinateur Affichage Gestion

« =3 ~ 4 H, CePC »

- .
7 Accés rapide Dossiers (7)

[ Bureau - Bureau . Documents
Documents - - "
“ Téléchargement: #
Téléchargements Vidéos

=] Images - E
| accueil

L Catar ~ Periphérigues et lecteurs (6)
| Cours - Windows - - Disque local () RECOVERY (D:)
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3. Déplacer le raccourci

Pour changer I'emplacement d'une icéne du bureau, cliquez sur licone,
maintenez le clic et déplacez la souris. Relachez la souris a I'endroit voulu.

Pour supprimer une icdbne du bureau (un raccourci) que vous n'utilisez
pas, cliquez dessus pour la sélectionner puis appuyez sur la touche
"Suppr" de votre clavier. Vous pouvez également encore utiliser le menu
contextuel : Clic droit sur le raccourci -> Supprimer. Plus simple encore,
déplacez le raccourci sur la corbeille !

Je vous conseille d'afficher vos programmes préférés directement sur la
barre des taches. Vous n‘aurez ainsi pas besoin d'avoir a afficher le bureau
pour les atteindre ! C'est justement ce que nous allons voir dans la lecon
suivante.
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Windows / Lecon 8 : Epingler un
programme a la barre des
taches

Introduction

La barre des taches permet de lancer le menu Démarrer, d'effectuer une
recherche sur son ordinateur, dafficher des raccourcis vers ses
programmes préférés, d'afficher des notifications de programmes ou
encore des notifications de Windows.

La barre des taches peut étre personnalisée, elle peut par exemple étre
masquée afin de réaliser un gain despace a I'écran, on peut aussi lui
ajouter des raccourcis vers ses programmes favoris.

Sommaire

1.Ajouter un raccourci sur la barre des taches
2.Supprimer un raccourci de la barre des taches

Difficulté : Facile
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1. Ajouter un raccourci sur la barre des taches

Vous pouvez ajouter et supprimer des raccourcis vers vos programmes
favoris afin de configurer votre barre des taches comme bon vous
semble. Inutile de s'embarrasser avec des icdbnes que lon ne clique
jamais, et, a linverse, il serait dommage de ne pas avoir acces ici aux
programmes que vous utilisez souvent.

Pour ajouter un programme sur la barre des taches, recherchez-le au
préalable via la zone de recherche, puis faites un clic droit et sélectionner
"Epingler & la barre des taches". Vous pouvez également glisser certains
éléments du bureau sur la barre des taches.

Voyons cela en images. Pour vous entrainez, tapez "calculatrice" dans la
zone de recherche. Faites ensuite un clic droit sur licdne et cliquez
sur "Epingler 3 la barre des taches" :

B O &

Meilleur résultat

|—| Calculatrice
5% Détacher du menu Démarrer

i
-3 Epingler  la barre des tiches

53 Paramétres des applications
Su
= Ewvaluer et noter

A & Partager

o calculatricel

© Premiers Clics, 2019 sommaire 51/169



2. Supprimer un raccourci de la barre des taches

Pour supprimer un raccourci vers un programme, faites un clic droit sur
I'icdbne concernée et cliquez sur "Détacher de la barre des taches".

[LEETTTER S T e R
L -

HH 0 Taper ici pour rechercher
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Windows / Lecon 9 : Supprimer
une icbne du bureau

Introduction

Les raccourcis, fichiers et dossiers sont représentés par des icones. Une
icOne est une petite image qui leur correspond. A chaque installation de
programme, une icbne de raccourci est généralement automatiquement
installée sur le bureau. Au fur et a mesure de [utilisation de son
ordinateur, on peut vite se retrouver avec un bureau envahi de raccourcis,
pour la plupart inutiles ! Il faut donc régulierement faire le ménage, en ne
gardant que les icones utiles.

Supprimer un raccourci ne supprime pas le programme pour autant. Pour
cela vous devrez vous rendre dans le panneau de configuration. Mais
nous verrons cela dans une prochaine lecon.

Sommaire

1.Supprimer une icbne du bureau
2.Supprimer plusieurs icones a la fois

Difficulté : Facile

© Premiers Clics, 2019 sommaire 53/169



1. Supprimer une icne du bureau

Pour supprimer une icbne du bureau, il suffit d'effectuer un clic droit sur
I'icbne puis de cliquer sur "Supprimer".

Quvrir 'emplacement du dossier
Epingler dans Accés rapide
Ajouter 3 1a liste de lecture de VLC

Lire avec VLC

© Compresser vers "Disque dur LaBexzip”

& Compresser vers "Disque dur LaBox. 72"

© Ajouter i 'archive (Bandizip) ...

¥ Compresser comme administrateur

EQ Analyser avec Windows Defender...
Epingler 4 I'écran de démarrage

| B Ajouter 3 larchive...

B Ajouter 4 "Disque dur LaBoxrar™

B Compresser et envoyer par e-mail...

a Compresser dans "Disque dur LaBox.rar” et envoyer par e-mail

Connecter un lecteur réseau...
E Restaurer les versions précédentes e o
i Envoyer vers -

Couper
Copier

Créer un raccourci
Supprimer

Renommer

Propriétés

O Taper ici pour rechercher

2. Supprimer plusieurs icones a la fois

Pour supprimer un ensemble d'icbnes, maintenez la touche "Ctrl" de
votre clavier enfoncée, puis sélectionner une a une les icones a la souris
(en effectuant un clic sur chaque icdne). Relachez la touche "Ctrl", puis
appuyez sur la touche "Suppr".

Pour supprimer un ensemble d'icones placées cdte a cbte, encadrez
'ensemble des icbnes grace au clic gauche de la souris, puis cliquez sur la
touche "Suppr" de votre clavier.
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Windows / Lecon 10 : Vider la
Corbeille et récupérer un
fichier supprimé

Introduction

Lorsque vous supprimez un fichier ou un dossier de votre ordinateur,
celui-ci est en fait transféré dans la Corbeille de Windows. Ce procédé
vous permet de récupérer votre fichier ou votre dossier, en cas d'erreur
de manipulation par exemple.

La Corbeille est donc indispensable, mais elle demande détre vidée
régulierement pour ne pas encombrer inutilement votre ordinateur !

Sommaire

1.Vider la corbeille
2.Récupérer un fichier supprimé

Difficulté : Facile
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1. Vider la Corbeille

Vider votre Corbeille ne vous prendra que quelques secondes. Faites un
clic droit sur l'icéne de la Corbeille située sur le bureau, puis sélectionnez
"Vider la Corbeille". Poursuivez en confirmant la validation. Une fois la
Corbeille vidée, les fichiers ne seront plus récupérables. Vider votre
Corbeille vous permet de libérer de l'espace disque.

Faites un clic droit sur la Corbeille et sélectionnez "Vider la Corbeille" :

= 4 Viderla Corbeille
Open CCleaner...
Run CCleaner
Epingler & I'écran de démarrage

Créer un raccourci

Renommer

Propriétés

Enfin, validez :
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2. Récupérer un fichier supprimé

Pour récupérer un fichier supprimé, ouvrez la Corbeille a l'aide du double-

Y

clic, repérez votre fichier puis cliquez sur "Restaurer" a 'aide du clic droit.

Vous pouvez restaurer un fichier malencontreusement supprimé tant que
la Corbeille n'a pas été vidée. Si par contre vous avez malheureusement
vidé votre Corbeille, certains programmes spécialisés sont en mesure de
récupérer vos fichiers.

Ma Corbeille est vide, comment récupérer mes fichiers ?
Pour récupérer des fichiers aprés avoir malencontreusement vidé la

Corbeille, il existe des logiciels de récupération comme Recuva que vous
pouvez télécharger librement.
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Windows / Lecon 11 : Couper,
Copier, Coller

Introduction

Les opérations Couper, Copier et Coller vous permettent de déplacer ou
de copier vos fichiers et vos dossiers. Vous pouvez Couper, Copier et
Coller des éléments (fichiers, dossiers, texte...) avec la souris ou avec le
clavier, selon votre préférence.

Sommaire

1.Définition des termes

2.Couper, Copier, Coller avec la souris
3.Couper, Copier, Coller avec le clavier
4.Couper ou Copier un ensemble de fichiers

Difficulté : Facile
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1. Définitions des termes

-« Couper vous permet de déplacer un élément de votre ordinateur
(fichier, dossier, raccourci...). Le principe : on coupe I'élément a partir
du dossier source, puis on le colle dans le dossier cible.

- Copier vous permet comme son nom l'indique de faire une copie
d'un élément. Le principe : on copie I'élément a partir du dossier
source, puis on le colle dans le dossier cible.

- Coller permet donc de finaliser l'opération de copie ou de

déplacement, a I'endroit désiré. Ainsi les fonctions Couper et Copier
sont toujours suivies d'un Coller.

2. Couper, Copier, Coller avec la souris

Pour couper, copier et coller un fichier ou un dossier avec la souris, faites
un clic droit sur I'¢lément pour utiliser le menu contextuel.

Pour Couper un fichier ou un dossier avec la souris, faites un clic droit sur
I'élément puis sélectionnez "Couper".

Pour Copier un fichier ou un dossier avec la souris, faites un clic droit sur
I'élément puis sélectionnez "Copier".

Pour Coller un fichier ou un dossier avec la souris, faites un clic droit sur
I'élément puis sélectionnez "Coller".
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Exemple en image. Pour Couper un fichier ou un dossier avec la
souris, faites un clic droit sur I'élément puis sélectionnez "Couper" :

Outils d'image  Screen

Accueil il Partage Affichage Gestion

v 4 » CePC » Disquelocal (C:) » Windows » Web » Screen

A Accés rapide

& OneDrive Qi
Apporter des modifications avec Paint 3D
I CePC Choisir comme arriére-plan du Bureau
[ Bureau Modifier
|5 Documents Imprimer
B Images Faire pivoter & droite e
i im
D Musique Faire pivoter 3 gauche ?
3 Objets 3D
B Objets Lire sur 'appareil >
& Téléchargements © Compresser vers “img100.zip"
B videos Q) Compresser vers "img100.7z"
‘e Disque lacal (C:) & Ajouter a 'archive (Bandizip) ...
= RECOVERY (D:) #3 Compresser comme administrateur
s Disque 2 Partition 1 SAUVEGARDES (F:) o [&f Editwith Notepad=++
= HP_TOOLS (G) . Ea Analyser avec Windows Defender...
. s : Eig & Partager
= Disque 2 Partition 3 DONNEES (H:) g
Quvrir avec
¥ Réseau
& Spybot - Search & Destroy
& Ajouter a I'archive...
g Ajouter & "img100.rar"
s Compresser et envoyer par e-mail...
3 Compresser dans "img100.rar” et envoyer par e-mail
Restaurer les versions précédentes
Envoyer vers 3
4
Couper =
Copier
Créer un raccourci
— G Supprimer
6 élément(s) 1 élément sélectionné 1,48 Mo G Renommer

Propriétés

3. Couper, Copier, Coller avec le clavier

Pour Couper un fichier ou un dossier avec le clavier, cliquez sur I'élément
puis appuyez sur la combinaison "Ctrl+X".

Pour Copier un fichier ou un dossier avec le clavier, cliquez sur I'élément
puis appuyez sur la combinaison "Ctrl+C".

Pour Coller un fichier ou un dossier avec le clavier, cliquez sur I'élément
puis appuyez sur la combinaison "Ctrl+V".

© Premiers Clics, 2019 sommaire 60/169



4. Couper ou Copier un ensemble de fichiers

Il est possible de Couper et de Copier un ensemble de fichiers ou de
dossiers.

Pour Couper ou Copier simultanément plusieurs éléments, maintenez
appuyée la touche "Ctr|" de votre clavier puis sélectionnez les éléments
avec le clic gauche. Effectuez maintenant l'opération désirée : Clic droit —
"Couper" ou Clic droit — "Copier".

Pour Couper ou Copier un ensemble de fichiers ou de dossiers qui se
suivent, effectuez une sélection multiple en encadrant tous les éléments
avec votre souris. Enfin, effectuez l'opération désirée : Clic droit —
"Couper" ou Clic droit — "Copier™".

Pour sélectionnez lintégralité des éléments d'un dossier, utilisez la
combinaison "Ctrl+A".

Exemple de sélection multiple en utilisant "Ctrl"+ clic :

Outils d'image  Screen = o X
Aceueil Partage Affichage Gestion (2]

« a1 » CePC » Disquelocal (C) » Windows > Web » Screen v &  Recherches dans: Screen y-J

s img100 img101 img102 img103
B Objets 30

J Téléchargements.

B vidéos

‘= Disque local (C:)

= RECOVERY (D)

= Disque 2 Partition 1 SAUVEGARDES (F;)
= HP_TOOLS (G2

aa Disque 2 Partition 3 DONNEES (H:)

¥ Réseau

img105

6 élément(s) 3 éléments sélectionnés 247 Mo
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Exemple de sélection multiple d'éléments qui se suivent, avec la souris :

=1 Outils dimage  Screen - o ®

Accueil

.

Partage  Affichage Gestion

s CePC 3

Sereen Rechercher dans : Screen

Disque local (C:) » Windows » Web »

# Accés rapide
7@ OneDrive

I cePC
I Bureau
|2] Documents
= Images
D Musique
¥ Objets 30
4 Téléchargements
B vidéos
., Disque local (C:)
s RECOVERY (Dt)
= Disque 2 Patition 1 SAUVEGARDES (F:)
= HP_TOOLS (G))
- Disque 2 Partition 3 DONMEES (H:)

img100 img101 img102 img103

img104 img105

¥ Résesu

6 élément(s) 4 éléments sélectionnés 3,29 Mo

Exemple de sélection de lintégralité des éléments avec la combinaison
clavier "Ctrl+A" :

Outils d'image  Screen = o X

Accutil  Patage  Affichage Gestion

v » CePC » Disquelocal (C:) » Windows » Web > Screen

o Acces rapide

| | & OneDrive
B CePC
[ Bureau
%| Documents
& Images
D Musique
B Objets 30
& Téléchargements
B vidéos
‘ ‘= Disque local (C1)
- RECOVERY (D:)
«= Disque 2 Partition 1 SAUVEGARDES (F:)
- HP_TOOLS (G:)
wa Disque 2 Partition 3 DONNEES (H:)

img100 img101 img102 img103

img104 img10s

& Réseau

6 élément(s) & éléments sélectionnés 746 Mo
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Windows / Lecon 12 : Manipuler
les fenétres

Introduction

Utiliser son ordinateur nécessite forcément douvrir plusieurs fenétres,
entre la manipulation de ses fichiers, l'ouverture de pages web, ou encore
'ouverture de plusieurs programmes. Il est donc trés pratique de
connaitre l'ensemble des manipulations possibles a effectuer avec les

fenétres.

Sommaire

1.Déplacer une fenétre

2.Réduire, agrandir, fermer et afficher une fenétre
3.Redimensionner une fenétre

4.Afficher I'ensemble des fenétres et basculer entre elles
5.Réduire lI'ensemble des fenétres ouvertes

Difficulté : Facile
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1. Déplacer une fenétre

Vous pouvez déplacer une fenétre en cliquant sur le haut de la fenétre et
en maintenant le clic. Déplacez la fenétre a I'endroit voulu, puis relachez le
bouton de la souris.

Outils dimage  Screen

il Patage  Affichage Gestion

L

+ CePC »

Disque local (C:) » Windows » Web » Screen

> o Accés rapide

'5 > @ OneDrive

~ B cepc
> [ Buresu

>[4 Documents

> & Images

> b Musique

> Objets 30

> b Téléchargements

> [ Vidéos

5 i, Disque local (C)

> aa RECOVERY (D:)

> wa Disque 2 Partition 1 SAUVEGARDES (F:)
> HP_TOOLS (G

> wm Disque 2 Partition 3 DONNEES (H:)

> ¥ Réseau

img100 img101

imgl04 img105

2. Réduire, agrandir, fermer et afficher une fenétre

En haut a droite de votre fenétre se trouvent 3 boutons ; un trait, un carré
et une croix.

. Pour réduire une fenétre, cliquez sur le trait.
. Pour agrandir une fenétre, cliquez sur le carré
. Pour fermer une fenétre, cliquez sur la croix.

X
L7)

]

s

- v
.

v O Rechercher dans : Screen pel
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Pour afficher de nouveau votre fenétre, repérez-la sur la barre des taches
et cliquez dessus. Pour agrandir une fenétre (pour l'afficher en plein
écran), il est également possible d'effectuer un double-clic sur la partie
supérieure de la fenétre :

Outils dimage  Screen

<<<<<< Gestion

€« R + CePC » Disquelocal (C:) » Windows » Web » Screen

uuuuu

> 2 Objets 30

» b Téléchargements

> [ Vidéos

3 ‘i Disque local ()

> wa RECOVERY (D)

5w Disque 2 Partition 1 SAUVEGARDES ()
> HP_TOOLS (G

> wm Disque 2 Partition 3 DONNEES (H:)

> @ Réseau

=

3. Redimensionner une fenétre

Pour redimensionner une fenétre, positionnez le curseur de votre souris
sur un bord de celle-ci. Le curseur de votre souris affichera alors une
double fleche vous indiquant que vous étes prét a redimensionner votre
fenétre. Cliquez, maintenez le clic, et agrandissez ou réduisez la fenétre
comme bon vous semble.

Vous pouvez également redimensionner une fenétre en utilisant un coin
de la fenétre; pour modifier la hauteur et la largeur simultanément.
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4. Afficher I'ensemble des fenétres ouvertes et
basculer d'une fenétre a une autre

Il est possible dafficher I'ensemble des fenétres qui sont ouvertes sur
votre ordinateur. Ceci est tres pratique pour retrouver une fenétre précise
rapidement, ou pour voir quelles sont les fenétres ouvertes et fermer
toutes celles que vous n'utilisez plus.

Cette manipulation est également trés pratique pour basculer d'une
fenétre a l'autre, dans le cas ou votre travail vous obligerait a jongler en
permanence entre 2 fenétres.

La manipulation est la suivante : utilisez la combinaison "Alt+Tab" avec
votre clavier, en maintenant la touche "Alt" enfoncée. Vous voyez ainsi
'ensemble des fenétres et applications ouvertes sur votre
ordinateur. Pour afficher une fenétre précise, appuyez ensuite autant de
fois sur "Tab" que nécessaire, jusqu’a ce que vous l'ayez atteinte. Relachez
ensuite la touche "Alt" pour afficher la fenétre.
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5. Réduire I'ensemble des fenétres ouvertes

Il est possible de réduire rapidement 'ensemble des fenétres en secouant
une fenétre. Pour cela, cliquez sur le haut de la fenétre, maintenez le clic,
puis agitez la souris. Toutes les fenétres actives vont se réduire dans la
barre des taches, a lexception de la fenétre active que vous venez
d'utiliser pour faire la manipulation. Essayez tout de suite !

Maintenez le clic sur 'onglet haut de la fenétre, et secouez :

Outils dimage  Screen

<<<<<< Gestion

= A » CePC » Disquelocal (C) > Windows > Web > Sereen

> o Accés rapide
ﬂﬂ & OneDrive
~ [l cepC
>l Buresu
> [ Documents
» & Images
> b Musique
> Objets 30

img100 img101 img102 imgl03

> d Téléchargements
> [H vidées

> i Disquelocal (C)
> RECOVERY (Dz)

) Disque 2 Partition 1 SAUVEGARDES (F:)
> aa HP_TOOLS (1)
7w Disque 2 Partition 3 DONNEES (H:)

img104 img105

& Riseau

Une autre manipulation est possible afin de réduire toutes les fenétres
ouvertes, et présente l'avantage de réduire également la fenétre active. Il
suffit de cliquer sur lI'extrémité droite de la barre des taches, comme nous
'avons vu ensemble lors d'une lecon précédente (cf lecon sur la barre des
taches, une capture-écran est disponible).
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Windows / Lecon 13 : Créer et
organiser des dossiers

Introduction

Les dossiers permettent de regrouper un ensemble de fichiers. Pour faire
une analogie, un dossier est I'équivalent d'une sacoche, les fichiers sont
les documents qui s’y trouvent. Afin de retrouver facilement ses
documents, rien de tel qu'une sacoche bien organisée !

