Formation Ordimer Les bases en informatique 2023

Lecon N° 4 & 5 les actions de bases Windows 10

1. Epingler un programme dans la barre des taches

Exercices : épingler une application dans la barre des taches. . Safetn o v
A- Clic Gauche sur «l’'icone windows », aller dans tous les & secunte windews
programmes, faire dérouler jusqu’a « systéme windows » (image a : Siype -
. Skypr
dro,te) 1:" sysxlmwmm«-s
clic G. sur la petite fleche pointe vers le bas (1) située a sa droite. B
T videolan v
Systéme Windows @ Vistonnzuse 30
. Ce PC . Votre wéléphone
A
= Exécuter . . . = | ; =
i B - Faire un clic droit sur Explorateur de S | © Faper ci pour rechercher
1 Explorateur de fichiers 4_ 2

fichiers (2)

1. Gestionnaire des tiches

Invite de commandes

- ‘v Explorateur e fichiers »
-] Outils d'administration Windows C Cl_lc G sur PI,{S (3) . b Goatid = Epinglor sy mem Démarres ] —
[€%] Pannean de confiouration D. Cllc G sur Eplngler a Ia m fne >3 Fpingler s bane des |;.‘-|m<-4
barre des tiches. (4) o T i
% Photos iClond Propristés

€5 pana

L’explorateur de fichier apparait dans la Barre des tiches

Pour détacher une app de la barre des taches, il suffit de faire un clic droit dans cette app,
puis de choisir la commande détacher de la barre des taches

2. Copier Coller
Le copier coller consiste a reproduire une image, un texte ou n’importe quel fichier depuis
n’importe quelle source: ordinateur, site internet (c’est I'origine) sur n’importe quel autre support
ordinateur, clé USB (destination). Pour cela on utilise les commandes
Copier Coller.

Exercices: avec un navigateur (Edge ou Chrome) par exemple aller s - 0‘
sur www.ordimer.com. b : :
1 - En bas de page vous sélectionnez le par. de texte concernant la
cotisation. (1) L — |

Pour sélectionner un texte, positionner I'index de texte avec la souris devant
la premiére lettre et en maintenant le clic G enfoncé. Sans reldacher déplacer
la souris jusqu’a Ia fin du texte que I’'on souhaite sélectionner. Relacher le clic
G. On constate que le texte est en surbrillance le plus souvent bleu

2 - Faire un clic droit dans
le texte sélectionné et
choisir « Copier » (2)

adhérent de la méme famille.
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_ g
Image Dessin Date et Insérer —
- Paint heure unobjet iOiSélectionne

nsertion Edition

3 - Ouvrir Wordpad, sur la page vierge qui s’ouvre dans
Wordpad faire un clic droit et faire « Coller »(3) ARKE> (UERENEEARREEEATERRS REK

Coller

4

: : : . 3>
Le texte d’internet est reproduit sur votre ordinateur. Il suffit —
d’enregistrer notre travail: nous apprendrons I’enregistrement = lstes >
dans une autre séance.

On peut faire la méme chose avec une photo ou n’importe quel fichier

3. Gérer les fenétres Windows

1. Les trois commandes des fenétres

En haut a droite de chaque fenétre ouverte a I’écran on

trouve trois commandes: ( voir ci contre 1) 1>
O Le trait réduit la fenétre dans la barres des taches
O Le carré ou les 2 carrés entrelacés modifient Ia taille de
la fenétre entre plein écran et fenétre réduite et
modulable.
O La croix ferme I’'application en service
Exercices = tester les trois commandes.

Dans une fenétre réduite maintenir le clic G enfoncé dans la barre de titre de la
fenétre et déplacer la fenétre.