Sommaire

1.Créer des dossiers
2.0rganiser ses dossiers

Difficulté : Facile
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1. Créer des dossiers

Pour créer un dossier sur le bureau ou dans I'Explorateur de
Windows, faites un clic droit afin d'ouvrir le menu contextuel, puis cliquez
sur "Nouveau" — "Dossier". Donnez-lui un nom puis validez en appuyant
sur "Entrée". Vous pouvez créer des dossiers sur le disque dur de votre
ordinateur (en vous rendant dans I'Explorateur), mais aussi sur le bureau
commeici:

-

[© Nouv. répertoire
= Propriétés graphiques
4 Configurer les graphiques commutables

Affichage >
Trier par >
Actualiser

Coller
Coller le raccourci

Annuler la suppression Ctrl+Z -

Propriétés graphiques...
Options graphiques

Nouveau > Dossier

. [Z1 Paramétres d'affichage |# Raccourci
e i Personnaliser & IfanView BMP File
Wil v Contact
] Dessin OpenDocument
@ Présentation OpenDocument
Classeur OpenDocument
{8 Tede OpenDocument
ORI =t i - " g Fichier compressé (RAR)
; ) ) ='E] Document Rich Text
Document texte
Eﬁ Fichier compressé (ZIP)

2. Organiser ses dossiers

Afin de classer vos fichiers et les retrouver plus facilement, il est
indispensable  d'organiser vos dossiers. Organiser ses dossiers
correspond a créer des sous-dossiers et a venir y ranger ses fichiers (en
les déplacant en les glissant, ou en utilisant la technique du
Couper/Coller). Vous allez ainsi créer des arborescences de dossiers.
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Prenons un exemple. Nous allons créer plusieurs dossiers imbriqués.
L'arborescence que nous allons mettre en place est la suivante :

Photos

Anniversaires Moéls

Pierre Paul Jacques Nogl 2018 Nogl 2019

1. Ouvrez I'Explorateur et allez dans le dossier de votre choix, par exemple
dans le dossier « Mes Images ».

2. Commencez par créez un dossier et nommez-le « Photos ». Allez dans
ce dossier, qui sera le parent.

3. Créez maintenant 2 dossiers enfants. Nommez le premier dossier
« Anniversaires » et le second « NO&ls ».

4. Dans le dossier « Anniversaires », créez maintenant 3 nouveaux
dossiers : « Pierre », « Paul » et « Jacques ».

5. Revenez en arriére grace a la fleche de navigation afin datteindre le
dossier parent, soit le dossier « Photos ».

6. Allez maintenant dans le dossier « Noéls », et créez 2 dossiers « Noél
2018 » et « Noél 2019 ».
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Vous pouvez maintenant vérifier 'arborescence des dossiers créés grace
au menu de navigation latéral (a gauche de la fenétre). Vous devriez
obtenir ceci (dans notre exemple nous avons créé les dossiers a la racine
du lecteur HP_TOOLS ) :

= = | Photos = (= x

Fichier Accueil Partage Affichage

“~ v 4 » CePC » HP_TOOLS(G:) » Photos > w & | Rechercher dans: Photos »

3t Accés rapide

& OneDrive

[ cePC
I Bureau

|4] Documents

W
,"l’lf

[&] Images
J Musique
B Objets 30 Anniversaires Noéls
& Téléchargements
B vidéos
‘i Disque local (C)
== RECOVERY (D)
= Disque 2 Partition 1 SAUVEGARDES (F:)
- HP_TOOLS (G))

Hewlett-Packard

Photos

Anniversaires

Jacques

Paul

Pierre

Noéls
Noél 2018
MNoél 2019
- Disque 2 Partition 3 DONNEES (H:)

¥ Réseau

2 élément(s)

—

Photos
Anniversaires
lacques
Paul
Pierre
Moéls
Moél 2018
Moél 2019

Pour modifier la taille d'affichage de vos dossiers, cliquez sur le menu
"Affichage". Vous pouvez également utiliser le raccourci clavier-souris
"Ctrl" + Molette de la souris.
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Déplacer un dossier

Pour déplacer un dossier a partir de I'Explorateur, cliquez sur celui-ci et
maintenez le clic. Déplacez-le a I'endroit souhaité apres avoir préparé le
dossier cible dans le menu latéral gauche (votre dossier cible doit étre
visible afin de l'atteindre avec la souris). Quand vous serez sur le dossier
cible, relachez le clic. Le dossier sera déplacé.

Si vous cherchez a déplacer un dossier dans un lecteur différent,
Windows effectuera une copie et non un déplacement. Il faudra alors

utiliser le "couper/coller" pour déplacer votre dossier.

Il en va de méme pour les fichiers.
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Windows / Lecon 14 : Modifier
'affichage des fichiers et des
dossiers

Introduction

Modifier 'apparence des dossiers permet d'avoir un affichage qui nous
correspond. Modifier lapparence des fichiers n'a pas quun but
esthétique, il permet d'afficher des informations qui sont parfois
nécessaires de connaitre, telles que la taille, la date et le type d'un fichier.
Par exemple, vous serez en mesure de repérer facilement quels sont les
fichiers qui utilisent le plus d'espace dans votre ordinateur.

Sommaire

1.Modifier la taille des icobnes du bureau
2.Modifier I'apparence des fichiers et des dossiers

Difficulté : Facile
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1. Modifier la taille des icones du bureau

Il est possible de modifier la taille des icbnes du bureau en utilisant le
raccourci "Ctrl" + Molette de la souris, ou en affichant le menu contextuel
du bureau (clic droit sur le bureau puis "Affichage"). Relachez le tout
quand vous aurez trouvé la taille d'affichage qui vous correspond.

Pour rétablir l'affichage par défaut, faites un clic droit sur le Bureau, puis
sélectionnez "Affichage" — "Petites icbnes". Via ce menu, Windows vous
propose 3 tailles d'affichage.

2. Modifier 'apparence des fichiers et des dossiers

Dans I'Explorateur, vous pouvez modifier l'affichage des fichiers et des
dossiers afin d'afficher les éléments en plus grand (utile pour les photos
ou les dossiers de photos par exemple), ou au contraire de les afficher en
plus petit afin d'afficher les informations techniques des fichiers (taille du
fichier, type, date de création...).

Si vous possédez une souris, la manipulation la plus simple consiste a
utiliser le raccourci "Ctrl" + Molette de la souris. Si vous n'utilisez pas de
souris, vous pouvez accéder aux différents modes d'affichage via le menu
"Affichage" de I'Explorateur.

Windows propose un vaste choix daffichage possible : petites icnes,
grandes icones, mosaique, liste, contenu, détails... Survolez un type
d'affichage pour avoir un apercu instantané de [laffichage
proposé. Cliquez sur l'affichage désiré pour valider votre choix.

[ = D Cases a cocher des éléments E

I:| [TH Volet de visualisation
D Extensions de noms de fichiers

Volet de Volet des détails A " 1== & = Trier o, s ; Masquer les éléments  Options
T = HE Liste == Détails = par= [V Eléments masqués sélectionnés -

Volets Disposition Affichage actuel Afficher/Masquer
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Dans ce menu, notez la présence de la fonction de Tri des fichiers, tres
pratique également, par exemple pour afficher vos fichiers des plus
récents au plus anciens, ou des plus volumineux au plus petits, comme
nous le verrons un peu plus bas.

Voyons maintenant quelques exemples d'utilisation en images. Allez dans
le dossier "Mes Images". Cliquez sur "Affichage" puis sur "Trés grandes
icdnes" :

% | Images

Accueil Partage Affichage_\" - @
’
l:| [TH Volet de visualisation 1 Tré icones |[E] Grandes icones - ] I []= [ cases a cocher des éléments
5 Icones moyennes Petites icones = = [[] Extensions de noms de fichiers
Volet de it ail B i = Ter o e N Masquer les éléments = Options
Ey [TH Volet des détails EE Liste 12 Détails = e [ Eiéments masqués e i

Volets
‘& UneUnve

Afficher/Masquer

" o

B CePC
[ Bureau

=) Documents

(=] Images

J! Musique 11336905_837746932939697_221926692533898806
40

2P Objets 30

& Téléchargements
& vidéos
‘ams Disque local (C:)
. RECOVERY (D:)
- Disque 2 Partition 1 SAUVEGARDES (F:)
= HP_TOOLS (G)
Hewlett-Packard

Photos 11782484_10203523194039677_8666190217252230
2190 027 0
Anniversaires 2 -

Jacques

Paul

Pierre
Noéls

Nogl 2018

Noél 2019

- Disque 2 Partition 3 DONNEES (H:) — .
13482872_1016556555102953_58969178860728722 13576895_1020706561348345_36284707649043663

o i Récaan b 590 050
68 élément(s)

Pour afficher certaines informations utiles, cliquez plutdét sur
"Détails" (cliquer sur les onglets "Nom", "Date", "Type" et "Taille" permet
ensuite d'effectuer un tri des fichiers).

Exemple. Dans le menu "Affichage", cliquez sur le mode "Détails" :

= | Images = B X

Accueil Partage Affichage - e

.] [TH Volet de visuali ation ﬁl: Trés grandes icon ’ Grandes icones . = I . + [ Cases a cocher des éléments
{5 1cénes moyennes tites icones [ extensions de noms de fichiers
Volet de Volet des détails S 11 a: & = Trier N s ; Masquer les éléments  Options
SR r BE uste 6= Deétails S| | e [V Etéments masqués SEciiaraies =
Volets Disposition Affichage actuel Afficher/Masquer
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Pour trier les fichiers par taille, par exemple, cliquez ensuite sur l'onglet
"Taille" afin d'afficher les éléments par ordre décroissant. Cliquez une
seconde fois pour trier les fichiers par ordre croissant :

Images

Qutils d'image

Fichier Accueil Partage Affichage Gestion

« 5 + 4 [El> CePC > Images v @ Rechercher dans : Images p

~  Nom Date Type Taille =, Mot *
# Accés rapide
* night-street-car 10/09/2017 00:05 IrfanView JPG File 5362 Ke
i e bassin aux nymphéas - Claude Monet 03/ ! anView ile o
(& CneDrive Leb héas - Claude M 22/03/2018 01:03 IrfanView JPG Fil 4983K;
CePC * Free-Textures-design-021 02/02/2013 09:21 IrfanView JPG File 3648 Ko
; 5 * hong_kong_streets_by_mexut-d39z511 14/02/2011 19:39 IrfanView JPG File 3489 Ko
e @ 4bbac8f06b83e7bef8bc90b34f3bcdbb_large 03/07/2009 16:21 Fichier JPEG 2985 Ko
E] Documents 5 . .
* Declaime Southside Story 18/06/2015 14:10 IfanView JPG File 2 146 Ko
= Images ] 04e9024426477b286676257483ce3f09 large 21/11/2016 23:06 Fichier JPEG 2101 Ko
Aguarium ¥ Dsco7oss2 12/11/2017 00:21 IrfanView JPG File 1661 Ko
aquascaping ¥ streets-in-the-night-in-osaka 06/09/2017 02:12 IrfanView JPG File 1421 Ko
Book Photo 2015 E] tokyoe-streets-night-photography-masashi-wakui-fb 06/09/2017 02:16 Fichier PNG 1294 Ko
. * thailand-beaches-2880x1800 21/11/2016 23:03 IrfanView JPG File 1191 Ke
dessin minimaliste
g . : * 21015781_10155621838272389_8369920510104733249 o 04/09/2017 22:47 IrfanView JPG File 1116Ke
Dessins & imprimer
g * 6992834-vintage-background 07/06/2015 20:30 IrfanView JPG File 916 Ko
fond d'ecran desert #c los-angeles-santa-monica 21/11/2016 23:06 IrfanView JPG File 624 Ko
images e Tahiti-Mountains2(pp_w887_ha7) 24/08/2015 21:48 IrfanView JPG File 618 Ko
Images enregistrées He 11217940_857514397629617_T720700048716322397_o 12/11/2017 00:25 IrfanView JPG File 611 Ko
Miles and Love 3 22016674_531707693855644_1225425010489049925 o 27/05/2018 17:46 IrfanView JPG File 550 Ko
Ombeline & Vacances He 12121941_1514471318562040_2846500620572685934_o 02/05/2018 12:37 IrfanView JPG File 474 Ko
Pellicule * seor3 11/02/2017 15:00 IrfanView JPG File 422 Ke
Phat $ 13669488 081360491961122_2261233075756689522_o 03/05/2018 21:01 IrfanView JPG File 385 Ko
o e 10927168_10203554788469518_3444988837174287776 o 09/08/2015 17:24 IrfanView JPG File 364 Ko
SHER e 1403553 10203464377289295 3277400791687646153 o 09/08/2015 17:24 IrfanView JPG File 359 Ko
b Musique ¥ 760177ec21f36edechba30229ed99e372e4689e 860 22/08/2017 01:29 IrfanView JPG File 337 Ko
B Objets 30 a1 07/04/2018 00:54 IifanView JPG File 324 Ko
‘, Téléchargements * fond_ecran_wallpaper_paysage 0008 massassushets bos 06/08/2015 12:47 IfanView JPG File 314 Ko
! Vidéos * 11782494_10203523194039677_8666190217252230219_0 09/08/2015 17:23 IfanView JPG File 309 Ko
d . Disque local () ¥ 23795359_10214350911277080_3202918820786746061_n 02/01/2018 13:45 IrfanView JPG File 227 Ko
,,,_ = e saint-iean-cap-ferrat-hotel-roval-riviera-335300 1000 560 12/07/2015 20:28 IrfanView JPG File 217 Ko i
== == RECOVERY (D3) v <

1 élément sélectionné 5,23 Mo

64 élément(s)

Essayez également de modifier I'apparence avec la souris !

Pour cela, utilisez la combinaison "Ctrl" + Molette de la souris. Vous
pouvez paramétrer un affichage différent pour chaque dossier, et
Windows mémorisera vos choix.

Pratique !
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Windows / Lecon 15 : Réduire
toutes les fenétres ouvertes

Introduction

Vous étes noyé(e) parmi toutes les fenétres ouvertes et souhaitez faire un
peu le ménage en affichant uniquement votre bureau ? Vous souhaitez
atteindre facilement votre bureau ? Consultez cette lecon dédiée a la
réduction des fenétres de Windows et donc a l'affichage du bureau.

Les fonctionnalités décrites dans ce cours ont été vues dans la lecon n°
12 (lecon "Manipuler les fenétres”). Relisez-la ou passez directement a la

lecon suivante si vous pensez étre a l'aise avec l'utilisation des fenétres de
Windows.

Sommaire

1.Réduire toutes les fenétres ouvertes
2.Afficher le bureau en un clic

Difficulté : Facile
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1. Réduire toutes les fenétres

Il est possible de réduire facilement 'ensemble des fenétres ouvertes en
secouant une fenétre. Pour cela, cliquez sur l'onglet haut de votre fenétre,
maintenez le clic, puis agitez la souris. Toutes les fenétres actives vont se
réduire dans la barre des taches, a l'exception de la fenétre que vous
venez d'utiliser pour faire la manipulation. Essayez tout de suite !

Qutils dimage  Screen
] Partage Affichage Gestion
v p > CePC » Disqueloesl(C) » Windows > Web > Screen

i
P Objets 30
& Téléchargements
B vidées
> ‘i Disquelocal (C)
== RECOVERY (0:) =
== Disque 2 Partition 1 SAUVEGARDES (F;)

= HP_TOCLS (G
img104 img105
wa Disque 2 Partition 3 DOMNEES (H:)

o Réseau

2. Afficher le bureau en 1 clic

Une autre manipulation est possible et présente l'avantage de réduire
lintégralité des fenétres. Il suffit de cliquer sur l'extrémité droite de la
barre des taches. Un raccourci clavier permet également de réduire les
fenétres et donc d'afficher le bureau : "Win+D" (touche Windows+"D").

5 : 11:55
R"—l 20 WALL 20/08/2018

© Premiers Clics, 2019 sommaire 78/169



Windows / Lecon 16 : Utiliser le
menu contextuel

Introduction

Le menu contextuel propose des actions a effectuer en fonction du
contexte, comme son nom lindique. Si vous cherchez a manipuler un
programme, un fichier ou un dossier, les actions proposées ne seront pas
les mémes. Il en est de méme pour les types de fichiers : les actions
proposeées different en fonction du type de fichier.

Le menu contextuel est trés pratique car il permet deffectuer de
nombreuses manipulations de bases, comme copier, renommer,
supprimer. Enfin, certains logiciels viennent greffer leurs fonctionnalités
aux menus contextuels.

Sommaire

1.Afficher le menu contextuel
2.Les différentes actions possibles

Difficulté : Facile
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1. Afficher le menu contextuel

Pour afficher le menu contextuel, effectuez un clic droit sur un
élément (fichier, dossier, raccourci, barre des taches...), ou a lintérieur
d’'une fenétre. Exemple d'un clic droit effectué sur un fichier d'image :

Outils d'image  Screen

Gestion

Affichage

> Disquelocal (C:) > Windows > Web > Screen

s Accés rapide

<@ OneDrive

Quvrir
Apporter des modifications avec Paint 3D

Chaisir comme arriére-plan du Bureau

| Documents

= Images Modifier
B Musique Imprimer
ZJ Objets 30 Faire pivoter 3 droite
& Téléchargements Faire pivoter 4 gauche
Vidéos Lire sur 'appareil >
i img100 il : img102 img103
‘i Disquelocal (C:) © Compresservers "img100zip”
- RECOVERY (0:) & Compresser vers "img100.7z"
= Disque 2 Partition 1 SAUVEGARDES (F:) © Ajouter & larchive (Bandiip) ...

= HP_TOOLS (G 5 Compresser comme administrateur

= Disque 2 Parttion 3 DONNEES () [&f Editwith Notepad++

£ Analyser avec Windows Defender...

b Réseau 12 Partager
Quvrir avec >
£ Spybot - Search & Destroy >
B Ajouter  l'archive...
B Ajouter 3 “img100.rar
img1d B Compresser et envayer par e-mail...

ﬂ Compresser dans “img 100.rar” et envoyer par e-mail

Restaurer les versions précédentes

Envoyer vers >

Couper
Copier

Créer un raccourci
& Supprimer

& Renommer

£ | Gélément(s) 1 élément sélectionné 1,48 Mo
s —————

Propriétés

2. Les différentes actions possibles

* Clic droit sur un fichier : Ouvrir, Ouvrir avec, Imprimer, Compresser, Couper, Copier,
Coller, Renommer, Supprimer.

* Clic droit sur un dossier : Ouvrir, Compresser, Couper, Copier, Coller, Renommer,
Supprimer.

* Clic droit a lintérieur d'une fenétre de l'explorateur : Créer un nouveau dossier,
Modifier l'affichage, Trier les éléments.

* Clic droit sur le bureau : Créer un dossier, Modifier l'affichage, Personnaliser le
bureau.

* Clic droit sur la barre des taches : Afficher le bureau, Afficher le gestionnaire des
taches, Paramétrer la barre des taches.
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Windows / Lecon 17 : Configurer
la mise en veille

Introduction

Mettre son ordinateur en veille permet de minimiser sa consommation
délectricité. Nous allons voir dans cette lecon comment modifier les
conditions de mise en veille de notre ordinateur, puis comment modifier
le comportement des boutons d'alimentation (et du capot si vous
possédez un ordinateur portable).

En fonction de la version de votre systéeme d'exploitation et de votre
matériel informatique, plusieurs types de veille vous sont proposées : la
veille, la veille prolongée ou encore la veille hybride.

Sommaire

1.Les différents modes de veille

2.Modifier les conditions de mise en veille

3.Modifier le comportement des boutons d'alimentation
4.Mettre son ordinateur en veille depuis le menu Démarrer

Difficulté : Facile
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1. Les différents modes de veille

En fonction de la version de Windows ainsi que de votre
matériel, plusieurs types de veille sont disponibles sur votre ordinateur.
Listons-les.

- La veille : le mode le plus rapide pour revenir a son bureau, mais le
moins économique. Sur les ordinateurs fixes, seuls les disques durs et
I'écran sont coupés. Sur les ordinateurs portables, le microprocesseur est
également coupé.

- La veille prolongée : a l'inverse de la veille classique, le mode le plus lent
mais le plus économique, vos données sont stockées sur le disque dur et
votre ordinateur s'arréte. Vous reprenez donc rapidement la ou vous en
étiez.

- La veille hybride :une combinaison des deux modes de veille
précédents, votre ordinateur est mis en veille mais vos données sont
stockées sur le disque dur en cas de coupure de courant.

Si la veille prolongée éteint mon ordinateur et le rétablit dans I'état ou je
I'ai laissé, et tout cela plus rapidement qu'avec un démarrage classique,
quel est lintérét de larréter ? Pourquoi ne pas utiliser uniqguement la
veille prolongée ?

La question est légitime. Mais la réponse est simple : arréter votre
ordinateur permet de vider la mémoire vive et donc d'avoir un ordinateur
plus performant. Si vous possédez un ordinateur fixe, préférez la veille
prolongée a la veille classique, qui consomme plus d'énergie.
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2. Modifier les conditions de mise en veille

Modifier les conditions de mise en veille, c'est définir la durée d'inactivité
de votre ordinateur avant qu’il n'entre en veille ou n'éteigne I'écran. Pour
modifier les conditions de mise en veille, nous devons nous rendre dans
les réglages "Matériel et audio" du Panneau de configuration.

Cible : Panneau de configuration — Matériel et Audio — Modifier les
conditions de mise en veille

Voyons cela en images. Tapez "panneau de configuration" dans la zone de
recherche de la barre des taches et cliquez sur l'application :

s —— |

8 0O @ Filtres
Meilleur résultat

Panneau de configuration
Application de bureau

Recent

2, Comptes d'utilisateurs
& Historique des fichiers

W Sauvegarder et restaurer (Windows 7) -
dans “[ED7BA4T0-8E54-465E-825C-

Applications
[l Parameétres
Suggestions de recherche

2 panneau de configuration - afficher l=s
résultats Web

2 panneau de configuration|
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Cliquez ensuite sur "Matériel et audio" :

[EZ] Panneau de configuration

= =~ 4 [ » Panneau de configuration » v Rechercher P

Ajuster les paramétres de l'ordinateur Afficher par:  Catégorie =

‘ Systéme et sécurité Comptes d'utilisateurs

Consulter I'état de votre ordinateur § Modifier le type de compte
Enregistrer des copies de sauveqarde de vos fichiers &

I'aide de I'Historique des fichiers

Sauvegarder et restaurer (Windows 7) Apparence et personnalisation

'. Réseau et Internet : Te
Afficher I'état et la gestion du réseau Hor oge et region
s " Modifier les formats de date, d'heure ou de nombre
, ] Matériel et audio > P )
= Afficher les périphérique® antes Options d'ergonomie
) Ajouter un périphérique Laisser Windows suggérer les parameétres
Ajuster les paramétres de mobilit€ communément Optimiser I'affichage

utilisés

Programmes
@ Désinstaller un programme

Dans la partie "Options dalimentation", cliquez sur "Modifier les
conditions de mise en veille de l'ordinateur" :

@ Matériel et audio

« ~ 4 @3 > Panneau de configuration > Matériel et audio ~ &  Rechercher »r

Page d'accueil du panneau de
configuration

5’ Périphériques et imprimantes
L]

Ajouter un périphérique | Configuration avancée de l'imprimante | Souris

Systéme et sécurité 9 Gestionnaire de périphériques ~ Modifier les options de démarrage de Windows To Go
ReSell & o @ Exécution automatique
e Matériel et audio Modifier les paramétres par défaut pour les médias ou les périphériques

Lire des CD ou d'autres médias automatiquement
Programmes

Comptes d'utilisateurs ﬁ) Son

Ajuster le volume du systéme | Modifier les sons systéme | Gérer les périphériques audio

Apparence et personnalisation

Horloge et région \@ Options d'alimentation
- . it Modifier les paramétres de batteries | Modifier le comp des b dali
Options d'ergenemie : A : : . A i
Madifier les conditions de mise en veille de I'ordinateu™ ¥ fjuster la luminosité de I'écran
Chaisir un mode de gestion d'alimentation 7’

Centre de mobilité Windows
Ajuster les paramétres de mobilité communément utilisés
Ajuster les paramétres avant de donner une présentation

Infrarouge
Envoyer ou recevoir un fichier

HP CoolSense
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Vous pouvez alors définir les valeurs qui vous conviennent :

% Modifier les paramétres du mode de gestion de I'alimentation

o o« ~ 4 3P « Options d'alimentation > Modifier les paramétres du mode de gestion de |'alimentation w & | Rechercher

Modifier les paramétres du mode : Recommandé par HP

Choisissez les paramétres de mise en veille et d'affichage de votre ordinateur.

| - j Sur la batterie S Sursecteur
&) Eteindre I'écran: 20 minutes ~| [30minutes |
W Mettre I'ordinateur en veille: 20 minutes ~ |30 minutes ~

o ' % 0 ' %

-2r Régler la luminosité du plan :

Modifier les paramétres d'alimentation avancés

Rétablir les paramétres par défaut pour ce mode

Enregistrer les modifications | | Annuler |

3. Modifier le comportement des boutons
d’alimentation

Toujours dans le menu "Matériel et audio" du Panneau de configuration,
cliquez sur "Modifier le comportement des boutons dalimentation" dans
la partie "Options d'alimentation". Choisissez alors les actions que votre
ordinateur doit effectuer aprés avoir appuyé sur les différents boutons
d'alimentation ou apres avoir fermé le capot de votre ordinateur portable.

Cible : Panneau de configuration — Matériel et Audio — Modifier le
comportement des boutons dalimentation

Voyons cela en images.

Toujours depuis le Panneau de configuration, accédez au menu "Matériel
et audio”, puis cliquez sur "Modifier le comportement des boutons
d'alimentation" :
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B Matériel et audio

“« v o @ > Panneau de configuration > Matériel et audio » v @ | Rechercher

Page d'accueil du panneau de
configuration

% Périphériques et imprimantes

Ajouter un périphérique | Configuration avancée de l'imprimante | Souris

Systéme et sécurité &) Gestionnaire de périphériques | Modifier les options de démarrage de Windows To Go
S e @ Exécution automatique
* Matériel et audio Modifier les paramétres par défaut pour les médias ou les périphéngques

Lire des CD ou d'autres médias automatiquement
Pregrammes

Son
Ajuster le volume du systéme | Modifier les sons systéme | Gérer les périphériques audio

Comptes d'utilisateurs h)

Apparence et perscnnalisation

Horloge et région \@ Options d'alimentation
Modifier les paramétres de batteries | Modifier le comportement des boutons d'alimentation™

Medifier les conditions de mise en veille de I'erdinateur | Ajuster la luminesité de I'écran -'R

Options d'ergonomie
Choisir un mode de gestion d'alimentation

Centre de mobilité Windows
Ajuster les paramétres de mobilité communément utilisés
Ajuster les parametres avant de donner une présentation

Infrarouge
Envoyer ou receveir un fichier

HP CoolSense

3P Paramétres systéme

« v s 3 » Panneau de configuration » Matériel et audie » Options d'ali ion » P, é ysté v & | Rechercher

Définir I'action des boutons d'alimentation et activer la protection par mot de passe

Choisi: les ¢ @ d'ali i haités pour votre ordinateur. Les modifications apportées aux
parameétres de cette page s'appliquent & tous vos modes de gestion de I'alimentation.

9 Meodifier des paramétres actuellement non disponibles

Paramétres du bouton d'alimentation et de mise en veille et du capot

.] Sur la batterie A Sursecteur

@ Lorsque jappuie sur le bouton PR

Marche/Arrét :
G Lersque j'appuie sur le bouton de Veille v|
mise en veille : =
g Lorsque je referme le capot: Veille v | | Me rien faire o |
Me rien faire
Paramaétres d'arrét Veille
Arréter

| Veille
Afficher dans le menu Alimentation,
| Verrouiller
Afficher dans le menu d'avatar du compte,

| Enregistrer les modifications |
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4. Mettre mon ordinateur en veille depuis le menu
Démarrer

Vous pouvez facilement mettre en veille ou en veille prolongée,
redémarrer ou arréter votre ordinateur en cliquant sur [licone
"Marche/Arrét" du menu Démarrer.

Cible : Menu Démarrer — Bouton Marche/Arrét

Voyons cela en images. Cliquez sur le menu Démarrer (icbne Windows),
puis sur l'icone d'alimentation :

présente un
l Accessoires Windows “ 137 risque pour..

.|| Acrobat Reader DC Finance | B  Actualité

l Advanced USB Port Monitor m ma
i ™ 0
Alarmes et horloge Microsoft Store bsoA ) OneMNote

l AMD Catalyst Control Center

B Actualité

0=l Assistant Mobile

b
"' Astuces

| PhotoFiltre 7 |
& Panneau de configuration Microsoft Edge M\g». -

Globalement...

34 commerciale
i : '? 80 =0 |j | présente un
Accessoires Windows 13° risque pour...

- | Acrobat Reader DC Paris Assistant Mob... Finance m Actualité

Bl . . e

Mettre en veille ﬁ . - - m ma

Mettre en veille prolongée Microsoft Store 3 2 OneNote
3 it -

Arréter

Redémarrer

- AT VIO

:"‘ Astuces
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Windows / Lecon 18 : Le Panneau
de configuration

Introduction

Le Panneau de configuration permet de paramétrer votre ordinateur ou
encore de désinstaller un programme. Un grand nombre de réglages est
accessible par lintermédiaire du panneau de configuration : afficher les
composants matériels de son ordinateur, vérifier I'état de protection de
son ordinateur, configurer la mise en veille...

Cette lecon présente les principales fonctionnalités du Panneau de
configuration de Windows.

Sommaire

1.Ouvrir le Panneau de configuration

2.Le menu "Systéme et sécurite"

3.Le menu "Réseau et Internet”

4.Le menu "Matériel et audio"

5.Le menu "Programmes"

6.Le menu "Comptes d'utilisateurs"

7.Le menu "Apparence et personnalisation”
8.Le menu "Horloge et région"

9.Le menu "Options d'ergonomie”

Difficulté : Facile
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1. Ouvrir le Panneau de configuration

Pour ouvrir le Panneau de configuration, tapez "panneau de
configuration" dans la zone de recherche de la barre des taches de votre
ordinateur, puis cliquez sur l'application.

D @& Filtres

Meilleur résultat

=1 Panneau de configuration
e

~ Application de bureau =
’
o R

[e Programmes par défaut

© Optimiser I'affichage

@ Modifier le fonctionnement de votre clavier

Applications

[ Paramétres

</ Panneau de saisie mathématique
Suggestions de recherche

A panneau - afficher les résultats Web >

Windows Store (1)
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Le Panneau de configuration de Windows s'ouvre alors :

[E Panneau de configuration

= v 4 [EH » Panneaude configuration w IRechercher §=

Ajuster les paramétres de I'ordinateur Afficher par: Catégorie ~
-
Systéme et sécurité

Consulter I'état de votre ordinateur

Comptes d'utilisateurs
Enregistrer des copies de sauvegarde de vos fichiers 3
I'aide de I'Historique des fichiers

Q Modifier le type de compte

=
Sauvegarder et restaurer (Windows 7) = Apparence et personnalisation

<
; —_—
Réseau et Internet E o r
Afficher P'état et la gestion du réseau 5 orloge et région
@ Options d'ergonomie

Laisser Windows suggérer les paramétres
Optimiser I'affich age

Modifier les formats de date, d'heure ou de nombre
{ Matériel et audio
ﬁ Afficher les pénphénques ef impnmantes
Ajouter un périphérique

Ajuster les parameétres de mobilité communément
utilizés

Programmes
&T Désinstaller un programme

e

2. Le menu « Systeme et sécurité »

Le menu "Systéme et sécurité" permet d'afficher I'état de votre ordinateur
en matiere de sécurité et de gérer touts les options de sauvegarde. Vous
pouvez donc voir rapidement ici si votre ordinateur est protégé ou non
par un antivirus, si le pare-feu est activé, faire des sauvegardes...

Accés au menu "Systéme et sécurité" depuis l'accueil du Panneau de
configuration.

Cliquez sur le titre du menu (en vert) afin dafficher toutes les
fonctionnalités du menu :
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[E2] Panneau de configuration

&~ v > Panneau de configuration v & |Re<he:cher o

Ajuster les paramétres de 'ordinateur Afficher par: Catégorie ¥

‘ Systéme et sécurité Comptes d'utilisateurs
Consulter I'état de votre ordinateur i
Meodifier | d t
Enregistrer des copies de sauvegarde de vos fichiers & PNy At
l'aide de I'Historique des fichiers e
Sauvegarder et restaurer (Windows 7) ﬁ Apparence et personnalisation
==

Maodifier les formats de date, d'heure ou de nombre

; Réseau et Internet , éi
} Afficher I'état et la gestion du réseau ’\9 Hor oge et region

j Matériel et audio 3 . ;
: Afficher les périphériques et imprimantes Options d'ergonomie
! Ajeuter un périphérique Laisser Windows suggérer les paramétres
Ajuster les paramétres de mobilité communément Optimiser l'affichage

utilisés

~  Programmes
@ Désinstaller un pregramme

@ Systéme et sécurité

e« =5 v 4 ‘ » Panneau de configuration > Systéme et sécurité » w @ | Rechercher P

Page d'accueil du panneau de

configucation Sécurité et maintenance

Vénfier I'état de votre ordinateur et résoudre les problémes
0 Modifier les paramétres de controle de compte d'utilisateur
Résoudre des prablémes informatiques courants

* Systéme et sécurité
Réseau et Internet

Matériel et audio Pare-feu Windows Defender
Programmes Vérifier I'état du pare-feu = Autoriser une application via le Pare-feu Windows
Comptes d'utilisateurs Systéme

& ¥

Afficher la quantité de mémoire RAM et la vitesse du processeur eAumriser l'acces a distance

Apparence et personnalisation
Lancer 'assistance & distance | Afficher le nom de cet ordinateur

Herloge et région
il Ewpmcitis k@ Optllc_ms d alnm_entatlon . 5 - .
i Medifier les paramétres de batteries | Modifier le comportement des boutons d'alimentation
Medifier les conditions de mise en veille de I'ordinateur
Historique des fichiers
> Enregistrer des copies de sauvegarde de vos fichiers a I'aide de I'Historique des fichiers
Restaurer vos fichiers a I'side de I'Historique des fichiers
& Sauvegarder et restaurer (Windows 7)
> Sauvegarder et restaurer (Windows7) | Restaurer des fichiers 3 partir d’'une sauvegarde
—# Espaces de stockage
Gérer les espaces de stockage
Dossiers de travail
- Gérer les dossiers de travail
¢&. Outils d’administration
E:l Libérer de 'espace disque | Défragmenter et optimiser vos lecteurs
B Créer et formater des partiti &Y Afficher les journaux d'événements
_._ﬁlﬂ T = 3
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Exemple d'utilisation : afficher I'état de mon ordinateur en matiére de
sécurité.

Cliquez sur "Sécurité et maintenance" (ou sur "Vérifier I'état de votre
ordinateur") et déployez l'encart "Sécurité". Vous voyez alors rapidement
Si vous étes protégé par un antivirus et par un pare-feu. Si ce n'est pas le
cas, consultez le cours relatif a la protection d'un ordinateur (cours en
ligne).

P Sécurité et maintenance - a
5 v 4 'P' « Systéme et sécurité > Sécurité et maintenance v Rechercher
Page d'accueil du panneau de E . I . ts at ré die | bla
configuratiorl Xaminer ies messages recenis et resouare les pI'D emes
Le centre Sécurité et maintenance a détecté un ou plusieurs problémes que vous devriez examiner,
Medifier les paramétres du
= centre Sécurité et maintenance
|| % Modifier les paramétres du Securite
contréle de compte
d'utilisateur Pare-feu du réseau Activé
Afficher les messages archivés @ Le Pare-feu Windows protége activement votre appareil.
Protection antivirus Activé
E Lantivirus Windows Defender contribue & protéger votre appareil,
Paramétres de sécurité Internet oK
Tous les paramétres de sécurité Intemet sont réglés 3 leurs niveaux recommandés,
Contréle de compte d'utilisateur Activé
Le contréle de compte d'utilisateur vous avertit quand des applications tentent d apporter des
moedifications & I'ordinateur.
9 Meodifier les paramétres
Comment saveir guels paramétres de sécurité conviennent 3 mon ordinateur 7
Vioir aussi
Histerique des fichiers Maintenance \'
Résolution des problémes de =
compatibilité des programmes | 5 rder vos fichiers
Windows o

La demniére sauvegarde a été annulée. L g&mljtr la sauvegarde m'"t.e".
" A

N S

- PRa e

3. Le menu « Réseau et Internet »

Le menu "Réseau et Internet" permet d'afficher I'état de votre connexion
internet et de résoudre certains problémes de connexion. Vous pouvez
également configurer une connexion manuellement. Cliquez sur le titre
du menu (en vert) afin d'afficher toutes les fonctionnalités du menu :
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Panneau de configuration

« W » Panneau de configuration v &  |Rechercher

Ajuster les parametres de 'ordinateur Afficher par: Catégorie =

‘ Systéme et sécurité “ Comptes d'utilisateurs

Consulter I'état de votre ordinateur =

< : - Modifier le type de compte

Enregistrer des copies de sauvegarde de vos fichiers 3 ® e 5
I'side de I'Historique des fichiers

Sauvegarder et restaurer (Windows 7) “ﬂ‘ Apparence et personnalisation
_—

' Réseau et Internet : o s
[ afficher létat et s gestion du réseau @ oriape ctr-pen

Modifier les formats de date, d'heure ou de nombre

Matériel et audio ¥ 4 ]
Afficher les périphériques et imprimantes Optlons d ergonomie

; ! Ajouter un périphérique Laisser Windows suggérer les parameétres
Ajuster les paramétres de mobilité communément Optimiser I'affichage

utilisés

- Programmes
@ Désinstaller un pregramme

‘G Réseau et Internet

L w P ‘ﬂ » Panneau de configuration > Réseau et Internet » v Rechercher p-l

Page d'accueil du panneau de ML

S i Centre Réseau et partage

Afficher I'état et la gestion du réseau | Connexion 3 un réseau

Systéme et sécurité Afficher les ardinateurs et les pénphénques réseau
* Réseau et Internet Chh Options Internet
Matériel et audio y= Modifier la page d'accueil | Gérer les composants additionnels du navigateur

Programines Supprimer l'histerique de navigation et les cookies

Comptes d'utilisateurs f Infrarouge
Apparence et personnalisation ~'  Envoyer ou recevoir un fichier
Horloge et région

Optiens d'ergonemie
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Exemple d'utilisation : afficher I'état de connexion de mon ordinateur.

Cliquez sur "Afficher I'état et la gestion du réseau" afin dafficher les
connexions établies par votre ordinateur. En cas de probléme de
connexion avec votre box, vous pouvez cliquer ici sur "Résoudre les
problémes" afin d'effectuer un diagnostique de votre connexion. Certains
probléemes de connexion internet peuvent ainsi étre résolus ici.

-
e
% Centre Réseau et partage - o x

&« v 4 & « Réseauetintemet » Centre Réseau et partage v & | Rechercher £

i Afficher les informations de base de votre réseau et configurer des connexions
Page d'accueil du panneau de

canfigabion Afficher vos réseawn: actifs

Modifier les parameétres de la T I oA =
s P XXXK-e9a8 yped _acces H Intemet_ ) :
Réseau privé Connexions : M Connexion réseau sans fil
Modifier les paramétres de (HXXK-e928)
partage avancés
Modifier vos paramétres réseau

<@a Configurer une nouvelle connexion ou un nouveau réseau
-,

Configurez une connedon haut débit, d'acces 3 distance ou VPN, ou configurez un routéur ou un
point d'accés.

,:‘] Résoudre les problémes
~ Diagnostiquez et réparez les problémes de réseau ou accédez & des informations de dépannage.

Vieir aussi
Infrarouge
QOptions Internet

Pare-feu Windows Defender

2 P e

4. Le menu « Matériel et audio »

Le menu "Matériel et audio" permet de configurer la partie matérielle de
votre ordinateur. Vous pouvez ici afficher le gestionnaire de
périphériques, vous pouvez modifier les options audio, modifier les
options d'alimentation ou encore modifier la vitesse de déplacement de la
souris.
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Panneau de configuration

= v > Panneau de configuration > v B |Rechercher -]

Ajuster les paramétres de l'ordinateur Afficherpar: Catégorie =

Systéme et sécurité
Consulter I'état de votre crdinateur

Enregistrer des copies de sauvegarde de vos fichiers a
I'side de I'Historique des fichiers
Sauvegarder et restaurer (Windows 7)

g,  Réseau et Internet
I Afficher I'état et la gestion du réseau
Matériel et audio
Afficher les périphériques et imprimantes
| Ajouter un périphérique

Ajuster les paramétres de mobilité communément
utilisés

- Programmes
m Désinstaller un programme

Comptes d'utilisateurs
&) Modifier le type de compte

Apparence et personnalisation

Horloge et région

Madifier les formats de date, d'heure ou de nembre
Options d'ergonomie

Laisser Windows suggérer les parameétres

Optimiser I'affichage

@ & &

s
e T R
——" e =

i T A i

%) Matériel et audio

« v 4 o8y > Panneau de configuration > Matériel et audio » v & | Rechercher P

Page d'accueil du panneau de . . . .
configueation $ Pfénphénqu_es etimprimantes - .
[ Ajouter un péniphérigue Configuration avancée de l'imprimante Souris

Systéme et sécurité 9 Gestionnaire de périphériques ~ Modifier les optiens de démarrage de Windows Te Go
Réseas ot Intemet @ Exécution automatique
» Matériel et audio Medifier les paramiétres par défaut pour les médias ou les périphériques

Programmes Lire des CD ou d"autres médias automatiquement

Comptes d'utilisateurs ﬁ) Son

Apparence et personnalisation Ajuster le volume du systéme | Modifier les sons systéme | Gérer les périphériques audio

Options d'alimentation

Maodifier les paramétres de batteries = Modifier le comportement des boutons d'alimentation
Medifier les conditions de mise en veille de l'ordinateur | Ajuster la luminosité de I'écran
Choisir un mode de gestion d'alimentation

@ Centre de mobilité Windows

Herloge et région
Optiens d'ergenomie

Ajuster les paramétres de mobilité communément utilisés
Ajuster les paramétres avant de donner une présentation

Infrarouge
Envoyer ou receveir un fichier

HP CoolSense
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Exemple d'utilisation : afficher le Gestionnaire de périphériques.

Cliquez sur "Matériel et audio" puis cliquez sur "Gestionnaire de
périphériques" dans l'encart "Périphériques et imprimantes". Vous voyez
alors rapidement si votre matériel fonctionne correctement. Si ce n'est
pas le cas, un point dexclamation de couleur rouge saffichera sur
I'élément concerné. Il vous faudra alors par exemple mettre le pilote a
jour ou encore désinstaller le matériel ou le périphérique.

4
3
;

% Gestionnaire de périphériques - O o

Fichier Action Affichage 7
= mHm B
v & Thibaut-HP
> £ Batteries
s> 3 Bluetooth

- > [ Cartes graphiques
” s 30 Cartes réseau

l 5 B3 Claviers
> &) Contréleurs audio, vidéo et jeu
> § Contréleurs de bus USB
s &y Contrdleurs de stockage
» =@ Contréleurs IDE ATA/ATAPI
5> U] Entrées et sorties audio
» = Files d'attente & limpression :
> wm Lecteurs de disque
> wm Lecteurs de DVD/CD-ROM
> (B8 Moniteurs
» [ Ordinateur
3
>
3
»
?

[.] Périphériques de technelogie mémoire
{4 Périphériques d'interface utilisateur
B Périphériques logiciels
E= Périphériques systéme
[ Processeurs
» @ Souris et autres périphériques de peintage

5. Le menu « Programmes »

Le menu "Programmes" permet de réparer ou de désinstaller un
programme. Il est également possible ici de définir un programme que
Windows doit utiliser pour ouvrir un type de fichier précis. Consultez tout
de suite la prochaine lecon comment supprimer un programme de mon
ordinateur pour en savoir plus.
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[E2 Panneau de configuration

« » 4 [E > Panneau de configuration > v & [Rechercher

Ajuster les paramétres de l'ordinateur Afficher par:  Catégorie =

‘ Systéme et sécurité Comptes d'utilisateurs

Consulter I'état de votre ordinateur -

. A — Modifier le type de compte
Enregistrer des copies de sauvegarde de vos fichiers & Q bl "
I'aide de I'Historique des fichiers

Sauvegarder et restaurer (Windows 7)
=¥ Réseau et Internet
Hl  Afficher I'état et la gestion du réseau

, / Matériel et audio
- Afficher les périphénques et imprimantes

Ajouter un périphérique
Ajuster les paramétres de mobilité communément
utilisés

Programmes
m Désinstaller un programme

Apparence et personnalisation

Horloge et région

Medifier les formats de date, d’heure ou de nombre
Options d'ergonomie

Laisser Windows suggérer les paramétres

Optimiser I'affichage

@ & &

[ Programmes

« w ﬁ » Panneau de configuration » Programmes » w @& | Rechercher 2

- Page d' il d d : 5
- c:ﬁ;gu‘,:fi:': Sl \I Programmes et fonctionnalités
m Désinstaller un programme @ Activer ou désactiver des fonctionnalités Windows
Systéme et sécurité Afficher les mises a jour installées

Exécuter des programmes congus pour des versions précédentes de Windows

Réseau et Internet 3
Comment installer un pregramme

Matériel et audio

& oibmcies @ Programmes par défaut
- Modifier les paramaétres par défaut pour les médias ou les périphériques
Comptes d'utilisateurs

Apparence et personnalisation éa Java
Horlage et région
Options d'ergenomie

o =9 E ; \w—
— - =5 o s
: T st L e -
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Exemple duutilisation : afficher ensemble des programmes de mon
ordinateur.