2. modifier la taille des fenétres
Lorsque la fenétre est en taille réduite, il est possible de modifier sa taille. Si on approche la souris
soit d’un bord de la fenétre soit dans un angle de cette fenétre on constate que le pointeur de la
souris se modifie et s’affiche comme suit:
1. Deux fléches opposées horizontales sur les cétésDou G 4P

2. « « « verticales sur les cotés H ou B ¢
3. Deux fleches opposées inclinées dans un angle ‘
Exercices: Approcher la souris du bord de la fenétre. Des que le pointeur de la souris se

transforme en deux fleches opposées maintenir le clic gauche enfoncé et tirer la souris dans le
sens désiré pour dimensionner la fenétre selon votre choix.
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3. Afficher deux fenétres sur le bureau

Il est possible d’afficher deux fenétres
sur le bureau de I'ordinateur (1) 1

Exercices:

A. ouvrir Wordpad normalement par un clic sur
son icone dans la barre des taches.

B. Ouvrir le Navigateur « Edge » une deuxieme
fenétre s’ouvre.

C. Réduire les deux fenétre en utilisant les
commandes que I'on a vues en 1et 2 ci-
dessus.

D. Approcher la souris en haut de la fenétre de
wordpad dans la barre de titre (2). Maintenir le clic
gauche enfoncé et envoyer la fenétre vers le bord
gauche de I’écran d’ordinateur, comme si on voulait
la taper sur le bord de I’écran. Le déplacement vers la
gauche se fait [égerement de haut en bas

Accuel

afticnage

oo > s : A= =]
Caliori oAy tEmeE == B

D. Relacher le clic de souris, la fenétre de
Wordpad se place sur la moitié gauche de
I’écran.

E. Recommencer la méme opération que celle
faite en B mais cette fois sur le coté droit (3).

F. Relacher la souris, la deuxiéme fenétre se place
sur la moitié droite de I’écran. Comme on peut le voir ci-dessous (4)

B = = = o Avoir deux fenétres a I’écran permet de
I et ol LA o B e e e | lEpOIACEY TaCilement un élément (fichier -
i e ey i “ EERD image- texte - tableau - etc...) d’un
endroit a un autre.
Google Par exemple du texte trouvé sur internet
v que je déplace dans un traitement de
e oo =00 1a carece tf?)(tf?.
<4

(PISRRL - ~ - o - .- - . .

Information utile pour adhérer a ORDIMER

Exercice: Comme dans I'exercice Copier Coller (ci-dessus)

ouvrir Edge. Aller sur www.ordimer.com. shicke SR
Sélectionner en bas de page le texte concernant la o
cotisation. Maintenir le clic G enfoncé dans la sélection et % cut e it o R
déplacer la souris jusque dans la fenétre Wordpad a gauche.

Relacher le clic G. e T e AR '

jpartir du 2eme adhérent de lo méme famille.

Le texte est transféré dans Wordpad
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4. La Corbeille

A. Généralités sur la Corbeille

Lorsque vous supprimez un fichier ou un dossier de votre ordinateur, celui-ci est transféré dans la
Corbeille de Windows. Il est possible de récupérer les fichiers ou les dossiers supprimés. Il est
nécessaire de vider la corbeille de temps en temps pour récupérer de I'espace sur le Disque dur.

Exercice: aller dans le dossier image choisir une photo par un clic G puis faire « Suppr »

B. Récupérer un dossier ou un fichier supprimés
Exercices ouvrez la Corbeille a I'aide du double-clic sur I'icéne de la corbeille, repérez I'image que
I’on vient de supprimer, faire un clic droit dessus / puis cliquez sur « Restaurer »

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.

C. Vider la Corbeille =
Exercices: Faites un clic droit sur I'icone de la Corbeille

située sur le bureau, puis sélectionnez « Vider la &
Corbeille ». Poursuivez en confirmant la validation. N

Ouvrir

. ’
Epingler 3 Iécran de démamage

Créer un raccourci

Une fois la Corbeille vidée, les fichiers ne seront plus
récupérables. Vider votre Corbeille vous permet de libérer de Pyt
I’'espace disque.

7 N

5. Faire un zoom de I’écran.

Dans le cas ou ce qui apparait sur I’écran n’est passez grand, il est possible de zoomer
I’affichage.
Exercice: centrer la partie a agrandir au milieu de I’écran. Appuyer sur la touche CTRL + Molette
pour agrandir la partie affichée sur votre écran. Tourner la molette avec CTRL enfoncé dans I'autre
sens pour dézoomer

6. Capture d’écran

Il est tres facile de faire une capture d’écran. C’est a dire de créer une image de ce qui est affiché
sur I’écran. La plupart des images de cette fiche sont issues d’une capture d’écran. Cela peut
étre utile pour copier une image sur internet, ou de capturer une recette de cuisine, ou encore un
article de journal en ligne.

Exercice: aller sur le site www.ordimer.com . Sur la page d’accueil aller sur I'espace présentant
les photos de tous les animateurs.