Cliquez sur "Désinstaller un programme". Windows affiche alors la liste de
tous les programmes installés sur votre ordinateur. Pour afficher les
programmes qui prennent le plus de place sur votre ordinateur, cliquez
sur l'onglet "Taille", afin d'effectuer un tri. Notez que certains programmes
proposent la fonctionnalité "Réparer".

d Programmes et fonctionnalités - ] X
— w m_ « Programmes : Programmes et fonctionnalités w Rechercher dans : Programmes et fo... 0
Page d'accueil du panneau de ey i
cogﬁgumim o Désinstaller ou modifier un programme

Affichesr les mises & jour Pour désinstaller un programme, sélectionnez-le dans la liste et cliquez sur Désinstaller, Modifier ou Réparer.

installées

q G Activer ou désactiver des

fonctionnalités Windows B = @
Nom - Editeur Installéle  Taille A
Bl idobe Acrcbat Reader DC - Francais Adobe Systems Incorporated 14/08/2018 510M
[ Adobe Shockwave Player 11.5 Adobe Systerns, Inc. 20/07/2018
[ Advanced USE Port Monitor AGG Software 11/06/2016 6,26 M
§5)AMD Catalyst Centrel Center AMD 20/07/2018
& AMD Catalyst Install Manager Advanced Micro Devices, Inc. 28/07/2017 BIM
'ﬁ-Blndi:ip Bandisoft.com 20/07/2018 154 M
B Breadcom 2070 Bluetooth 3.0 Broadcorn Corporation 02/06/2015 220M
% Canon MX310 series 20/07/2018
#2. Canon My Printer Canon Inc. 20/07/2018 131m
JK.Carte réseau local sans il 802.11 Broadcom Breadcom Corporation 20/07/2018
€ CCleaner Piriform 20/07/2018 187M
4 Composants du moteur de gestion Intel® Intel Corporation 20/07/2018 891M
[®5 Contréle ActiveX Windows Live Mesh pour connexio...  Microsoft Corporation 03/09/201 49 M
& CrystalDiskinfo 6.5.2 Crystal Dew World 05/09/2015 G944 M
# Defraggler Piriform 20/07/2018 125M
- P, - -
< >

.. Programmes actuellement installés Taille totale: 4,19 Go
o) ' 80 programmes installés
|

= AR et

6. Le menu « Comptes d'utilisateurs »

Le menu "Comptes d'utilisateurs" permet d'afficher les informations liées
aux comptes. Notez que plus d'options sont disponibles en passant par le
menu "Parametres" du menu Démarrer. Nous verrons dans une
prochaine lecon de ce livre numérique comment ajouter de nouveaux
utilisateurs.
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[E Panneau de configuration

~— ~ 4 [EZ » Panneau de configuration ] |Recher-:her

Ajuster les paramétres de l'ordinateur Afficher par: Catégorie *

Systéme et sécurité Comptes d'utilisateurs

Consulter |état de votre ordinateur
Enregistrer des copies de sauvegarde de vos fichiers 3
l'aide de I'Historique des fichiers

Sauvegarder et restaurer (Windows 7) ﬂ" Apparence et personnalisation
—

e Modifier le type de compte

Réseau et Internet

Afficher I'état &t Ia gestion du réseau @ Horloge et région

i ; Modifier les formats de date, d'heure ou de nombre
Matériel et audio E 2 3
Afficher les périphériques et imprimantes @ Options d'ergonomie

Ajouter un périphérique Laisser Windows suggérer les paramétres
Ajuster les paramétres de mobilité communément Optimiser I'affichage

utilisés

Programmes

Désinstaller un programme

82 Comptes d utilisateurs

« ~ 4 B » Panneau de configuration » Comptes d'utilisateurs > v &  Rechercher o

- ::E;;:r:fi‘;:" duptneayge ﬂ Comptes d'utilisateurs
) Modifier le type de compte g Suppnmer des comptes d'utilisateurs
Systéme et sécurité

Gestionnaire d'identification
Réseau et Internet Gérer les informations d'identification Web ~ Gérer les informations d'identification Windows
Matériel et audio

Programmes
» Comptes d'utilisateurs

Apparence et personnalisation

Herloge et région
Options d'ergonomie
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Exemple dutilisation : afficher et modifier les comptes d'utilisateur de
l'ordinateur.

Cliquez sur "Comptes dutilisateurs"”, puis sur "Modifier le type de
compte". Cliquez sur un compte afin de supprimer le compte, modifier le
nom du compte, modifier le type de compte ou encore ajouter un mot de
passe pour restreindre I'accés au compte.

52, Gérer les comptes - 0

— L % « Comptes d'utilisateurs » Comptes d'utilisateurs > Gérer les comptes w 0 Rechercher 2

Cheisir I'utilisateur & modifier

Thibaut 1o Administrateur
Compte local ‘@l Compte local

Administrateur Administrateur

Ajouter un utilisateur dans les paramétres de l'ordinateur

i r 1 ‘i- e -':- -:.._.-:;.-". :

7. Le menu « Apparence et personnalisation »

Le menu "Apparence et personnalisation" permet de paramétrer
plusieurs choses liées a l'affichage. Il permet par exemple d'accéder aux
options de la barre des taches, de modifier la taille du curseur de votre
souris, d'activer la loupe...
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[E5 Panneau de configuration

L « 4 [ > Panneau de configuration v &  |Rechercher

Ajuster les paramétres de l'ordinateur Afficher par:  Catégorie ~

Systéme et sécurité Comptes d'utilisateurs

Consulter I'état de votre ordinateur

Enregistrer des copies de sauvegarde de ves fichiers &

l'aide de I'Historique des fichiers o

Sauvegarder et restaurer (Windows 7) E Apparence et personnalisation
-

& Modifier le type de compte

Réseau et Internet

Adficher 'état et la gestion du réseau @ Horloge et région

Modifier les formats de date, d'heure ou de nombre
Matériel et audio . i §
Afficher les périphériques et imprimantes Options d ergonomie
Ajouter un périphérique Laisser Windows suggérer les paramétres
Ajuster les paramétres de mobilité communément Optimiser I'affichage
utilisés
Programmes

Désinstaller un programme

R Apparence et persennalisation

- v i_iJ » Panneau de configuration » Apparence et personnalization w Rechercher 2

- Page d'accueil du panneau de

configurition Barre des taches et navigation

Propriétés de navigation
Systéme et sécurité

Options d’ergonomie
Réseau et Internet

Adapter aux malvoyants | Utiliser le lecteur d'écran | Activer les touches d'accés rapide
Matériel et audio Activer ou désactiver le contraste élevé

®F

Programmes

Options de |'Explorateur de fichiers

Comptes d'utilisateurs [ Spécifier un clic simple ou un double-clic pour ouvrir | Afficher les fichiers et dossiers cachés
® Apparence et Polices
personnalisation ‘A Afficher un apergu, supprimer ou afficher et masquer les polices | Modifier les paramétres de police

Horloge et région

Options d'ergonomie
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Exemple d'utilisation : activer la loupe.

Cliquez sur "Apparence et personnalisation" puis sur "Options
d'ergonomie". Vous pouvez alors activer la loupe de Windows. Pour
activer la loupe, utilisez le raccourci "Touche Windows"+"Bouton Plus" (+).
Pour désactiver la loupe, utilisez "Touche Windows"+"Echap".

@ Options d'ergonemie

“ = -~ 4 @ « Apparence et personnalisation » Opﬁons d'ergonomie v Rechercher F

Page d'accueil du panneau de

figurati . C
configuration m Activer la Loupe ae  Activer le Narrateur
Modifier les pararétres de 2 - .
® Sarhelon 3 T Activer le Clavier visuel F Configurer le contraste élevé
H () Vous n'étes pas sir de P hﬂ'u_che: des recommandations pour faciliter 'utilisation
de l'ordinateur

Explorer tous les paramétres
Sivous sélectionnez ces paramiétres, ils sont automatiquement activés lorsque vous vous connecter.

[ ! | Utiliser I'erdinateur sans écran
Optimiser pour les non-voyants
&- Améliorer |a lisibilité de 'ordinateur
! Optimiser I'affichage
Utiliser I'crdinateur sans souris ni clavier

Définir d'autres périphériques d'entrée

J Rendre la souris plus facile 3 utiliser
Ajuster les paramétres de la souris cu d'autres dispositifs de pointage

Rendre le clavier plus facile & utiliser
Ajuster les paramétres du clavier

Remplacer les sons par d'autres méthodes écrites ou visuelles
" Définir des altematives aux sons

8. Le menu « Horloge et région »

Le menu "Horloge et région" permet de définir la date, I'neure, ainsi que
des options géographiques. Aujourd’hui, les ordinateurs utilisent la date
et I'neure du réseau ou récuperent linformation via un serveur de
Microsoft. Ce menu n'offre donc que tres peu d'intérét.
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[EH Panneau de configuration

« ~ 4 EH> Panneau de configuration » v @ Rechercher P

Ajuster les paramétres de I'ordinateur Afficher par:  Catégorie =

Systéme et sécurité Comptes d'utilisateurs
Consulter I'état de votre ordinateur

! . o & Madifier le type de compte
Enregistrer des copies de sauvegarde de vos fichiers a
I'zide de I'Historique des fichiers
Sauvegarder et restaurer (Windows 7)

Apparence et personnalisation

Réseau et Internet

i £ ] " Horl région
Afficher I'état et la gestion du réseau orloge etregio

Medifier les formats de date, d'heure cu de nembre

4 Matériel et audio = - L
e Afficher les périphériques et imprimantes Options d'ergonomie
- ' Ajouter un périphérique Laisser Windows suggérer les paramétres
Ajuster les paramétres de mobilité communément Optimiser I'affichage

utilisés

- Programmes
m Désinstaller un programime

@ Horloge et région

&« v 4 @» » Panneau de configuration » Horloge et région v O Rechercher R

Page d'accueil du panneau de

configuration Date et heure

Definir I'heure et la date | Modifier le fuseau horaire | Ajouter des horloges pour des fuseaux horaires variés
Systéme et sécurité 5

. a Région

Réseau et Internet BEF Modifier Femplacement | Modifier les formats de date, d'heure ou de nombre

Matériel et audic

Programmes

Comptes d'utilisateurs

Apparence et personnalisation
# Horloge et région

Options d'ergonomie

o Paramétre de langue Windows Live
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Exemple d'utilisation : modifier la date et 'heure de mon ordinateur.

Cliquez sur "Horloge et région" puis sur "Définir la date et I'heure". Cliquez
alors sur "Changer la date et I'heure".

—
& Her r O
« v A @ > Panneau deconfiguration > Horloge et région v @ | Rechercher P
Page d'accusil du panneau de p 7+ Date et heure x
configuration “--fl- Date Elt heure
255 Définir 'heure et la date Date et heure  pork = wes | T In
Systéme et sécurité i
i q Région
Réseau et Internet .l'- Muodifier I'emplacement
! Matériel et sudio Sl B Date:
arametre ae langue i T
e 0 g lundi 27 aciit 2018
Cornptes d'utilisateurs b
Apparence et personnalisation 13:55:22
o' Hsdogeserecgon Q é.}';anger.l.a date et I'heure..
Options d’ergonomie
Fuseau horaire
(UTC+01:00) Bruxelles, Copenhague, Madrid, Paris
: Changer de fuseau horaire...
Le passage & I'heure d'été se terminera le dimanche 28 actobre 2018 3
03:00. L'horloge est configurée pour reculer d'une heure & cette date.
[ M avertir lorsque I'horloge est modifiée
[oc ][ amuer | [ aopiae
» e P

9. Le menu « Options d'ergonomie »

Le menu "Options d'ergonomie" regroupe 'ensemble des fonctionnalités
d'apparence et d'utilisation liées a l'ergonomie. Il permet par exemple
d’activer la loupe, de désactiver les touches rémanentes ou encore de
personnaliser la souris. Les options dergonomie présentes ici sont
également accessibles dans le menu "Options d'ergonomie" du Panneau
de configuration.
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Panneau de cenfiguration

« « 4 [EZ ; Panneau de configuration » v @ | |Rechercher y]

Ajuster les paramétres de |'ordinateur Afficher par:  Catégorie ~

‘ Systéme et sécurité Comptes d'utilisateurs

Consulter 'état de votre ordinateur @Modi{ier I type da compgte
Enregistrer des copies de sauvegarde de vos fichiers & E

I'zide de I'Historique des fichiers
Sauvegarder et restaurer (Windows 7) ~
-

; Réseau et Internet | éai
Afficher I'état et I gestion du réseau @ Horloge et region

Apparence et personnalisation

Meodifier les formats de date, d'heure ou de nombre

; Matériel et audio : - :
: Afficher les périphériques et imprimantes Options d ergonomie
! Ajouter un périphérique Laisser Windows suggérer les parameétres
Ajuster les parameétres de mokbilité communément Optimiser I'affichage
utilisés

= Programmes
m Désinstaller un programme

@ Optiens d'ergonomie

- w g » Panneau de configuration » Options d’ergonomie » v @& | Rechercher

Page d'accueil du panneau de

confiquration Options d'ergonomie
Laisser Windows suggérer les paramétres | Optimiser I'affichage
Systéme et séeurité Remplacer les sons par des signaux visuels Modifier le fonctionnement de votre souris

Réceau et internet Medifier le fonctionnement de votre clavier

Matériel et audio Reconnaissance vocale

Programmes Lancer la reconnaissance vocale = Configurer un microphone
Comptes d'utilisateurs
Apparence et personnalisation
Herlege et région

* Options d'ergonomie

5 l : Jﬁ} i
T L & 3 = " ol
- | S L. VM S
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Exemple d'utilisation : modifier la taille et la couleur du curseur de la

souris.

Cliquez sur "Options dergonomie"”, cliquez encore sur

"Options

d'ergonomie", puis sur "Rendre la souris plus facile a utiliser". Choisissez

alors le pointeur de souris que vous souhaitez obtenir.

& Rendre | souris plus facile & utiliser

L v & @ « Options d'ergonomie » Rendre la souris plus facile & utiliser v D Rechercher

Rendre la souris plus facile a utiliser

il Si vous sélectionnez ces outils, ils démarrent automatiquement larsque vous vous connectez.

Pointeurs de souris

(@ Blanc % I () Noir k I (D) Inversé H

{standard)

{standard)

Changer la couleur et la taille des pointeurs de la souris,
(standard)

El Noi d I k
% @ °ov—EH °= B

() Blanc (trés I () Nair (trés I () Inversé (trés
grand) grand) k grand)

Contrdler |a souris avec le clavier

[] Activer les touches seuris

Utiliser le pavé numeérique pour déplacer la souris & I'écran.

Configurer les touches souris

Faciliter la gestion des fenétres

[[] Activer une fenétre en pointant dessus avec la souns

[CJEmpécher les fenétres d'étre automatiquement réorganisées lorsqu’elles sont déplacées au bord de
I'écran

ok ][ Annuler | [ Appliquer
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Windows / Lecon 19 : Désinstaller
un programme

Introduction

Les programmes (logiciels) peuvent vite s'accumuler sur un ordinateur au
fil du temps. Il est inutile de garder les programmes que vous n'utilisez
pas, surtout s'ils prennent de la place sur votre ordinateur. De plus
certains programmes se lancent au démarrage de Windows ce qui ralentit
votre ordinateur et utilise des ressources inutiles.

Que ce soit pour faire un simple tri, ou pour récupérer de la place,
n'hésitez pas a vous débarrasser des programmes inutiles !

Sommaire

1.Afficher le Panneau de configuration
2.Désinstaller un programme
3.Afficher les programmes les plus gourmands

Difficulté : Facile
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1. Afficher le Panneau de configuration

Pour afficher le Panneau de configuration, tapez dans la zone de
recherche de la barre des taches "panneau de configuration", puis cliquez
sur l'application pour l'ouvrir. Le Panneau de configuration de Windows
s'affiche :

[E] Panneau de configuration — O b
= ~ 4 [ » Panneau de configuration » w 0 |Rechz:cher i
Ajuster les paramétres de l'ordinateur Afficher par: Catégorie *
Systéme et sécurité Comptes d'utilisateurs
Consulter I'état de votre ordinateuwr W Modifier le type de compte

Enregistrer des copies de sauvegarde de vos fichiers &

F'aide de FHistorique dec fichiers =I=i:-
Sauvegarder et restaurer (Windows 7) " Apparence et personnalisation

. . ==
¢ Réseau et Internet . ol ()
Afficher I'état et la gestion du réseau :5 orloge et region

Modifier les formats de date, d heure ou de nombre

. Matériel et audio : ; )
= Afficher les périphériques et imprimantes Options d'ergonomie
Ajouter un pénphérique Laisser Windows suggérer les psramétres
Ajuster les paramétres de mobilité communément Optimiser I'affichage

wtilisés

-, Programmes
E]) Deésinstaller un programme

2. Désinstaller un programme

Aprés avoir ouvert le Panneau de configuration de Windows, cliquez sur
"Désinstaller un programme" :
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Panneau de configuration - O o

= ~ 4 [EH > Panneau de configuration » v & |Rechercher 2
Ajuster les paramétres de l'ordinateur Afficher par:  Catégorie ¥
Systéme et sécurité Comptes d'utilisateurs
Consulter I'état de votre ordinateur $ Maodifier le type de campte

Enregistrer des copies de sauvegarde de ves fichiers 3
Faide de I'Histerique des fichiers
Sauvegarder et restaurer (Windows T)

¢ Réseau et Internet _ ; i
Afficher I'état et la gestion du réseau g Hor oge et region

Apparence et personnalisation

b Medifier les formats de date, d"heure ou de nombre
; Matériel et audio g g )
= Afficher les périphériques et imprimantes Options d'ergonomie
Ajouter un périphérique Laisser Windows suggérer les psrameétres
Ajuster les paramétres de mobilité communément Optimiser l'affichage
utilisés
. Programmes
[;.J’ Désinstaller un programme % l’
-
,
= - — _
ey = - S — 2

Repérez le programme que vous souhaitez désinstaller et sélectionnez-le
en cliqguant dessus. Vous pouvez trier la liste par ordre alphabétique en
cliqguant sur l'onglet "Nom". Cliquez ensuite sur "Désinstaller" :

[ Programmes et fonctisnnalités - o x

« « 4 [ » Panneaudeconfiguration > Programmes » Programmes et fonctionnalités w & | Rechercher dans : Programmes et fo.. 2

Page d'accueil du panneau de

configuration Désinstaller ou modifier un programme

Pour désinstaller un programme, sélectionnez-le dans la liste et cliquez sur Désinstaller, Modifier ou Réparer,

Afficher les mises 3 jour

installées
& Activer ou déssctiver des ) e Tals :
fonctionnalités Windows Organiser ~ | Désinstaller - 9
MNom Editeur Installé le Taille ki Version Lz
5/ Renesas Electronics USE 37 Renesas Electrenics Corperation  02/06/2015 11T Me 20320
¥ Microsoft Visual C++ 2008 Redistributable - x84 9.0.3..  Microsoft Corporation 020672015 14T Me  S.0.30729.4148
[ Micrasaft Visual C++ 2008 Redistributable - x64 9.0.3..  Micreseft Carporation 0340972011 1,48 Ma  4.0.30729
M IrfanView (remave only) Irfan Skiljan 2000772018 200Me 435
(3] GIF Movie Gear 43.0 gamani productions 23/05/2016 228 Mo
GBHP On Sereen Display Hewlett-Packard Company 03/09/2011 286Ma 112
l_.fi Microsoft SQL Server 2005 Compact Edition [ENU] Microseft Corporation 03s09720m 3,30 Mo 3.1.0000
4 Pilote Intel ® de son pour écrans Intel Corporation 2000772018 432 Mo 6.14,00.3074
T8 WinRAR 5.31 (32-bit) win.rar GmbH 2/07/2018 4,80Ma 5310
BT Windows Live 2011 Microseft Corporation 200728 496 Mo 15.4.3508.1108
@ HP Software Framework Hewdett-Packard Company 03/0972011 562 Ma  4.0.110.1
[a] Advanced USE Port Meniter AGE Seftware 11/08/2006 626 Mo 2
€D HP Power Manager Hewlett-Packard Company 02/06/2015 &55Me 123
[ Wendershare Helper Compact 2.5.2 Wondershare 07082017 6§60 M 252
M Composants du mateur de gestion Intel® Intel Corpoaration 2040772018 891 Mo TO0118
& ErystalDiskinfo 6.5.2 Crystal Dew World 05/09/2015 44 Ma 652 =
gamani praductions Lien de Faide: hitp://www.gamanic  Infos de rize b jour: 1/ i o
. Lien vers le support...  hitp://www.gamani.c Taille: 2,28 Mo
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Une fenétre dalerte Windows s‘ouvre alors, vous demandant de
confirmer la suppression du programme. Cliquez sur "Oui". Le
désinstallateur du programme concerné s'ouvrira alors a son tour. Suivez
les instructions en confirmant le souhait de supprimer le programme.

Chaque désinstallateur est différent, certains vous proposerons de
conserver certains fichiers ou au contraire de tout effacer, certains sont
en anglais (Cliquer alors sur "Uninstall"). Vérifiez juste que la manipulation
s'est déroulée avec succes en recherchant de nouveau le programme
dans la liste des programmes, si tout s'est bien passé, il a maintenant
disparu !

3. Afficher les programmes les plus gourmands

Vous pouvez afficher facilement les programmes qui utilisent le plus de
place sur votre disque dur.Si vous souhaitez désinstaller des
programmes dans but de récupérer de la place sur votre ordinateur, triez
les programmes par leur taille en cliquant sur longlet "Taille". Vous
pourrez alors facilement voir quels programmes sont les plus volumineux
sur votre disque dur.

Ici, un tri par ordre décroissant (affichage des programmes des plus gros
au plus petits) :

[ Programmes et fonctionnalités - o

< « A @ » Pannesu d i » Prag » Prog et ité w & Rechercher dans : Programmes et fo...

Page d'accueil du panneau de

configuration Désinstaller ou modifier un programme
Afficher les mises & jour Pour désinstalles un g i le dans la liste et cliques sur Désinstaller, Modifier ou Réparer.
installées
& Activer ou désactiver des . ™
fonctionnalités Windows Eiem:  Fe
2 oale
Nem Editeur Installé le Taille o g Version
I8 Wendershare Filmora(Build 8.3.5) Wendershare Software 077082017 s
B8 Adobe Acrobat Reades DC - Frangais Adobe Systems Incorporated 14/08/2018 510M 120056
& Google Chrome Google Inc. 02/06/2015 353 Mo 68.0.3440.106
| L] OpenCifice 4.1.2 Apache Software Feundation 05/08/2016 313Me 4129782
7 Spybot - Search & Destroy Safer-Networking Ltd, 08/07/2007 WIMo 2646
W HP Docurmentation Hewlett-Packard 02/06/2015 263Me 1100
€) Broadcom 2070 Bluetooth 3.0 Broadcom Corporation 020672015 20Mo  6.3.0.6300
mE\uernou wdd? Evernate Corp. 03/0a/2011 192 Me 4223979
B 07 Audic (13 02/06/2015 153Me 1063290
» Microsoft Silverlight Microsoft Corporation 0a/07/2017 143 Me  5.1.30907.0
i VLC media player VideoLAN 2000772018 124Mo 226
& HP Support Assistant Hewlett-Packard Company 037087201 1M4Me 5282
| i Magic Desktop EasyBits Software AS 2000772018 WMo 30
| @ Microsoft OneDrive Microsoft Corporation 13/08/2018 104 Mo 18.131.0701.0007
(¥ RegueKiller version 12.11.11.0 Adlice Software 22/0872017 T9Me 1211010
| (B HP Connection Manager Hewlett-Packard Company 02/06/2015 669 Mo 40451

~_. Programmes actuellement installés Taille totale: 419 Go

[314 80 programmes installés
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Windows / Lecon 20 : Sauvegarder
mes fichiers

Introduction

Il faut tout d'abord distinguer 2 types de sauvegardes : la sauvegarde du
systeme d'exploitation, Windows, et la sauvegarde de vos données
(photos, fichiers, musique...)

Pour sauvegarder vos données, plusieurs supports sont possibles : sur un
disque dur externe, sur une clé usb, dans le "cloud" (sur le web)... Nous
allons voir ici comment sauvegarder Windows et quels sont les avantages
et inconvénients de chaque support de stockage pour sauvegarder vos
données.

Sommaire

1.Supports de sauvegarde : comparatif
2.Sauvegarder mes données
3.Sauvegarder l'intégralité de mon ordinateur

Difficulté : Moyenne
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1. Supports de sauvegarde : comparatif

Il existe une multitude de supports permettant de stocker nos fichiers :
disque dur interne dédié, disque dur externe, clé usb, carte SD le cloud
(serveurs web)... Passons en revue les avantages et les inconvénients des
principaux moyens de stockage (dans le but d'effectuer une sauvegarde
de ses données).

Le disque dur interne

Avantages : acces, encombrement réduit, grande capacité de stockage,
rapidité des transferts

Inconvénients : fragile, nécessite un emplacement disponible

Le disque dur externe
Avantages : mobilité, grande capacité de stockage, rapidité des transferts
Inconvénients : fragile, prend de la place

Le disque SSD
Avantages : gain de place, fiabilité, rapidité des transferts
Inconvénients : capacité, colt

La clé USB
Avantages : gain de place, mobilité, fiabilité, colt
Inconvénients : capacité, s'égare facilement

Le cloud

Avantages : gain de place, fiabilité, fichiers accessibles depuis une simple
connexion internet

Inconvénients : lenteur des transferts, capacité limitée pour les offres
gratuites, confidentialité, connexion internet requise
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2. Sauvegarder ses données

Pour sauvegarder vos données sur un disque dur externe ou une clé usb,
procédez a des opérations de "Copier/Coller". Vous pouvez également
utiliser le menu contextuel, en effectuant un clic droit sur I'élément a
sauvegarder et en sélectionnant "Envoyer-vers".

Pour sauvegarder vos données sur un CD ou un DVD, insérez un support
de stockage dans le lecteur DVD, et glissez vos fichiers sur licbne du
lecteur de DVD dans I'Explorateur de Windows. Vous pouvez également
utiliser le menu contextuel : Clic droit sur le fichier ou le dossier, "Envoyer-
vers" — '"Lecteur de DVD RW". Llassistant de gravure s'ouvrira
automatiquement. Utilisez le menu "Gestion" afin de lancer la gravure ou
encore effacer le disque :

CePC

Outils de lecteur

Ordinateur

Affichage Gestion

] Q T A Ejecter
* &
h o el » 1o Terminer la gravure
2 Optimiser Nettoyer Farmater Exécution
automatique ' Effacer ce disque
Gestion Média
i@ UneUnve . B
[H cePC
B Bureau r_| Images J’ Musigue
[£ Documents L=
=
L TRas Objets 30 Téléchargements
B Musique "
“J Objets 3D
4 Téléchargements E Vidéos
B vidéos
‘= Disque local (C:) ~ Périphérigues et lecteurs (6)
& RECOVERY (D) .  Disquelocal (C) RECOVERY (D:)
ul
= Disque 2 Partition 1 SAUVEGARDES (F:) .
" Wy 550 Go libres sur 630 Go Wy 204 Mo libres sur 17,5 Go
= HP_TOOLS (G}
! Dis itil ; v Disque 2 Partition 1
- que 2 Partition 3 DONMEES (H:) Lecteur DVD RW (E:) SAUVEGARDES (F)
|| =¥ Réseau Sy
— HP_TOOLS (G:) Disque 2 Partition 3
L] DONMEES (H:)
Ny 40,0 Mo libres sur 98,8 Mo ——
~ Emplacements réseau (1)
. LABOX3410

|| 14 élément(s) 1 élément sélectionné
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Bon a savoir : le stockage de mes données sensibles sur une partition
dédiée

Je vous conseille de stocker vos fichiers sensibles et autres données
personnelles sur une partition séparée (c'est a dire une partition
différente de la partition utilisée par Windows). En effet, si vous stockez
vos documents dans le dossier "Mes Documents”, une réinstallation de
Windows effacera lintégralité du contenu du dossier (Sauf si vous
possédez une "Image systéme", voir chapitre suivant). Il en va de méme
pour le dossier "Mes images", ou beaucoup d'utilisateurs y stockent leurs
photos par facilité.

Vous n'étes pas a l'abri d'une casse de disque dur, c'est certain, car dans
ce cas les partitions n'y changeront rien, mais si vous étes un jour ameneé
a devoir réinstaller Windows, vos fichiers stockés sur une autre partition
seront préserves.

3. Sauvegarder l'intégralité de mon ordinateur

Vous pouvez sauvegarder votre systeme d'exploitation, vos données, vos
programmes et vos paramétres en méme temps en créant une "Image
systeme". Une image systeme peut étre sauvegardée sur un disque dur
externe (la solution la plus pratique) ou plusieurs DVD.

Si votre ordinateur tombe en panne, vous serez alors en mesure de le
remettre en état. L'image systéme réinstallera Windows mais également
I'ensemble de vos programmes et fichiers personnels.

Dans le cas d'une réinstallation de Windows, vous pourrez alors retrouver
'état actuel de votre ordinateur en utilisant I'lmage systéme via
la "Restauration de I'image systeme" de Windows.

Pour restaurer une "Image systéeme", vous devez au préalable créer

un "Disque de réparation systéme" qui contient la fonctionnalité de
"Restauration de limage systéme". Vous aurez alors besoin a nouveau
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dun CD ou dun DVD vierge (Vous pouvez aussicréer un support
d’installation pour Windows 10 qui vous permettra d'utiliser votre "Image
systéme ").

Si vous possédez une "Image Systéme" mais que votre ordinateur ne
démarre plus, vous ne pourrez rien en faire sans ce fameux "Disque de
réparation systeme". Il est donc utile de créer ce disque, car clest
généralement dans ce cas de figure que l'on souhaite avoir une
sauvegarde sous la main...

Nous allons donc voir maintenant en pratique comment créer un "Disque
de réparation systéme" puis comment créer une "Image systéme".

Pour créer un "Disque de réparation systeme", rendez-vous dans le
Panneau de configuration et cliquez sur "Sauvegarder et restaurer" dans
la partie Systeme et sécurité :

[E5] Panneau de configuration

. < o> - + » Panneau de configuration » v Rechercher ¥l

Ajuster les paramétres de l'ordinateur Afficher par:  Catégorie ¥

Systéme et sécurité Comptes d'utilisateurs
™ Consulter I'état de votre ordinateur &) Modifier le type de compte
Enregistrer des copies de sauvegarde de vos fichiers & .

I'aide de I'Historique des fichiers I

Sauvegarder et restaurer (Windows7) ™, 1, 3 Appar‘-'“ce et personnalisation

— ) 7
(t Réseau et Internet R

Afficher I'état et la gestion du réseau

Horloge et région

==
y. 2
e Medifier les formats de date, d'heure ou de nembre
./ Matériel et audio A‘ P 5 i
Afficher les périphériques et imprimantes @ Optlons d ergonomie
I Laisser Windows suggérer les paramétres
Optimiser I'affichage

Ajouter un périphénque
Ajuster les paramétres de mobilité communément
utilisés
- Programmes
[:r': Désinstaller un programme

1
-1
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https://www.01net.com/telecharger/windows/Utilitaire/systeme/fiches/136451.html
https://www.01net.com/telecharger/windows/Utilitaire/systeme/fiches/136451.html

Insérez un CD ou un DVD vierge et cliquez sur "Créer un disque de
réparation systeme" :

W sauvegarderet (Windows 7) - O
= R

~ 4 W > Panneau de configuration » Systéme et sécurité > Sauvegarder et restaurer (Windows 7) v & | Rechercher 2

Page d'accueil du panneau de

configuration Sauvegarder ou restaurer des fichiers

&) Créeruneimage systéme Saneoarde)
© ce : i i S garde Windows non configurée. @ Configurer la sauvegarde
systéme
\e Restaurer

Pour cet ordinateur, Windows n'a détecté aucune sauvegarde.

& Choisir une autre sauvegarde comme source de restauration des fichiers

Voir aussi

Sécurité et maintenance

Historique des fichiers

_ HAE

Maintenant que votre "Disque de réparation systéeme" est créé, vous allez
pouvoir créer une "Image systeme". Vous aurez besoin d'un disque dur
externe (ou de plusieurs DVD) d'au moins la méme taille que votre disque
dur actuel que vous souhaitez sauvegarder.

Pour créer une "Image systéme", rendez-vous dans le Panneau de
configuration et cliquez sur "Sauvegarder et restaurer" dans la partie
"Systéme et sécurité" :

Panneau de configuration = o
& = ~ 4 [ Panneau de configuration » v Rechercher »
Ajuster les paramétres de l'ordinateur Afficher par:  Catégorie ¥
Systéme et sécurité Comptes d'utilisateurs
Consulter I'état de votre ordinateur & Modifier le type de compte

Enregistrer des copies de sauvegarde de vos fichiers &
I'aide de I'Historique des fichiers

Sauvegarder et restaurer (Windows 7) -‘ 1,
’ -

\' 3 Réseau et Internet | Sai
Afficher I'état et la gestion du réseau @ Horloge et région

Medifier les formats de date, d'heure ou de nombre

& Apparence et personnalisation

. 1 Matériel et audio
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Cliquez ensuite sur "Créer une image systéme" :

M Seaciegarser & resismirer OiinAows ) - o x

L » Panneau de configuration » Systéme et sécurité » S der et (Wind n v O Rechercher p=l
9 9

Page d'accueil du panneau de

eangutation Sauvegarder ou restaurer des fichiers

g s e -\ll Sauvegarder

@ Créer un disque de lépalation’
systéme

o garde Windows non confi W Configurer la sauvegarde

Restaurer

Pour cet ordinateur, Windows n'a détecté aucune sauvegarde.

P/ Choisir une autre sauvegarde comme source de restauration des fichiers

Voir aussi
Sécurité et maintenance

Historique des fichiers

Sélectionnez le support qui vous servira de sauvegarde :

m Sauvegarder et restaurer (Window

« L | b » Panneau de < tﬁ Créer une image systéme

Page d'accueil du panneau de

configuration O voulez-vous enregistrer la sauvegarde ?

@ Créeruneimage systéme Une image systéme est une copie des lecteurs nécessaires a 'exécution de Windows. Elle peut aussi
W) Créer un disque de réparati comprendre des lecteurs supplé ires. Une image peut servir & votre

systéme ordinateur si votre lecteur de disque ou ordinateur s arréte de fonctionner, Cependant, vous ne
pouvez pas sélectionner d'éléments individuels &

(® Sur un disque dur
= Disque 2 Partition 1 SAUVEGARDES (F:) : 282,94 Go de ~

(O Sur un ou plusieurs DVD
= Lecteur VD RW (E) ~

(O Sur un partage réseau
| Sélectionner...

Voir aussi
Sécurité et maintenance

Historique des fichiers

Annuler
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Choisissez les partitions que vous souhaitez ajouter a la sauvegarde :

E Sauvegarder et restaurer (Window|

« ~ 4 ¥ > Panneaude

Page d'accueil du panneau de
configuration

= | ® Créer uneimage systéme

$ Créer un disque de réparation
systéme

Voir aussi
Sécurité et maintenance

Historique des fichiers

- - r L
x
& & Créer uneimage systéme her
Quels lecteurs souhaitez-vous inclure dans la sauvegarde ?
Les lecteurs nécessaires 3 'exécution de Windows seront inclus par défaut. Vous ne pouvez pas inclure le
lecteur ol vous enregistrez la sauvegarde.
Vios sauvegardes sont enregistrées sur Disque 2 Partition 1 SAUVEGARDES (F:).
Lecteur - Taille totale Espace utilisé
2 SYSTEM (Systéme) 199,00 Mo 44,72 Mo
| e s Disque 2 Partition 3 DONNEES (H:) 558,91 Go 259,72 Go
S8R (C) (Systéme) 620,78 Go 120,73 Go
O , RECOVERY (D2) 17,36 Go 17,34 Ge
Espace requis pour enregistrer une sauvegarde des lecteurs sélectionnés : 120,77 Go
Espace disponible sur Disque 2 Partition 1 SAUVEGARDES (F:) : 282,94 Go
[ )

Puis vérifiez le
de valider :

» Sauvegarder et restaurer (Window|

= ~ 4 W > Panneau de

Page d'accueil du panneau de
cenfiguration

s Créer une image systéme

$ Créer un disque de réparation
systéme

Voir aussi
Sécurité et maintenance
Histerique des fichiers

& & Créer une image systéme

Confirmez les paramétres de sauvegarde.

Emplacement de sauvegarde :

[ Disque 2 Partition 1 SAUVEGARDES (F:)

La sauvegarde peut occuper 121 Go d'espace disque.

Les lecteurs suivants seront sauvegardés :

SYSTEM (Systeme)

E’ (C:) (Systéme)

I Démarrer |a sauvegarde |_:an|;ler—|
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La création de I'lmage systéme est en cours !

W sauvegarder et restaurer (Windows 7)

« « 4 @ > Panneau de configuration > Systéme et sécurité » Sauvegarder et (Windows 7) v & | Rechercher r

Page d'accueil du panneau de

configuration Sauvegarder ou restaurer des fichiers

® Créer une image systéme Sauveqardey
®) Créer un disque de réparation i pLIECILT @ Configurer la sauvegarde
systéme
Restaurer

Pour cet ordinateur, Windows n'a détecté aucune sauvegarde.

& Choisir une autre sauvegarde comme source de restauration des fichiers

A Créer une image systéme - x

La sauvegarde est en cours d'enregistrement...

Préparation de la création de la sauvegarde...

i F
oir aussi Arréter la sauvegarde

Sécurité et maintenance

Historique des fichiers
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Windows / Lecon 21 : Faire une
capture-écran

Introduction

Faire une capture de votre écran peut étre utile pour illustrer une
présentation, un diaporama, un document texte ou encore pour l'envoyer
a un proche. Pour réaliser une capture écran vous devez disposer d'un
logiciel de traitement d'image. Dans cette lecon nous utiliserons le logiciel
PhotoFiltre, gratuit et facile d'utilisation. Vous pouvez télécharger
PhotoFiltre en cliquant sur le lien en bas de la page).

Sommaire

1.Faire une capture-écran
2.Sauvegarder la capture-écran

Difficulté : Facile
Logiciel requis : PhotoFiltre
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https://www.01net.com/telecharger/windows/Multimedia/photo_numerique/fiches/telecharger-21756.html

1. Faire une capture écran

Pour faire une capture écran, appuyez sur la touche "Impr écran" de votre
clavier. La "photographie saisie" est désormais dans le presse-papier de
Windows, mais n'est pas exploitable directement. Il faut louvrir et
I'enregistrer en tant qu’image, c'est ce que nous verrons dans le chapitre
suivant. Notez qu'une capture écran n'‘enregistre pas le curseur de la
souris (Il faut pour cela utiliser un logiciel spécialisé).

Dans l'exemple ci-dessous nous allons créer une capture écran du
bureau. Commencez par afficher votre bureau et appuyez sur "Impr
écran":

H O Taper ici pour rechercher

2. Sauvegarder la capture écran

Ouvrez maintenant PhotoFiltre (un lien de téléchargement est présent sur
la page de présentation de la lecon).
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IE PhotoFitre 7
jer Ediion Imege Calque Sélection Réglage Fire Affichage Oul

‘H
-
-

w2 [zl
‘thﬂiﬂ E
BENNG

VS0
| B> O
®vO0

QO Taperici pour rechercher

Dans le menu "Edition" cliquez sur "Coller en tant qu'image" :

B2 PhotoFiltre 7

Fichier Edition Image Calque Sélection Réglage Filtre Affichage Outils Fenétre ?
Défaire Ctrl+Z
Refaire Ctrl+Y
Atténuer Maj+Ctrl+ Z

Historigues... Maj+Z
Répéter Encadrement extérieur Ctri+K
Couper Ctrl+X
Copier Ctrl+C
Copier avec fusion Maj+ Ctrl+C
Coller Ctrl+V
Effacer Suppr

| | -
& Maj+Ctrl+V |
r

Iﬁ Coller en tant qu'image
Collage spécial

“
,

@ Contour et remplissage... Ctrl+B

Détourage optimisé...

Utiliser comme motif

Remplir avec le motif

Purger
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La capture écran apparait alors dans le logiciel. Réglez tout de suite
I'affichage a 100% avec la molette de la souris, ou en accédant au réglage
proposé sur la barre d'outils, comme ci-dessous :

a PhetoFiltre 7 - [cours-windews-faire-une-capture-ecran-1jpg)]
tﬂ Fichier Edition Image Calgue 3Sélection Réglage Fittre Affichage Outils Fenétre 7

T AN o
eno A0 .,,
B b\ G EEEE ey

8f E
|

Visible
erreu

&
(]

HIE

© Premiers Clics, 2019 sommaire 123/169



Il ne reste plus qu'a redimensionner Iimage et a l'enregistrer. En effet, la
capture écran est actuellement aux méme dimensions que la résolution
de votre écran, ce qui peut s'avérer un peu grand pour envoyer l'image
par mail par exemple. Dans le menu, cliquez sur "Image" — "Taille de
image" et saisissez "1280" dans le champ "Largeur", puis validez :

ﬁ PhotoFiltre 7 - [cours-windows-faire-une-capture-ecran-1.jpg]

Fichier Edition Image Calque 3Sélection Réglage Filtre Affichage Outils Fenétre 7

Taille de I'image

Taille en pixels / Mémoire (Fond)

Largeur: Hauteur : Mémoire :
1280 | [eo0 | [293M0

Mouvelle taille

Résolution : .
Conserver les proportions

Rééchantillonnage :

<Automatique>

Annuler

Nous allons maintenant enregistrer notre capture écran. Cliquez
sur "Fichier" — "Enregistrer sous...", sélectionnez 'emplacement de votre
choix puis le format de fichier "JPEG" :

Ihiegasi st Réseau

Nom du fichier : capture-écran VI I Enreqgistrer |

L : e
Type: JPEG ("jpg:ipegipe fif) - 1 o Annuer |
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Terminez l'enregistrement de la capture écran en mettant le niveau de
compression a 100 et en appuyant sur "Ok" :

ws-faire-une-capture-ecran-1jpg]

Calgue Sélection Réglage Filtre Affichage Outils Fenétre ?
N W W I W

Enregistrer sous

Envegistrer dans : | Il Bureau

-

Compression : 100

Qualité inférieure Qualité supérieure

(®) Format standard

() Format progressif

[ Niveau de gris

[A Conserver les informations EXIF/IPTC

R : A

Votre capture-écran est maintenant enregistrée.
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Windows / Lecon 22 : Changer
'image du Bureau

Introduction

Le fond d'écran, également encore appelé l'arriere-plan du bureau, est
paramétrable. Vous pouvez afficher au choix : une couleur, une image ou
une photo, ou un diaporama. Dans le dernier cas, l'arriére-plan changera
régulierement et automatiquement.

Sommaire

1.Changer 'image du Bureau

Difficulté : Facile
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1. Changer l'image du bureau

Pour changer limage de fond, faites un clic droit sur le bureau et
sélectionnez "Personnaliser". Cliquez ensuite sur "Parcourir", et
sélectionnez I'image ou la photo désirée. Vous pouvez ensuite centrer ou
étendre la nouvelle image en utilisant le menu déroulant "Choisir une
taille". Vous pouvez également décider dafficher un diaporama en
sélectionnant "Diaporama" dans la liste déroulante du type d'arriére-plan.
Vous devrez alors indiquer le dossier d'images que Windows doit utiliser.

Voyons comment changer d'arriere-plan en images. Sur le bureau, faites
un clic droit et cliquez sur "Personnaliser".

Dans la fenétre qui s'affiche, cliquez ensuite sur "Parcourir", sélectionnez
la photo ou I'image de votre choix, et choisissez la taille d'affichage :

Personnalisation

| B  Arrigre-plan

&) Couleurs

Cg Ecran de verrouillage

@ Thémes

Arriére-plan
A Polices | Image - ‘
B Accueil Choisir votre image
i ﬁ - . .
Parcourir™ 1,
-

'4
Choisir une taill

I Ajuster ~ ‘

Une autre fagon de modifier l'arriére-plan du bureau est de vous rendre
dans le dossier de votre choix via l'explorateur, par exemple dans le
dossier "Mes images", et d'effectuer un clic droit sur la photo désirée.