1. Appuyer sur la touche Windows + ImpEcran

2. L’écran marque un changement de teinte cela veut dire que la capture est faite.

3. Dans I'explorateur sélectionner le dossier Image. Puis choisissez le sous dossier Capture

d’écran.

L'image est disponible.
Nous apprendrons dans une prochaine séance comment rogner cette image avec I’'application
Photos.
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7. Les raccourcis

Ce sont des icones placées sur le bureau par vous utilisateurs (voir la formation N°4)
Il est possible de créer des raccourcis

A. D’applications

B. De site internet

C. De dossier ou de fichier

Accessoires Windows 4— i ~

Assistance rapide

.,,7 Bloc-notes

Travaux pratiques: Créer des raccourcis

.; , Connexion Bureau & distance

A. Pour lancer une application g ) Enveosire Sacle MR

Clic sur la commande Windows qui ouvre la (2D Intemet Explorer

fenétre des applications. Choisir I’'application qui nous intéresse,

faire un clic gauche maintenu tirer avec la souris ur le bureau. 7| Math Input Panel

Exercice : choisir accessoires windows (1) et sélectionner O

Wordpad (2) f Ppaint

Maintenir le clic gauche et tirer Wordpad sur le bureau. S

Quand l'information lien apparait sur le bureau, lacher le clic -

gaLIChe. A7 Table des caractéres

Le Raccourci est créé ) :
<pf Télécopie et numérisation Windows

44 Visionneuse XPS

(v)

Windows Media Player

= Wordpad 2

B. Pour accéder a un site
Exercices: faire un clic droit n’importe ou sur un Affchage
espace vide du bureau. s

Actualiser

Coller

Coller le raccourci

choisir « Nouveau » (3)

Progiiétés graphigues...
Options graphiques

Puis dans la fenétre qui s’ouvre Choisir 3 Nouresu > [ vosser -
« RaCCOUrCI N (4) T3 Paramétres d affichage #/ Raccourci

& Personnaliser & Image bitmap
2 y & Document au format RTF
',.' = Document toxte
¥ Dossier compressé
’
Dans I’espace

« entrer 'emplacement de I’élément » (5)
s e e o AR e e Saisir I'adresse URL du site auquel vous

el e 5 — souhaitez acceder. Par exemple
www.ordimer.com

» Lrterunrccourc

Pour qued élément souhailez-va s

’ Chiqune sasr Seova! poe <oedinues,

Clic sur Suivant.(6)

6 Saat_] | Annuler
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Cette fenétre s’ouvre. Dans I'emplacement « Entrer un ..
nom pour le raccourci » saisir le nom (7) que vous

Les bases en informatique

Crées un mccourci

Comment souhailez-vous nommer e réccourd ?

voulez pour votre raccourci. Puis cliquer sur Terminer

@)

Votre raccourci est maintenant sur le bureau

Entrez un ram paur £o raccours ¢
ORDIMER,

Cliguez sur Terminer paur créer le raccourdi.

Un double clic sur ce dernier ouvre le site Ordimer

8

2023

Teeminer

Annuler

C. Pour accéder a un dossier ou un fichier
faire les mémes actions que I'exercice précédent = Nouveau puis Raccourci

Pour quel élément souhaitez-vous créer un raccourci 7

Cct Assistant vous permet de crécr des raccourci: 2 des programmes, fichicrs, dossiers
ordinateurs ou adresses Interrct en local cu en réseau.

Entrez lemplacement de Pélément

| Parcurir..

Cliue sur Survant pear contine:

Suivant Annuler

Cette fenétre s’ouvre. Choisir le dossier

ou le fichier en navigant dans

I’arborescence. Par exemple images (10)

Cliquer sur OK. Le raccourci

vers le dossier images est sur le

bureau

J.SORIN

A droite de la fenétre « entrer ’'emplacement
de I'élément » cliquer sur Parcourir (9).

an

Rechercher des fichiers ou des dossiers

Sélectionnez I'€lément désigné par le raccourd ci-dessous :

v @ cePC
> [ Bureau
> Documents
> [&=] Images
> ) Musique
> _J Objets 3D
> b Téléchargements
> m Vidéos
> ‘am Disque local (C:)

Dl il

Créer un nouveau dossier OK

Annuler
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