© Premiers Clics, 2019 sommaire 127/169



Choisissez ensuite "Choisir comme arriére-plan du Bureau" (A noter
guavec cette manipulation, il n'est pas possible de régler ici la taille
d'affichage) :

Outils d'image  fond d'ecran desert
Accueil Partage Affichage Gestion
v 3 » CePC > Images » fond d'ecran desert
# Accés rapide
@ OneDrive
4, B CePC
2
% [ Bureau
_‘—.'_' Documents
= Images Apporter des modifications avec Paint 3D
- D Musique L AN Choisir comme arriére-plan du Bureau ) ’ set-1
[isiers e ’
] Objets 3D Modifier
& Téléchargements Imprimer
e B vidéos Faire pivoter & droite
UCEUTEn ‘e Disque local (C3) Faire pivoter & gauche
s RECOVERY (D) Lire sur I'appareil b
- Disque 2 Partition 1 & Compresser vers "arizona_desert_at_suns....zip"
I8l - HP_TOOLS (G:) @ Compresser vers "arizona_desert_at_suns....7z"
o= Disque 2 Partition 3 & Ajouter a 'archive (Bandizip) ...
) [ Edit with Notepads++
o Réseau Eﬂ Analyser avec Windows Defender...
| Partager
Quvrir avec >
5 Spybot - Search & Destroy >
Accorder l'accés & >

Votre nouvel arriere-plan est en place!
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Windows / Lecon 23 : Modifier la
résolution d'écran

Introduction

Si vous souhaitez augmenter la résolution décran, l'image sera plus
précise mais les caractéres seront plus petits. A l'inverse, vous pouvez
agrandir l'affichage des éléments de Windows en diminuant la résolution.
C'est un compris a trouver. Par défaut, Windows propose une résolution
"recommandée"”, qui est souvent le meilleur choix. Si vous trouvez que
tout est trop petit sur votre ordinateur, baissez un peu la résolution.

Sommaire

1.Modifier la résolution d'écran

Difficulté : Facile
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1. Modifier la résolution d'écran de Windows

Sur le bureau, faites un clic droit puis cliquez sur "Paramétres d'affichage".
Sur la page qui souvre, descendez un peu pour faire apparaitre
'onglet "Résolution". Choisissez alors la résolution de votre choix dans la
liste déroulante. Voyons cela en images. Sur le bureau, faites un clic droit
et sélectionnez "Parameétres d'affichage" :

ME !Em Annuler Renommer Ctrl+Z '

Propriétés graphiques...

i COptions graphiques >
F
I3l Nouveau >
i I
[ Paramétres d'affichage :' b
’

&2 Personnaliser

La fenétre des parametres daffichage souvre. Sélectionnez alors une
nouvelle résolution dans la liste déroulante. Testez plusieurs résolutions
et validez votre choix final.

(!) Alimentation et mise en veille M|se é |'éche"e et d|sp05tt|0n
O Batterie Medifier la taille du texte, des applications et d'autres éléments
[ 100% (recommandé) J
= Stockage e —
Paramétres avancés de mise 3 I'échelle
3 Mode tablette :
Résolution
B Multitdche [ 1680 x 1050 (recommandé) ‘I als
-

e P
&1 Projection sur ce PC Ovientation | R

| Paysage
>4 Expériences pantagées

N EnER ) e Plusieurs affichages

Ecrans multiples

@ Informations systéme :
I Afficher uniquement sur 2

4

Parameétres d'affichage avancés

Paramétres graphiques

H O Taper ici pour rechercher
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Windows / Lecon 24 : Modifier la
vitesse de déplacement de la
souris

Introduction

Pour étre a l'aise sur son ordinateur, nous pouvons régler notre fauteuil
et I'inclinaison de I'écran, certes, mais il est essentiel de définir également
une vitesse de souris adaptée !

Sommaire

1.Modifier la vitesse de déplacement de la souris
2.Modifier la vitesse du double-clic

Difficulté : Facile
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1. Modifier la vitesse de déplacement de la souris

Pour modifier la vitesse de déplacement de la souris, et modifier d'autres
paramétres, ouvrez le Panneau de configuration. Cliquez ensuite sur
"Matériel et audio", puis cliquez sur le lien "Souris" situé dans I'encart des
"Périphériques et imprimantes".

Cible : Panneau de configuration — Matériel et audio — Souris — Options
du pointeur - Mouvement du pointeur

Voyons cela en images. Ouvrez le panneau de configuration en passant
par la zone de recherche de la barre des taches :

=3 0 @& Filtres ~~°

Meilleur résultat

=1 Panneau de configuration
o oyimiion B8

—  Application de bureau e,
’
Recent R

[ Programmes par défaut

© Optimiser I'affichage

@ Modifier le fonctionnement de votre clavier
Applications

[ Paramétres

+| Panneau de saisie mathématique

Suggestions de recherche
£ panneau - Afficher les résultats Web >

Windows Store (1)

£ panneal
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Cliquez sur "Matériel et audio" :

4l Panneau de configuration

€« « 4 [ > Panneau de configuration » v & |Rechercher

Ajuster les parametres de 'ordinateur Afficher par:  Catégorie ~

Systéme et sécurité
Consulter I'état de votre ordinateur
Enregistrer des copies de sauvegarde de vos fichiers &

I'aide de I'Historique des fichiers ]
Sauvegarder et restaurer (Windews 7) Apparence et personnalisation

£ Réseau et Internet
i Afficher I'état et la gestion du réseau

z |
Matériel et a
= Afficher les périph
| Ajouter un périphériqu

Ajuster les paramétres de mebili
utilisés

: Programmes
Q Désinstaller un programme

Comptes d'utilisateurs
& Modifier le type de compte

)

Horloge et région
Medifier les formats de date, d'heure ou de nombre

Options d’ergonomie
Laisser Windows suggérer les parametres
Optimiser | affichage

@&

) Matériel et audio

&« ~ 4 @3 » Panneaudeconfiguration 5 Matériel et audio v @ Rechercher 0

Page d'accueil du panneau de gmmsoun = ’
configuration Périphérigues et imprimantes

Ajouter un périphérique | Configuration avancée de l'imprimante .&.u.r@ £

Systéme et sécurité @ Gestionnaire de périphériques | Modifier les options de démarrage de Wil Go
Bi€sean ehlntemel @ Exécution automatique
* Matériel et audio Modifier les paramétres par défaut pour les médias cu les périphériques

Programmes Lire des CD ou d'autres médias automatiquement

Comptes d'utilisateurs §) Son

Apparence et personnalisation Ajuster le volume du systéme | Modifier les sons systéme | Gérer les périphériques audio

Herloge et région \@ Options d'alimentation

Modifier les paramétres de batteries | Modifier le comportement des boutons d'alimentation
Modifier les conditions de mise en veille de 'ordinateur | Ajuster la luminosité de I'écran
Choisir un mode de gestion d"alimentation

Options d'ergonemie

Centre de mabilité Windows
Ajuster les paramétres de mobilité communément utilisés
Ajuster les paramétres avant de donner une présentation

Infrarouge
Envoyer ou recevoir un fichier

HP CoolSense
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Une fenétre apparait. Cliquez sur longlet "Options du pointeur" et
modifiez la vitesse de déplacement de votre souris via lencart
"Mouvement du pointeur". Il n'est pas nécessaire de valider pour avoir un
apercu des différentes vitesses proposées. Vous pouvez également
"Améliorer la précision du pointeur" si vous étes plus a l'aise avec cette
option (idem, vous pouvez tester l'option avant méme de valider). Une
fois vos réglages effectués, cliquez sur "OK".

g M t audic [
- w f @ » Panneau de configuration » Matériel et audio w @& | Rechercher P
Page d'accueil du panneau de
configuration Propriétés de: Souris x
Systéme et sécurité Boutens Pointeurs  Oplions du pointeur  Roulette  Matériel pws To Ge
[ Réseau et Internet Mouvament du pointeur
| ® Matériel et audio [.:i Sélectionnez la vitesse du pointeur : '
Programmes ks ' Rapide _: £
Camptes d utilisateurs ) y
i [ Améliorer la précision du pairteur iques audio
Apparence et personnalisation
Horloge et région Ancrage
2 3 1 Placer automatiquement le pointeur sur le bouton par défaut dans les ‘alimentation
Options d'ergenomie & boites de dilogus b et

Visibiits
Sg_ [C] Aficher les traces de |a souis

B ] Masquer le pointeur pendant la frappe

C[g [ Mantrer Femplacement du pointeur lorsque j'appuie surla touche CTRL

[ T soruter | | ropicver

2. Modifier la vitesse du double-clic

Pour modifier la vitesse du double clic, afin de vous laisser plus de temps
pour effectuer la manipulation, allez dans l'onglet "Boutons", toujours
dans les propriétés de la souris, puis réglez la vitesse du double-clic via
'encart "Vitesse du double-clic". Vous avez la possibilité de tester la
vitesse sélectionnée en ouvrant/fermant le dossier placé a droite. Une
fois votre réglage terminé, cliquez sur "OK".

© Premiers Clics, 2019 sommaire 134/169



Cible : Panneau de configuration — Matériel et audio — Souris - > Boutons
— Vitesse du double-clic

) Matériel et audio o [ x
« v IE!] » Panneau de configuration > Matériel et audio v D Rechercher y ]
- Page d'accueil du panneau de g :
| cenfiguration Propriétés de : Souris >
Systéme et sécurité Boutons  Pointeurs  Options du pointeur  Roulette  Matésiel pws To Go
Réseau et Intemet Configuration des boutons
+  Matériel et audio [Jinverser le bouton principal et secondaire
Programmes Activez cette case & cocher pour permuter le bouten droit de
Comptes dutiissteurs £ o W man s
Apparence et personnalisation pres Mo
Horloge et région Vs i1 donile cie i—
Options d'ergonomie Doublecliquez surle dossier pour tester votre paramére. Sile i
dossier ne s'ouvre pas, sélectionnez une valeur plus faible. He I'écran
Vitesse :  Lente : % Rapide
’
Wemouillage du clic
[ Activer le vemoullage du clic Paramétres ..
. ]] Wous permet de sélectionner ou de déplacer un élément sans maintenir le bouton
de la souns enfoncé_ Pour activer e mode, appuyez rapidement sur le bouton de
la sousig. Pour le désactiver, cliquez & nouveau sur le bouton de |2 souriz.
[ ok ]| Annuer Appliquer |
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Windows / Lecon 25 : Ajouter un
nouvel utilisateur

Introduction

Vous pouvez ajouter un ou plusieurs utilisateurs a votre ordinateur. Ainsi
chagque membre de la famille posséde son propre environnement : menu
Démarrer, bureau, barre des taches, raccourcis, dossier « Mes
Documents »... De plus, chaque session d'utilisateur peut étre protégée
par un mot de passe.

Sommaire

1.Ajouter un nouvel utilisateur
2.Supprimer un utilisateur
3.Changer d'utilisateur
4.Ajouter un mot de passe

Difficulté : Facile
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1. Ajouter un nouvel utilisateur

Pour ajouter un nouvel utilisateur a votre systéme dexploitation
Windows, accédez aux parametres des comptes en cliquant sur "Menu
Démarrer",  "Paramétres",  "Comptes", "Famille et autres
utilisateurs". Dans la fenétre qui s'affiche, cliquez maintenant sur "Ajouter
un autre utilisateur sur ce PC".

Indiquez ensuite a Windows que vous ne souhaitez pas renseigner
d’'adresse e-mail et que vous ne souhaitez pas créer de compte Microsoft.
Enfin, ajoutez le nom du nouvel utilisateur, et laissez les champs du mot
de passe vides si vous ne souhaitez pas en utiliser.

Cible : Menu Démarrer — Parametres — Comptes — Famille et autres
utilisateurs — Ajouter un autre utilisateur

Voyons tout cela en images. Commencez par ouvrir le menu Démarrer
puis cliquez sur l'icbne des Parameétres (la roue crantée) :

Coup d'oeil sur les activités Jouer et explorer

Explorateur de fichiers Consultez tout votre courrier au...
mercredi

L5 |rfanView 438 22 (G] =] @ ﬁ

Bloc-notes Courrier ~] Groove Musiq... Films et TV

Windows Live Mail 5 E ¥ <
Photofitre 7 2o - | O -
otoFiltre ml ' % 1—,.
g : : R s A

i5| Panneau de configuration Microsoft Edge  Photos w Cortana Soli ction A K Ske...

Ensoleillé Prélévement &

Suggérées la source: les 10

Exploitez Windows 10 3 0° ‘32. [j I points clés de

Applis pour commencer la réforme...

A Paris Assistant Mob... Finance M Actualité

l Accessoires Windows

I~ Acrobat Reader DC ﬁ & m ma

DOLBY

" Microsoft Store OneNote
E  Actualité =

l Advanced USE Port Monitor
F’) Alarmes et horloge
u AMD Catalyst Control Center

pe) fraper ici pour rechercher
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Dans "Paramétres Windows", cliquez sur "Comptes" :

&

Paramétres

Paramétres Windows

I hecherche-' un paramétre

Systéme Périphériques
Affichage, son, notifications Bluetooth, imprimantes, souris
puissance

D Téléphone @ Réseau et Internet

Associer votre téléphone Wi-Fi, mode Avion, VPN

Android ou votre iPhone

m Personnalisation 8= Applications
Arrigre-plan, écran de B= Desinstaller, valeurs par défaut.
verrouillage, couleurs fonctionnalités facultatives
R Comptes M# (E\$ Heure et langue
= Comptes, adnés il sync., A Voix, région, date

travail, famille

A e Vos informations

" I contenu sur tous vos appareils.

Recherche:' un paramétre

Se connecter plutdt avec un compte Microsoft

Comptes

A= Vos informations

Créer votre avatar

= . =gt e e
Comptes de messagerie et d'application é Carniéia
€4 Options de connexion
B Rechercher une image

E=d  Accés Professionnel ou Scolaire
R, Famille et autres utilisateurs s 1 Vous avez des questions ?

-

v Obtenir de l'aide
3 Synchroniser vos paramétres

Optimiser Windows

Faites-nous part de vos commentaires
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Cliquez sur "Ajouter un autre utilisateur sur ce PC" :

'

i Accue Famille et autres utilisateurs
des jeux appropriés.
| Rechercher un paramétre £ I Se connecter via un compte Microsoft

Comptes
Autres utilisateurs
A= Vos informations

Autorisez des utilisateurs qui ne font pas partie de votre
= Comptes de messagerie et d'application famille & se connecter avec leur propre compte. lls ne seront
pas ajoutés a la liste des membres de votre famille.
Options de connexion
+ Ajouter un autre utilisateur sur ce PC
Accés Professionnel ou Scolaire sl

s
| A Famille et autres utilisateurs Vous akes questions ?

Obtenir de l'aide
Synchroniser vos paramétres.

Optimiser Windows

Faites-nous part de vos commentaires

Une fenétre s'ouvre et vous demande de renseigner une adresse e-mail
liée au nouveau compte a créer. Ne renseignez pas le champ, cliquez
simplement en bas sur "Je ne dispose pas des informations de connexion
de cette personne" :

Compte Microsoft

Comment cette personne pourra-t-elle se connecter ?

Entrez I'adresse e-mail ou le numéro de téléphone de la personne que vous voulez

Compte ajouter. Si elle utilise Windows, Office, Outlook.com, OneDrive, Skype ou Xbox, entrez
l I'adresse e-mail ou le numéro de téléphone qu'elle utilise pour se connecter.

| Adresse e-mail ou téléphone

= Co ent

& op

Je ne dispose pas des informations de connexion de cette personne. %
’,

Déclaration de confidentialité
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Il en va de méme pour la prochaine étape, ne créez pas de compte
Microsoft mais cliquez tout en bas sur "Ajouter un utilisateur sans compte
Microsoft" :

Commengons par créer votre compte

Windows, Office, Outlook.com, OneDrive, Skype, Xbox. Tous ces outils sont encore plus
Compte efficaces et personnalisables lorsque vous vous connectez avec votre compte Microsoft.*
En savoir plus

| xyz@example.com I

= Cof E ont
Obtenez une nouvelle adresse e-mail
Q op | Mot de passe I
B Ac | France w I
I ‘o e | Jour de naissance v | ‘ Mois e ‘ | Année v |
,
Z sy

*Si vous utilisez déja un service Microsoft, revenez & la page précédente pour vous
connecter avec ce compte.

: i : ]
g Ajouter un utilisateur sans compte Microsoft e 2
P4
= B

Renseignez enfin le nom du nouvel utilisateur, et un mot de passe si vous
souhaitez restreindre laccés a la session de [lutilisateur. Si vous ne
souhaitez pas utiliser de mot de passe, laissez les champs vides. Cliquez

sur "Suivant" pour finaliser la création du compte :

Compte Microsoft
(o Paran

Ac .
® A2 Crserun compte pour ce PC

Recherchg
: Si vous souhaitez utiliser un mot de passe, choisissez une expression facile a retenir,

mais difficile & deviner.
Comptes

= 2 Qui sera amené a utiliser ce PC?
A= Vosin

| I‘\Jcm d'utilisateur

= Compt
Sécurisez votre mot passe.

Optior]
Pt | Entrer un mot de passe

Acces | Entrer & nouveau le mot de passe

Famille

= Synchr
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A savoir

Le nom d'utilisateur pourra étre modifié dans le futur via le Panneau de
Configuration. Cible : Panneau de Configuration — Comptes d'utilisateurs
— Comptes d'utilisateurs — Modlifier votre nom de compte

2. Supprimer un utilisateur

Pour supprimer un utilisateur, accédez de nouveau aux parametres des
comptes comme vu ci-dessus. Cliquez ensuite sur l'onglet de l'utilisateur a

supprimer afin de faire apparaitre le bouton "Supprimer".

Cible : Menu Démarrer — Paramétres — Comptes — Famille et autres

utilisateurs — Supprimer

= Paramétras

m Accueil

Rechercher un paramétre pe

Comptes
A= Vos informations
E Comptes de messagerie et d'application
Options de connexion
Acces Professionnel ou Scolaire
I A, Famille et autres utilisateurs

Synchroniser vos paramétres

Famille et autres utilisateurs

Se connecter via un compte Microsoft

Autres utilisateurs

Autarisez des utilisateurs qui ne font pas partie de votre
famille a se connecter avec leur propre compte. lls ne seront
pas EjOUIéS a la liste des membres de votre famille.

o Ajouter un autre utilisateur sur ce PC

Ombeline
Compte local

Changer le type de compte

Supprimer i, |
4%
Vous avez des questions ?
Obtenir de l'aide
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3. Changer d'utilisateur

Changer d'utilisateur revient a changer de session. Pour basculer d'un
utilisateur a lautre, cliquez sur licbne des comptes dans le menu
Démarrer. Vous pouvez également changer de session en utilisant le
raccourci clavier "Ctr"+"Alt"+"Suppr" et en cliquant sur "Changer
d'utilisateur" dans le menu qui s'affiche.

Changez d'utilisateur, en utilisant licbne des comptes du menu
Démarrer :

= Les plus populaires Coup d'oeil sur les activités Jouer et explorer

H Explorateur de fichiers Consultez tout wotre courrier au...
mercredi

L irfanView 438 22 G E:;? hd @ “-‘.

g Bloc-notes Courmier ~] Groove Musig..  Films et TV

ﬁ Windows Live Mail X X
£ o J
I PhotoFiltre 7 e - o
anneau de oo atio Microsoft Edge | Photos a Cortana Solitakne ] Aut Ske... . =

Ensoleillé

Ol

Assistant Mob... Finance B Actualité

l Accessoires Windows

/-1 Acrobat Reader DC . ma

OneMote
B Actualité s

l Adva SB Port Monitor

"' Alarmes arloge

l AMD Catalyst Control Center

gel ffa per ici pour rechercher

4. Ajouter un mot de passe

Vous pouvez directement ajouter un mot de passe a une session lors de
la création d'un nouvel utilisateur. Pour protéger une session avec un mot
de passe nimporte quand, consultez la lecon "Protéger ma session par
mot de passe" du cours "Protection” (en ligne).
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Windows / Lecon 26 : Editer
gratuitement un document MS-
Office avec LibreOffice

Introduction

LibreOffice est une suite bureautique libre et gratuite, qui permet de
créer, douvrir, de modifier et denregistrer de nombreux types de
documents de bureautique. Vous pourrez créer des documents textes,
des présentations, des diaporamas et des feuilles de calcul, comme avec
MS-Office, qui est par contre sous licence payante, détenue par Microsoft.

Le Plus ? LibreOffice permet d'ouvrir des fichiers qui ont été créés avec
MS-Office. A l'inverse, LibreOffice permet d'enregistrer les fichiers avec les
extensions propres a MS-Office (comme les *.doc et *.xIs), c'est a dire que
vous pourrez les ouvrir ultérieurement avec MS-Office !

Vous pouvez accéder directement a la page de téléchargement de
LibreOffice depuis le lien situé en bas de la page.

Sommaire
1.Présentation de la suite bureautique LibreOffice

2.0uvrir un document créé avec MS-Office
3.Créer un document LibreOffice compatible avec MS-Office

Difficulté : Facile
Suite bureautique requise : LibreOffice
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1. Présentation de la suite bureautique LibreOffice

Tout comme ses confréres Microsoft Office (MS-Office, payant) et
OpenOffice (logiciel libre), LibreOffice est une suite bureautique compléte.
Vous pouvez créer des documents textes, des feuilles de calculs, des
diaporamas... et les enregistrer au format LibreOffice ou aux formats
compatibles avec MS-Office (*.doc, *.xls, *.ppt...).

2. Ouvrir un document créé avec Microsoft Office

Il est possible douvrir automatiquement dans LibreOffice de nombreux
documents réalisés sous Microsoft Office. Cependant, si vous narrivez
pas a ouvrir convenablement votre fichier, utilisez le "Convertisseur de
documents" présent dans les logiciels LibreOffice. Par exemple, pour
convertir un document dans LibreOffice Writer, ouvrez le programme
Writer (taper Writer dans la zone de recherche de la barre des taches) et
cliquez dans le menu sur "Fichier" — "Assistant" puis "Convertisseur de
documents".

3. Créer un document LibreOffice compatible avec
MS-Office

Pour enregistrer un document au format *.doc ou encore *.xls, afin de le
rendre compatible avec Microsoft Office, cliquez sur "Fichier" -
"Enregistrer sous" puis sélectionnez l'extension de Microsoft. Par
exemple, pour enregistrer un document texte compatible avec Word,
cliquez sur "Fichier" — "Enregistrer sous" et sélectionnez le type *.doc
avant de valider. Vous pouvez également utiliser le convertisseur de
fichiers, comme vu ci-dessus dans le chapitre précédent.
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Exemple d'enregistrement au format *.doc :

! 2 Enregistrer sous X !

= w A > CePC » w Rechercher dans : Ce PC -
Organiser » B~ 0
- . ~
[ cepC « Dossiers (7)
B
- Bureau Documents
=
2| Documents
| Images
), Musique - Images ﬁ Musigue
_J Objets 3D IQ
¥ Taéchargement Objets 30 Téléchargements
B Vidéos b | ¥
‘s Disque local (C:)
s RECOVERY (D2) g Videos
- Disque 2 Partitio
= HP_TOOLS(G) - Périphériques et lecteurs (6) 5
Mom du fichier: | Sans nom 1 P
m Y’
Type: |Microsoft Word 6.0 (.doc) - ~
r 4
[#] Extensicn W
automatique du nom
de fichier
Enregistrer avec mot
de passe
Editer les paramatres
du filtre
~ Masquer les dossiers  Annuler
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Windows / Lecon 27 : Convertir un
fichier texte en PDF

Introduction

Les fichiers PDF sont trés utiles afin d'envoyer un document que le
destinataire pourra ouvrir facilement. Sécurisé, le destinataire ne pourra
par contre pas le modifier. Cest un format de fichier trés utilisé et tres
professionnel. Rien de mieux que d’envoyer un CV au format PDF ! Cette
lecon permet d'apprendre a créer un fichier PDF ou un formulaire PDF a
partir d'un document texte. Vous pouvez donc convertir un fichier Word
ou LibreOffice en PDF.

Sommaire

1.Créer un fichier PDF a partir d'un fichier texte
2.Créer un formulaire PDF

Difficulté : Facile
Suite bureautique requise : LibreOffice
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1. Créer un fichier PDF

Avec LibreOffice, rien de plus simple pour créer ses propres PDF ! Ouvrez
LibreOffice Writer, puis créez votre document ou ouvrez un document a
convertir. Sur la barre d'outils, cliquez sur I'icbne PDF afin d'exporter votre
document actuel au format PDF (icbne entre la disquette et I'imprimante).
Prenez tout de méme soin denregistrer votre document au format texte
avant de quitter le programme, ceci afin de pouvoir I'éditer a nouveau
dans le futur.

Fichier Egiti::un Affichage Insertion Format Styles  Tableau Formulaire  Outils  Fenétre  Aide

BE-B-H-dMea E-a - 1QXN12-
ESt_r,rIepardéfaut hd *{"3 *{ Liberation Serif |~ | (12 |~ @ & g = a-h ah & é

Pour afficher les options d'enregistrement du PDF, passez par le menu :
Cible : Fichier — Exporter vers — Exporter au format PDF

Vous pouvez, via les options d’exportation du PDF, enregistrer votre PDF
dans un format Hybride (cocher la case "PDF Hybride"). Un fichier texte
ODT sera incorporé au fichier PDF. Ainsi, vous pourrez ouvrir le PDF dans
le Writer de LibreOffice et I'éditer.

Vous devriez pouvoir ouvrir sans probléme votre document Word avec
LibreOffice. Si vous rencontrez des difficultés, essayez de passer par le
convertisseur de document (cf lecon précédente).

1. Créer un formulaire PDF

Pour créer un formulaire PDF "remplissable"”, créez un formulaire avec
LibreOffice puis prenez soin de cocher la case "Créer un formulaire PDF"
dans les options dexportation du PDF. Votre formulaire sera alors
remplissable par l'utilisateur.

Cible : Fichier — Exporter vers — Exporter au format PDF
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Windows / Lecon 28 : Ecouter de
la musique

Introduction

Il existe plusieurs moyens découter de la musique a partir dun
ordinateur : lire ses CD que l'on ne jetterai pour rien au monde, lire des
fichiers MP3, lire des vidéos musicales sur le web ou encore s'inscrire a
une plateforme de streaming musical en ligne.

Sommaire

1.Lire un CD sur mon ordinateur

2.Lire des fichiers MP3

3.Enregistrer mes CD sur mon ordinateur
4.Utiliser une plateforme de streaming musical
5.Utiliser une plateforme de streaming de videos

Difficulté : Facile
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1. Lire un CD sur mon ordinateur

Insérez un CD dans votre lecteur CD/DVD et lecteur "Media Player"
souvrira automatiquement, la lecture de votre CD commencera
également automatiquement.Si ce n'est pas le cas, allez dans
'Explorateur et faites un clic droit sur l'icéne du lecteur CD/DVD. Cliquez
ensuite sur "Lecture", comme ci-dessous :

Lire avec VLC

Ourir

| Quvrir dans une nouvelle fenétre
= Outils delecteur  Ce PC épingler dans Accés rapide e
VT Ordinateur Affichage Gestion Ouvrir la lecture automatique...
1 s CePC » &) Compresser vers "Ezip” | o
& Compresser vers "E.7z"
# Accis rapide ~ Dossiers (7) & Ajouter 3 'archive (Bandizip) ...
" EQ Analyser avec Windows Defend
& OneDrive e
Accorder 'accés & b
CePC Graver sur disque
[ Bureau |;_; Images Epingler & I'écran de démarrage
=
i) Rosinents [2 Spybot - Search & Destroy >
=] Images i
o g_ Objets 3D B Ajouter 3 l'archive...
= u_“q“ B Ajouter 3 “Archive.rar”
J Objets 30 y 3 Compresser et envoyer par e-mail...
& Téléchargements E Nidtos: B Compresser dans "Archive.rar” et envoyer par e-mail
Vidéos
,.. : Formater...
%, Disque local (C) ~ Périphériques et lecteurs (6) Ejecter
- RECOVERY (D3} Disque local (C:) g
3 s Copier
(@ Lecteur DVD RW (E;) Audio CD am
Wy 550 Go libres sur 630 Go = =
. == Disque 2 Partition 1 SAUVEGARDES (F:) TN mHcconre)
B He_TooLs (6) g INDRWEISod  propriass
ﬁ - Disque 2 Partition 3 DONMEES (H:) W 0 octet(s) libres sur 0 octet(s) | L |
¥ Réseau HP_TOOLS (G:) Disque 2 Partition 3
& e DONNEES (H:)
B 40,0 Mo libres sur 98,8 Mo Ll |
~ Emplacements réseau (1)

. LABOX3410

14 élément(s) 1 élément sélectionné

Si vous effectuez cette manipulation pour la premiére fois, vous verrez la
fenétre ci-dessous apparaftre. Cliquez alors sur longlet qui s'affiche sur
votre écran :
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B Lecteur DVD RW (E:) Audio CD

Lecteur DVD RW (E:) Audio...

Choisir I'action pour : CD audio

e
-

Lire un CD audio

Lecteur Windows Media 'R
Lecture CD Audio
VideoLAN VLC media player

. Ne rien faire
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Le Media Player s'ouvre alors et la lecture du CD commence
automatiquement :

Nightmares On Wax (George Evelyn & Kevin Harper) [Compositeur]

AWORDOFSCIENCE

Vous pouvez basculer de ce mode daffichage simplifié au mode
d'affichage "Bibliothéque" si vous souhaitez voir les titres des pistes audio
de votre CD. Pour ce faire, cliquez sur l'icbne correspondante située en
haut a droite :
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Nightmares On Wax (George Evelyn ositeur]

AWDRDOFSCIENCE

——— o —
—

Et le mode "Bibliotheque" s'affiche :

)| Lecteur Windows Media = [m] x
\J\o) * AWord Of Science: The Ist & Final Chapter (E:) Lecture Graver Synchron...
Organiser »  Diffuser en continu »  Créer une playlist ~ % Extraire le CD Paramétres d'extraction 9= v [Rechercher £~ 9
B Biblicthéque CD audio (E:) .
5] Playlists ; AWord OF Science:..[ 7 1 Night 125 bl e O Niohiriares On Wox (G-
v J3 Musique Nightmares On Wax [7] 2 A Case Of Funk 5:19 b
4 Interpréte Downtempo 7l 2 Coming Down 515 o
=) Album 1991 v 4 Stop (Crack) 044
) Genre 3 | 5 Biofeedback 522
& Vidées Yl 6 Mega Donutz 512
= Images 4 7 Playtime 4:26
=) Enregistrements TV v 8 Aftermath 222
Bl Autre média 7] g Fun 413
) AWord Of Science:” ¥ 10 Back Intc Time 4:40
7 1 Dextrous 4:04
Autres bib! 7 12 BW.T.M. 2:20
LABOX3410 V| 13 Sal 6:04
4 14 EASE 3:00
v 15 How Ya Doin' 313
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2. Lire des fichiers MP3

Pour lire vos fichiers MP3, rendez-vous via I'Explorateur dans le dossier de
votre choix, sélectionnez avec la souris les fichiers MP3 a lire puis faites
un clic droit sur la sélection. Cliquez alors "Lire avec le lecteur Windows
Media" :

Outils de musique  #5oul 2 O %

Accueil Partage Affichage Lecture o ]

.

» CePC » Musique » #Soul v O Rechercher dans : #5oul 2

Mom N® Titre

s Accés rapide
Shaolin Soul Episede’

4@ OneDrive '[©] Barry White - Let Me| i

B cepC 6] Detroit Spinners - W O™ _ _

— 8] Jill Scott - He Loves M Ajouter & |a liste du Lecteur Windows Media
A ©] LOVEUNUIMITED - Lireavecle Lecteur Windows Media e
5] Documents 5] ROY AVERS --- POO P Lire sur I'appareil ’ N
= Images [&] Roy Ayers - Warm Vib Q) Compresser vers "#Soul.zip”
J) Musique €] ROY AYERS -Mystery ¢ & Compresser vers "#Soul. 72"
B Objets 30 &) Sister Sledge - He's Th &) Compresser vers chaque nom de fichier/répertoire
4 Téléchargements @] The Korgis - Everybod: (&) Ajouter & I'archive (Bandizip) ...
B vidéos |&] The Three Degrees- D [f Edit with Notepad++
. Disque local (C3) 3 Analyser avec Windows Defender...

& Partager
| s RECOVERY (D:) : :

= Disque 2 Partition 1 SAUVEGARDES (F:) [ Spybot - Search & Destroy >
- HP_TOOLS (G:) Accorder 'accés & >
= Disque 2 Partition 3 DONNEES (H:) B Ajouter & l'archive..

B Ajouter 3 "#Soul.rar”
B Compresser et envoyer par e-mail...

¥ Réseau

B Compresser dans "#Soul.rar" et envoyer par e-mail

Envoyer vers >

Couper
Copier

Créer un raccourci

Supprimer

11 élément(s) 11 éléments sélectionnés POt

Propriétés
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Pour ajouter des fichiers a la liste de lecture en cours (la "playlist"), ouvrez
le mode Bibliotheque (cf Chapitre 1 de la lecon, ci-dessus), cliquez sur
l'onglet "Lecture" et déplacez vos fichiers MP3 (ou des dossiers contenant
des fichiers MP3) a l'intérieur de la liste de lecture :

-
@ Lecteur Windows Media
Uu } Pas de disque (E) Lecture Graver Synchroniser
Organiser *  Diffuseren continu +  » 8= v | Rechercher 2 - ® o Enregistrer laliste  Effacerla liste P~ @~
Titre Etat Durée Album
B Bibliothéque [ Roy Ayers - Warm Vibes
> [l Playlists i , W
v JJ Musique |
&, Interprete 10 )
© Album Pour commencer, insérez un disque dans le lecteur.
© Genre & Liste non enregistrée 2|
[ Hi Vidéos * Roy Ayers - Warm Vibes 4:36
| & Images ROY AYERS -Mystery of love- 3:38
=) Enregistrements TV Sister Sledge - He's The Greatest Dancer 6:16
) Autre média The Kergis - Everybody's Got To Learn Sometime 412
The Three Degrees - Dirty Old Man 217
[ Autres bibliothéques Barry White - Let Me In And Let’s Begin With Love 6:04
> [ﬂ'}' LABOX3410 Jill Scott - He Loves Me 4:46
LOVE UNLIMITED - I'M SO GLAD THAT I'M A WOM 3:58

J) Roy Ayers - Warm Vibes

3. Enregistrer mes CD sur mon ordinateur

Il est tres utile d'enregistrer sa collection de CD Audio sur son ordinateur
en les convertissant en fichiers MP3. Lintérét est de créer ensuite des
playlists sur mesure, en fonction de ses envies, au jour le jour.

Il y a aussi un intérét de gain de place et de conservation, car, en dehors
de toute perte de fichier, la durée de vie d'un fichier est infinie, ce qui
n'est pas le cas d'un CD audio. Je vous montrerai comment convertir un
CD Audio en fichiers MP3 dans la le¢on suivante. Patience !
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4. Utiliser une plateforme de streaming musical

Le web offre un vaste choix de plateformes musicales pour écouter de la
musique : Deezer, Spotify, Bandcamp, SoundCloud, Apple Music,
GooglePlayMusic... Ce sont des offres payantes mais qui vous proposent
des bibliotheques gigantesques. Comme vous le voyez il y en a beaucoup,
c'est pourquoi je vous propose de lire ce comparatif des plateformes de
streaming musical réalisé par Numérama, si vous étes tenté(e) par
Iinscription sur ce type de plateforme.

5. Utiliser une plateforme de streaming vidéo

Si vous ne souhaitez pas investir dans une plateforme de streaming
musical, vous pouvez utiliser la plateforme de vidéos YouTube qui a
l'avantage d'étre gratuite. On y trouve des clips musicaux et certains
artistes souhaitent faire connaitre leur musique en mettant a la
disposition du public certains titres ou des albums complets.

YouTube propose des playlists, indispensables pour ne pas avoir a cliquer
toutes les 3 minutes sur un nouveau titre a écouter ! Vous pouvez
également créer vos propres playlists en sélectionnant les titres qui vous
intéressent (Vous devez créer un compte pour avoir accés a la
fonctionnalité).

Pour accédez aux playlists musicales de YouTube, rendez-vous
sur YouTube.fr, tapez un genre, un album ou artiste de votre choix dans la
barre de recherche du site puis cliquez sur "Filtrer" — "Playlist".

B | 5 soul- YouTube X [+ w

« = 0O @ Non sécurisé wew.youtube.com/result

= EYoulube™ soul a

f Accueil = FILTRER

&  Tendances
DATE D'AJOUT TYPE DUREE FONCTIONNALITES TRIER PAR

9 Historique
Courtes (< 4 min) aK Pertinence
LE MEILLEUR DE YOUTUBE

@ Musique
@ Sport

Q Jeux vidéo et autr...
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Windows / Lecon 29 : Convertir un
CD en fichiers MP3

Introduction

Il est trés utile d'enregistrer sa collection de CD sur son ordinateur en les
convertissant en fichiers MP3. Lintérét est de créer ensuite des playlists
sur mesure, en fonction de ses envies, au jour le jour. Il y a aussi un
intérét de gain de place et de conservation, car, en dehors de toute perte
de fichier, la durée de vie d'un fichier est infinie, ce qui n'est pas le cas
d’'un CD audio!

Sommaire

1.Convertir un CD en MP3 avec Windows Media Player
2.Lire des fichiers MP3 avec le Media Player

Difficulté : Facile
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1. Convertir un CD en MP3 avec Windows Media
Player

Enregistrer un CD sur son ordinateur avec le Lecteur Windows Media se
révele trés simple. Insérez votre CD dans le lecteur CD/DVD de votre
ordinateur afin d'ouvrir automatiquement le Lecteur Windows Media (voir
le chapitre Lire un CD sur mon ordinateur de la lecon précédente pour
plus de détails). Le programme propose alors la fonction "Extraire le CD".

Mais avant de lancer l'extraction des pistes audio en fichiers MP3, nous
devons configurer quelques paramétres :

1. Définir le dossier (dossier cible qui contiendra nos futurs fichiers MP3)
2. Définir le nom des fichiers

3. Définir le format des fichiers

4. Définir la qualité d'extraction

Voyons tout cela en images. Cliquez sur "Parametres d'extraction" :

) ol
@I Lecteur Windows Media = ] x
uu » AWord Of Science: The 1st & Final Chapter (E:} Lecture Graver Synchron...
Organiser «  Diffuser en continu *  Créerune playlist ~ &3 EBdrairele CD  Paramétres d'extraction «f Iy ‘B - [Rechercher £ - (7]
2 s - |
Album M = Titre Duraf e l'extrac...  Interpréte ayant collaboré ~ Compositeur
[ Bibliotheque CD audio (E)
> [l Playlists A Word Of Sciences...[ ) 1 Mights Interlude 325 Mightrnares On Wax Nightmares On Wax (Ge..
v Jd Musique Nightmares On Wax [#] 2 A Case Of Funk 5:19 Mightmares On Wax Nightmares On W
&, Interpréte : Downtempo & 3 Coming Down 515 Mightmares On Wax Mightmares On W
) Album s L ey 1991 ™ 4 Stop (Crack) 044 Nightmares On Wax Nightmares On Wax (Ge..
-ﬂ (O Genre i ok & 5 Biofeedback 5:22 Mightmares On Wax Mightmares On Wax (Ge...
= [ Vidéos & 6 Mega Donutz 512 Mightmares On Wax Nightmares On Wax (Ge...
Il Images = 7 Playtime 426 Nightmares On Wax NMightmares On Wax (Ge...
& Enregistrements TV @ 8 Aftermath 322 Nightmares On Wax Nightmares On Wax (Ge...
[E) Autre média ™ 9 Fun 213 Mightmares On Wax Nightmares On Wax (Ge...
() AWord Of Science: [@ 10  Backinto Time 440 Nightmares On Wax Nightmares On Wax (Ge...
& 1 Dextrous 404 Mightmares On Wax Mightmares On Wax (Ge...
{f* Autres bibliothéques # 12 BW.T.M. 2:20 Nightmares On Wax Nightmares On Wax (Ge...
> [ LABOX3410 & 13 Sal 6:04 Mightmares On Wax Nightmares On Wax (Ge...
& 14 EASE. 3:00 Nightmares On Wax Nightmares On Wax (Ge...
® 15 How Ya Doin’ 13 Mightmares On Wax Nightmares On Wax (Ge...
= P 3 :
= A Word Of Science: The Tt & Final Chapter sl ¥ O @ [ed orl) 4 ——& - E=S
@ o oy -
e == = - N e o
e — E—— e e T T
—_— e e —— - —— e ————l - - — ’-‘F’ e — =
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puis sur "Options supplémentaires" :

|2 Lecteur Windows Media

A [
uu » A Word Of Science: The 1st & Final Chapter (E:) | Lecture
Organiser = Diffuser en continu ~  Créeruneplaylist ~ &3 Bdrairele CD | Paramétres d'extraction v ¥ | Rechercher
Album B 2 Titre [Extraire « A Word Of Science: The 1st & Final Chapter » (E:) ré | Compositt
B Bibliothéque CD audio (E:) e 5
> [kl Playlists ) A Word Of Science:... 1 Nights Qualité sudi - Nightmare
T ualite audio
v Jd Musique ; Nightmares On Wax [7] 2 A Case Nightmar
4 Interpréte Downtempo B3 Comini Extraire le contenu du CD automatiquement Mightmare
© Album 1991 4 Stop (C Ejecter le CD aprés I'extraction Nightmars
& Genre 7 5 Biofeec . 1 Nigh
o 5 Wy ightmare
: ions lémentaires...
B Vidéos 3 Mega [ :': T:: o 1 . Nightmare
=] Images 7 Playtin ICe SUY SEacon. S Nightmare
= Enregistrements TV 8 Aftermath 3:22 Mightmares On Wax Mightmare
El Autre média 9 Fun 413 Nightmares On Wax Nightmare
(=} AWord Of Science: Back Into Time 4:40 Nightmares On Wax Nightmare
Dextrous 404 Nightmares On Wax Nightmare
W Autres bibliothéques B.W.T.M. 2:20 Nightrmares On Wax Nightmare
> [ LABOX3410 Sal 6:04 Nightmares On Wax Mightmare
EASE. 3:00 Nightmares On Wax Nightmare
How Ya Doin’ 313 Nightmares On Wax Nightmare
= P ] =
H (¢ @ | B (plady bRl 4 —®
;"‘:I = - = - . — :

Nous allons maintenant indiquer a Windows ou stocker nos fichiers
convertis. Cliquez sur "Modifier..." :

[ B
7 Options X
Bibliothéque Plug4ns Confidentialité Sécurité Réseau
q Lecteur Extraire de la musique Périphériques Graver Performances draction ¥
%‘ Spédifiez lemplacement de stockage de la musique et modifiez les paramétres diextraction. Durée Etat de l'edrac.. Interpréte ayant collaboré = Compositeur
» Extraire |a musiue & cet emplacement ’ 325 MNightmares On Wax Mightmares On
| C:¥srsThibad Wi Modfier... 2 519 Nightmares On Wax Mightmares On
Nom du fichier. .. R. 515 Nightmares On Wax Mightmares On
3 = i P 0:44 Nightmares On Wax Nightmares On
l;:‘::t:msdmacnon 5:22 Nightmares On Wax Mightmares On
: 512 Mightmares On Wax Mightmares On
(S 3 426 Nightrares On Wax Nightmares On
322 Mightmares On Wax Nightmares On
[JExtraire automatiquement le contenu du €D 413 Nightrares On Wax Mightmares On
4:40 Nightmares Cn Wax Nightmares On
404 Nightrares On Wax Mightmares On
[Ejecter le CD aprés l'extraction 2:20 MNightmares On Wax Mightmares On
> Qualité du son : 6:04 MNightmares On Wax Mightmares On
Taille ' Qualité 3:00 Nightmares On Wax Mightmares On
minimale optimzle 313 Nightmares On Wax Mightmares On
Utilise environ 115 Mo par CD (256 Kbits/s)
| derer | [ poplaver | | Mde |

. Nightmares On Wax 00:51 ‘/ ¥ 0 [ ST g@’i bl j‘ ) —e— -\5

P T e PRV SE-cm

ST B b g e
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Sélectionnez maintenant un dossier qui contiendra tous vos CD convertis,
sélectionnez par exemple le dossier "Musique". Cliquez ensuite sur "Créer
un nouveau dossier", et donnez-lui un nom (comme "Nom de lartiste -
Nom de l'album") :

B e
Options X me—
\ ~ ~ Lecture | ; G
Bibliothéque Plugins Corfidertialté Sécunté Réseau
q Lecteur Extraire de la musique Pérphénques Graver Peformances: draction ~ == W
}(‘ Spédfiez l'emplacement de stockage de la musique et modifiez les paramétres diextraction. Durée Etat de 'extrac..  Interpréte ayant collaboré = Compositeur
L4 Extraire lamusi¢ Rechercher un dossier X " 325 Nightmares On Wax Nightmares On
M| | GWeersiThby i | 519 Nightmares On Wax Nightmares On
Sélectionnez un dossier pour le stockage de la musique. du ficher... | 515 Extrait dans la.. MNightmares On Wax Nightmares On
. - — 0:44 Arrété Nightmares On Wax Nightmares Cn
Persmetrea del > Bl Images 2 522 Nightmares On Wax Nightmares On
Format : > D Musique
- 5 512 Nightmares On Wax Nightmares On
IE . " Olhjlels = 4:26 Mightmares On Wax Nightmares On
> ¥ e harg et 32 Nightmares On Wax Night e
[Extraire aut : ' \[';:‘:::Z local () 413 Nightmares On Wax Nightmares On
= 4:40 Nightmares On Wax Nightmares On
: 1 RECOVERY.D) i 4:04 Nightmares On Wax Nightmares On
Ofeceried]| > © FecearpiDANIE I udio ™0 220 Nightmares On Wax Nightmares On
? : ¥ Dispim 2 Parton L SAVEGHRDES ) €04 Nightmares On Wax Nightmares On
S dizen HP TOOLS (6] v g 2
Taile 3:00 Nightmares On Wax Nightmares On
Ll Deaaiers Musique 313 Nightmares On Wax Nightmares On
Créerunnowveaudossen e [ ok | | Annuler
A
i_isl o | [ioiaiell] [ ne |

G

Nous allons maintenant définir le nom des fichiers qui seront créés.
Cliquez sur "Nom du fichier" :

P fecl

4 Options X =
Lecture | G

Bibkiothéque Plug4ns Corfidentialité Sécurité Réseau .
qd Lectew Extraire de la musique Pérphériques Graver Pefomances  [traction ¥ B v [Rechercher

%‘ Spécifiez I'emplacement de stockage de la musique et modifiez les paramétres diextraction. Durée Etat de l'exdrac.. | Interpréte ayant collaboré  Compasiteur
i Extraire la mmusique 3 cet emplacement 3:25 Nightmares On Wax Nightmares On
il CrlleersihiboutWusic 5:19 Nightmares On Wax Nightmares On
Numd.lﬁ\:her.: £ b Nightmares On Wax Nightmares On
— : 'k E» 0:44 Nightmares On Wax Nightmares On
I;:Ta“:i-msdextrachon > 5:22 Nightmares On Wax Nightmares On
z , 5:12 Nightmares On Wax Nightmares On
|me3 i 426 Nightmares On Wax Nightmares On
" 322 Nightmares On Wax Nightmares On
[Extraire automatiquement le contenu du €O 413 Nightmares On Wax Nightmares On
4:40 Nightrnares On Wax Nightmares On
404 Nightmares On Wax Nightmares On
[éjecter le CD aprés lextraction 2:20 Nightmares On Wax Nightmares On
? Qualité du son : 6:04 Nightmares On Wax Nightmares On
1.? ' Qualité 3:00 Nightmares On Wax Nightmares On
minimale aptimzle 313 Nightmares On Wax Nightmares On
Utilise environ 115 Mo par CD (256 kbits/s)
ok [ aoner | [ dovlaver | [ ade

- . Nightmares On Wax wsi[ % © = {144 @} Ph #) —S— D)

IR B e
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et sélectionnez les éléments que vous souhaitez faire apparaitre dans les
noms des futurs fichiers MP3 :

e
1
Options .S :
= Options de noms de fichiers X - Lecture ! G
seau
d Lecte| &3 Indiquez comment nommer les fichiers créés lors de \mances ltraction ¥ > | pecherchar
(‘ I'extraction de la musique. : g
dor, urée tat de I'extrac...  Interpréte ayant collaboré ompositeur
;‘ D E C
< Opti
— ptions
2 Extrair Sélectionnez les détails 3 inclure dans les noms de fichiers. 3:25 Nightmares On Wax Nightmares On
v C:\Jse Cliquez sur Monter ou Descendre pour réorganiser les détails. 519 Nightmares On Wax Mightmares On
515 Nightrmares On Wax Nightmares On
5 = T 044 Nightmares On Wax Nightmares On
b O Album 5:22 Mightmares On Wax Nightmares On
[ Numéro de piste Descendre 512 Nightmares On Wax Nightmares On
i Titre du morceau ' 4:26 Nightmares On Wax Nightmares On
[ Genre 322 Nightrmares On Wax Nightmares On
Oex [ Taux d'échantillonnage 413 Nightmares On Wax Nightmares On
4:40 Nightmares On Wax Nightmares On
T ‘ (espace) | 404 Nightmares On Wax Nightmares On
i i : ightmares On Wax ightmares On
& 2:20 Nighl On'W. Nigh O
b Apergu: 6:04 Nightmares On W, Nightmares O
Quality 01 Nem de morceau.MP3 S e
Taill 3:00 Nightmares On Wax Nightmares On
mini 313 Nightmares On Wax Nightmares On
| OK ' Annuler |
| ok || Aoner || Applquer | Ade

e ¥ ©  ® Cedlg[Per) » —e )

Confidentiaité

Périphé
3‘ Spécifiez l'emplacement de stockage de la musique et modifiez les paramétres dextraction.
LS

Sécurité
Graver

Réseau
Peformances

Plug+ns
Estraire de |a musique

> Extraire la musique & cet emplacement
w| C:\Users\Thibaut\Music

Paramétres dextraction

Format :
|me3

~l

s

[extraire automatiquement le contenu du CD

[JEjecter le CD aprés lextraction

2 Qualité du son :
Taille ' Qualité
minimale optimale

Utilige enviren 115 Mo par CD (256 Kbits/s)

Aide

ok ser [ ropluer

Lecture I | @
traction v % v [Rechercher

Durée Etat de I'extrac...  Interpréte ayant collaboré =~ Compositeur
3:25 Nightrmares On Wax Nightmares On
5:19 Mightmares On Wax Nightmares On
515 Nightmares On Wax Nightmares On
0:44 Nightmares On Wax Nightmares On
522 Nightmares On Wax Mightmares On
512 Nightmares On Wax Mightmares On
4:26 Nightmares On Wax Nightmares On
3:22 Nightmares On Wax Nightmares On
413 Nightmares On Wax Nightmares On
4:40 Nightmares On Wax Mightmares On
4:04 Mightrnares On Wax Mightmares On
2:20 Mightrares On Wax Mightmares On
6:04 Nightmares On Wax Mightmares On
3:00 Nightrmares On Wax Mightmares On
213 Nightmares On Wax Mightmares On

|

. Nightmares On Wax
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Enfin, pour terminer, définissons la qualité audio. Choisissez une valeur
égale ou supérieur a 192 Kbits/s. Vous pouvez voir un apercu de la taille
que votre album fera en fonction de la qualité audio d’extraction choisie :

uﬁ Locs A o
Options X

\ Lecture || G

Bibliothéque Plugdns Confidentialité Sécurité Réseau
d  Lecew Extraire de |2 musique Périphérques Graver Pefomances  fraction ¥ 8 v [Rechercher

%‘ Spédifiez I'emplacement de stockage de la musique et modifiez les paramétres diextraction. Durée Etat de l'extrac... | Interpréte ayant collaboré = Compositeur
# Extraire ko musique & cet emplacement 225, Mightmares On Wax Nightmares On
| CAlsrelhbaitic 5:19 Nightmares On Wax Nightmares On
Nom du fichier. .. 515 Nightmares On Wax Nightmares On
= = . 0:44 Nightmares On Wax Nightmares On
::::Iﬁdmamm 522 Nightmares On Wax Nightmares On
2 512 Nightmares On Wax Nightmares On
Me3 i 426 Nightmares On Wax Nightmares On
322 Nightrnares On Wax Nightmares On
[extraire automatiquement le contenu du €D 413 Nightmares On Wax Nightmares On
440 Mightmares On Wax Nightmares On
404 Mightmares On Wax Nightmares On
[ Tésecter le D aprés Fextraction 220 Nightmares On Wax Nightmares On
2 Qualité du son : 604 Nightmares On Wax Nightmares On
Talle '] Qualité 300 Mightmares On Wax Nightmares On
L [l 313 Nightrmares On Wax Nightrmares On
Utilise enviren 115 Ma par OD (256 Kbits/s) _\ L%
’ ‘ 3
porer | [ popicver | | Age |

= . Nightmares On Wax 00:51 (@ ¥ O | | ied @t (40 i ) s \5

Cliquez ensuite sur "OK", pour valider toutes les options. Lancez
maintenant l'opération de conversion de votre CD en fichiers MP3 en
cliquant sur "Extraire le CD" :

[0 Lecteur Windows Media

Vo i
(\_/\_/' » AWord Of Science: The 15t & Final Chapter (E:) Lecture Graver Synchren...

Organiser »  Diffuseren continu *  Créeruneplaylist v & Extraire le CDy, | Poramétres d'extraction = 8 v [Rechercher o -l@

? | Tl Durée  Etotdel'ertrac... | Interpréte ayant collaboré | Compositeur

=

Album
§ [ Bibliotheque €D audio (E
> [kl Playlists Bl A Word Of Science...
v J3 Musique £ Mightmares On Wax
@, Interpréte g Downtempo
© Album wReey REL
@ Genre dr
8 Vidéos
=] Images
1) Enregistrements TV
EDh Autre média
() AWard Of Science:”

Hights Interlude 325 Nightmares On Wax

A Case Of Funk 519 Nightmares On Wax

Coming Dovn 515 Nightmares On Wax Nightmares On Wa (i
Stop (Crack) 0:44 Nightmares On Wax Nightmares On Wax (Ge..
Biofeedback 522 Nightmares On Wax Nightmares On Wax (Ge..
Mega Donutz 512 Nightmares On Wax (Ge..
Playtime 426 Nightmares On Wax Nightmares On Wax (Ge..
Aftermath 322 Nightmares On Wax Nightmares On Wax (Ge..
Fun 413 Hightmares On Wax Nightmares On Wax (Ge.
Back Into Time 440 Nightmares On Wax Nightmares On Wax (Ge...
Dextrous 404 Nightmares On Wax Nightmares On Wax (Ge..
BW.TM. 220 Nightmares On Wax Mightrmares On Wax (Ge..
Sal 604 Nightmares On Wax Hightmares On Wax (Ge...
EASE. 3:00 Nightmares On Wax Nightmares On Wax (Ge...
How Ya Doin’ Nightmares On Wax Mightmares On Wax (Ge..

[ Autres bibliotheques
> [ LABOX3410

CEEEEEEEENEEEEE

e —

jopi) 4 —@

. Coming Down 7( % © [ BSEL]
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(8 Lecteur Windows Media s o %
’L/u * A Word Of Science: The 1st & Final Chapter (E:) Lecture Graver Synchron...
Organiser «  Diffuser en continu »  Créer une playlist ~ OAnéter I'extraction Paramétres d'extraction « E v [Rechercher £ - 9
Album ® = Titre Durée Etat de 'extrac... | Interpréte ayant collaboré  Compositeur
Eh Bibliothéque €D audio (E:)
> [e) Playlists sl A Word Of Science:..[7| 1 Mights Interlude 3:25 En attente Nightmares On Wax Nightmares On Wax (Ge...
» dﬂ Musique Nightrares On Wax = 2 A Case Of Funk 5:19 En attente Nightrares On W. Nightrares On Wax (Ge...
<, Interprete Downtempo & 3 Coming Down 515 m Nightmares On Wax Nightmares On Wax (Ge...
) Album 1991 = 4 Stop (Crack) 044 En attente Mightrnares On Wasx Mightrares On Wax (G
D Genre P @ s Biofeedback 5:22 En attente Nightrares On Wax Nightrnares On Wax (Ge...
5 Vidéos # s Mega Donutz 512 En attente Mightrares On Wax Nightmares On Wax (Ge...
=] Images & 7 Playtime 4:26 En attente Mightmares On Wax Nightmares On Wax (Ge...
) Enregistrements TV ¥ 8 Aftermath 3:22 En attente Nightmares On Wax Nightmares On Wax (Ge...
[ Autre média ¥ 9 Fun 413 En attente Mightmares On Wax Nightmares On Wax (Ge...
() A Werd Of Science:” ¥ 10 Back Into Time 440 En attente Mightmares On Wax Nightmares On Wax (Ge...
" n Dextrous 4:04 En attente Nightmares On Wax Nightmares On Wax (Ge...
[f* Autres bibliothéque: ¥ 12 BW.T.M. 2:20 En attente Nightmares On Wax Nightmares On Wax (Ge...
> [ LABOX3410 @ 13 Sal 6:04 En attente Mightmares On Wax Nightmares On Wax (Ge...
¥ 14 EAS.E. 3:00 En attente Nightmares On Wax Nightmares On Wax (Ge...
[ 15 How YaDoin' 313 En attente Nightmares On Wax Nightrares On Wax (Ge...
e = ——
— . Mightmares On Wax 0017 v 0O - t Id4 ;@} 1 2] ] i ——- @ Extraction : 15 pistes restantes =
s : —= - e — e — o . e L e e R

L'extraction est en cours !

2. Lire des fichiers MP3

Pour lire vos fichiers MP3, rendez-vous via I'Explorateur dans le dossier de
votre choix, sélectionnez les fichiers MP3 a lire puis faites un clic droit sur
la sélection. Cliquez ensuite sur "Lire avec le lecteur Windows Media".

Vous pouvez également ouvrir le Media Player, afficher le mode
"Bibliothéque", et déposer vos fichiers MP3 dans la liste de lecture (Voir la
lecon précédente pour plus de détails).

” MNem - N° Titre

|5 Documents

|&] ROY AYERS - POO P

Lire sur 'appareil

Interprétes aya
s Shaolin Soul Episode 1
@ OneDrive (&) Bary White - Let Me | ;
B cepC @.Dmit Spinners - W O-u\mr . ; ;
- [&] Jill Scott - He Loves M Ajouter  la liste du Lecteur Windows Media
I Bureau ©] LOVEUNLIMITED -y Lire avec le Lecteur Windows Media e

[&] Images [©] Roy Ayers - Warm Viby @ Compresser vers "#Soul.zip”
J) Musique €] ROY AYERS -Mystery ¢ I© Compresser vers "#Soul 72"
B Objets 30 &) Sister Sledge - He's Th @ Compresser vers chaque nom de fichier/répertoire
b Téléchargements @] The Korgis - Everybod: €& Ajouter & I'archive (Bandizip) ...
| vidéos |&] The Three Degrees- D [ Edit with Notepad++
% Di local (C:) £ Analyser avec Windows Defender...
‘e Disque local (C:
& Part
s RECOVERY (D)) ki
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Windows / Lecon 30 : Vérifier
'espace libre sur son ordinateur

Introduction

Vérifier l'espace libre de son ordinateur permet de connaitre la capacité
de stockage que notre ordinateur possede. Si votre ordinateur est lent, il
est possible que vous manquiez d'espace libre, il vous faudra alors vérifier
quel est I'espace libre de votre ordinateur.

Sommaire

1.Espace libre, disque dur et partition
2.Afficher I'espace libre sur son ordinateur

Difficulté : Facile
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1. Espace libre, disque dur et partition

Vérifier I'espace libre de votre ordinateur correspond a vérifier l'espace
libre de votre disque dur. Les ordinateurs vendus dans le commerce sont
généralement équipé dun seul disque dur composé de 2 ou 3
partitions. On dit alors que le disque dur est partitionné.

Cela permet de séparer les fichiers et d'attribuer une fonction a chaque
partition. Exemple : partition 1 dédiée a linstallation de Windows,
partition 2 dédiée au systeme de récupération de votre ordinateur,
partition 3 dédiée a vos données sensibles. Ainsi, si vous devez réinstaller
Windows, vos données sensibles ne seront pas affectées. Je vous invite a
lire le paragraphe "Bon a savoir" de lalecon Sauvegarder mon
ordinateur pour en savoir plus.

2. Afficher l'espace libre sur son ordinateur

Pour afficher l'espace libre de votre ordinateur, ouvrez I'Explorateur de
fichiers depuis votre bureau :
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LUExplorateur de fichiers s'ouvre. Dans la barre de navigation latérale, a
gauche, cliquez sur "Ce PC". Lensemble des partitions du ou des
disque(s) dur(s) ainsi que les autres lecteurs apparaissent alors sous
'onglet "Périphériques et lecteurs". Vous retrouverez ici vos disques durs,
votre lecteur de CD-DVD, et tous vos périphériques branchés (une clé usb,
une carte SD, un smartphone...)

Cliquez sur "Ce PC" pour afficher vos partitions de disque(s) dur(s) :

W[5 Cepc
Ordinateur Affichage o

4 B, CePC v O Rechercher dans: Ce PC pel

7+ Acces rapide ~ Dossiers (7)

" Bureau i, Documents
¢& OneDrive ‘AT:
@ cepc > ',
’ .
I Bureau _ Images Musique
y [~
/5] Documents "
=l
& Images Objets 3D Téléchargements
D Musique ‘
"‘? B Objets 3D
W & Téléchargements (i Vidéos
@ videos
‘i Disque local (C) ~ Périphériques et lecteurs (6)
£ = RECOVERY (D) - Disque local (C?) RECOVERY (D:)
[J = Disque 2 Partition 1 SAUVEGARDES (F:) - = -
(Harstas Wy 560 Go libres sur 680 Go Wy 224 Mo libres sur 17,5 Go

- HP_TOOLS (G5}

= Disque 2 Partition 3 DONMEES (H:) Lecteur DVD RW (E:) Disque 2 Partition 1

(oD ] SAUVEGARDES (F)
A ¥ Réseau b e
HP_TOOLS (G:) Disque 2 Partition 3
I DONNEES (H:)
S 40,0 Mo libres sur 98,8 Mo o —

— ~ Emplacements réseau (1)

. LABOX3410

| 14 élément(s)

Windows affiche alors directement l'espace libre et l'espace utilisé de
chaque partition du disque dur principal. Si vous possédez dautres
disques durs, placez simplement la souris sur une partition pour afficher
ces informations. Si votre partition est en bleu, tout va bien. Si votre
partition est en rouge, il va falloir faire de la place! (par exemple en
supprimant des programmes inutiles, en vidant la Corbeille ou en
transférant certains fichiers personnels sur une clé ou un disque externe).
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Les principaux raccourcis clavier

Raccourci

Ctrl+X
Ctrl+C
Ctrl+V
Ctrl+Z
Ctrl+Y
Ctrl+A
Alt+Maj
Win+Maj
Win+D
Alt+F4
Ctrl+Echap
Ctrl+Roulette
F1

Raccourci

F5

Ctrl+T

Ctrl+N

Ctrl+

Ctrl+H

Ctrl+F

Ctrl+P
Ctrl+Roulette
F11

© Premiers Clics, 2019

Fonction sous Windows

Couper

Copier

Coller

Annuler la derniere action
Rétablir la derniere action
Tout sélectionner

Basculer entre les fenétres
Basculer entre les fenétres (3D)
Masquer toutes les fenétres
Fermer une fenétre

Ouvrir le menu démarrer
Zoomer/Dézoomer

Afficher l'aide

Fonction dans votre navigateur

Recharger la page

Ouvrir un nouvel onglet

Ouvrir une nouvelle fenétre
Afficher les téléchargements
Afficher 'historique

Rechercher un mot dans la page
Imprimer

Zoomer/Dézoomer

Naviguer en plein écran
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Raccourci

Ctri+X
Ctri+C
Ctri+V
Ctri+Z
Ctri+Y
Ctri+A
Alt+Maj
Win+Maj
Win+D
Alt+F4
Ctrl+Echap
Ctrl+Roulette
F1

Raccourci

F5

Ctri+T

Ctri+N

Ctri+J

Ctrl+H

Ctri+F

Ctri+P
Ctri+Roulette
F11

memo

Raccourcis Clavier

www.premiers-clics.fr

Fonction sous windows

Couper

Copier

Coller

Annuler la derniére action
Retablir la derniére action
Tout selectionner

Basculer entre les fenétres
Basculer entre les fenétres (3D)
Masquer toutes les fenétres
Fermer une fenétre

Ouvrir le menu déemarrer
Zoomer/Dézoomer

Afficher ['aide

Fonction dans votre navigateur

Recharger la page

Ouvrir un nouvel onglet

Quvrir une nouvelle fenétre
Afficher les téléchargements
Afficher ['historique

Rechercher un mot dans la page
Imprimer

Zoomer/Dézoomer

Naviguer en plein écran
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SItE WED & i STt WED & e
Nom d'utilisateur & ....ovvviiiiiiiiininn.. Nom d'utilisateur : ...oovvviiiiiiiinnnnnnn...
Mot de passe @ ...vvvvvviiiiinninnnnnnnnnnnnns Mot de passe @ ...vvvvviiiniinnnnnnnnnnnnnnnns
SItE WED & i STt WED & e
Nom d'utilisateur & ...covvvviviiviiiiinn.. Nom d'utilisateur : ...oovvviiiiiniiiinnnnn...
Mot de passe : ...vvvvvviiiiinnnnnnnnnnnnnnnns Mot de passe @ ...vvvvviviniinnnnnnnnnnnnnnnns
SItE WED & e SItE WED & e
Nom d'utilisateur : ....ccovvviiiiiiiininnnan.. Nom d'utilisateur : ...covvvievrivrininnnnnn..
Mot de passe : ...vvvvvvvivvinnnnnnnnnnnnnnnns Mot de passe @ ...vvvvvvvvnnnnnnnnnnnnnnnnnnns
SIEE WED & e SIEE WED & e
Nom d'utilisateur : ....coovvviiviiiiininnnen.. Nom d'utilisateur : ...covvviviriiriiinnnnn...
Mot de passe : ...vvvvvvvivinnninnnnnnnnnnnnns Mot de passe @ ..ovvvvvviininnnnnnnnnnnnnnnnns
It WED & e e S WED & e s
Nom d'utilisateur : ...ovvviiiiiiivininnnn.. Nom d'utilisateur : ....oovviiiiiiiiinnnnnn..
Mot de passe & coovvveviiiiiiiiiiiiieeenn. Mot de passe & cocvvvvvviiiiiiiiiiiiineenn.
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Fin du cours Windows

Retrouvez bientot
d'autres eBooks sur
www.premiers-clics.fr
notamment
"Utiliser internet facilement"

et

"Nettoyer et protéger son ordinateur"

Rejoignez aussi Premiers Clics
sur les réseaux sociaux
facebook
twitter
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