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INTRODUCTION :

Nous abordons dans cette lecon le systeme graphique présenté par le
systeme populaire des compatibles « Windows ».

Cette génération de systemes a interface graphique a évolué et a pris
de I’ampleur cette derni¢re décennie grace a sa facilité d’utilisation et
au principe de programmation orientée, objet sur lequel il repose et
qui en font un environnement de développement d’applications tres
efficace.

Le but projeté dans cette lecon est de vous présenter bricvement le

systéme d’exploitation Windows ainsi que les éléments de base dont
il dispose et comme application nous verrons le Windows 10.
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LECON N°02 : PRESENTATION DE WINDOWS 10

OBJECTIF DE LA LECON N°02 : Le stagiaire doit étre capable
de connaitre la définition générale de I’ordinateur.

PLANDE LA LECON :

I-  DEFINITIONS GENERALES

II- PRESENTATION DE WINDOWS 10

III- ELEMENTS FAMILIERS DE WINDOWS 10
IV- ACTIVITES DE BASE DE WINDOWS 10

V- CREATION DE COMPTES

VI- LES ACCESSOIRS DE WINDOWS XP 10

VII- ENTRETENIR ET OPTIMISER SON PC 10
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I- DEFINITIONS GENERALES
1-Historique et généalogie :

En 1981, IBM a lancé son premier ordinateur individuel
intitulé PC (Personal Computer), la société Microsoft a lancé alors
son premier systéme d’exploitation MS-DOS et la révolution des PC
commencgait.

Vers la fin des années 80, la plupart des utilisateurs disposaient
d’un traitement de texte, d’un tableur et d’une application de base de
données qu’ils utilisaient réguliérement. En effet, de nombreux
utilisateurs cherchaient un moyen pour travailler simultanément sur
plusieurs applications en méme temps, au lieu de quitter 1’application
en cours chaque fois qu’on a besoin d’utiliser une autre application.

En 1990, Microsoft a lancé Windows-3.0. Ce programme était

celui qui optimise la productivité. Grace a Windows-3.0, les
ordinateurs sont devenus :

e Plus faciles a utiliser ;
e Les applications sont plus simples a apprendre ;

e Plusieurs applications pouvaient étre exécutées en méme
temps ;

e [’échange de données entre les applications était devenu
plus simple et plus efficace ;

e [’environnement graphique Windows avec ses menus, ses
icones et ses boites de dialogue remplacait efficacement les
commandes compliquées de MS-DOS.

En 1992, Microsoft a lancé Windows-3.1 qui fournit en plus de
son précédent :
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e Des liaisons objets facilitant le passage des données et
I’exécution entre applications ;

e Des polices de caractere "True type" auxquelles vous
pouvez attribuer des tailles variables et dont vous pouvez
obtenir une impression aussi fidéle qu’a 1’écran ;

e Une aide étendue et un didacticiel en ligne ;
e Des outils pour le multimédia.

En 1993 — 1994 apparait la version Windows-3.11, qui
représentait en plus de la version 3.1 la caractéristique de gérer un
réseau local.

Dés l’année 1995, apparait la version Windows-95 qui
représente une transition assez importante par rapport aux anciennes
versions. En effet, elle est caractérisée par :

e Une indépendance par rapport au systeme MS-DOS ;

e Une utilisation des capacités évoluées du microprocesseur
tels que le mode protégé, le mode 32 bits, la pagination des
adresses, etc ;

e Une prise en compte automatique des périphériques connues
sous I’application "PLUG & PLAY" ;

e Une interface plus conviviale.

Et ainsi, de nouvelles versions sont apparues a travers le temps
ou chacune apportait ou développait des caractéristiques qui
n’existaient pas dans les anciennes versions. Voir Windows-98,
2000, Windows 2003, Windows xp professionnel, Windows 7,
Windows 8, Windows 10.
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2-  Qu ’est ce que le Windows?

Le Windows est un systéme d’exploitation graphique. Il permet
a lutilisateur de formuler ses besoins a 1’aide de la souris
(principalement) et du clavier. Le systéme répond a I’utilisateur a
I’aide des fenétres, icones, graphiques, ..., etc.

Les programmes et logiciels congus pour s’exécuter sous
Windows sont alors installés et utilisés et puisent des capacités
graphiques de Windows.

Le Windows permet également d’offrir une machine virtuelle
puissante a 1’utilisateur ou seront résolues les contraintes d’espace
mémoire RAM, le nombre de programmes chargés en mémoire,
I’affichage sur écran, ..., etc

LOGO DE WINDOWS

am Windows10

2.1- Qu’est ce que Windows 10 ?

Windows 10 est un systeme d'exploitation de la famille Windows NT
développé par la société américaine Microsoft. ... A noter que, pour
la premiere fois, Windows est proposé sur une clé USB lors de
I'achat. Bien que le systeme s'appelle Windows 10, il s'agit de la
version NT 6.4, la premiere version de Windows 6 était Windows
Vista (Windows NT 6.0), Windows 10 reste une ultime version de
Windows 6. 11 est le successeur de Windows 8.1
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2.2- Avantages de Windows 10

- Windows 10 démarre nettement plus vite que Windows 7.
Cet avantage, les utilisateurs de Windows 8.1 ne l'ont pas, mais
Windows 8.1 n'a évidemment que relativement peu d'utilisateurs (16
pour cent des PC selon une estimation). Si vous étes féru de jeux,
vous pourrez profiter de DirectX12, le nouveau 'moteur’ produisant
des images 3D. Il serait jusqu'a 2 fois plus puissant que son
prédécesseur, la version 11.

- Microsoft a encore amélioré la fonction 'démarrer' sécurisée
de Windows 8: vous pouvez désormais paramétrer Secure Boot pour
que l'obligation de n'autoriser au démarrage que du code signé par
Microsoft ou par le fournisseur du PC, ne puisse plus étre
contournée. Sous la forme de Passport, Windows 10 introduit en
outre une méthode de connexion slire aux sites web, sans devoir
échanger de mots de passe. Une vérification que vous étes bien le
propriétaire de l'appareil par la saisie d'un code pin ou d'une
identification biométrique suffit. Voila qui rend non seulement
superflu 1'obligation de retenir des mots de passe, mais cela évite
également que votre mot de passe soit piraté a partir d'un site web
que vous visitez régulierement. Du moins, si l'exploitant de ce site
supporte Passport. Avec Windows Hello, Microsoft introduit une
authentification biométrique pour le déverrouillage de votre
hardware. C'est désormais possible par reconnaissance du visage ou
par scannage de l'empreinte digitale. Cela nécessite cependant du
matériel spécial non (encore) présent sur la plupart des systemes
existants.

- Microsoft fournit avec Windows 10 un nouveau navigateur,
Edge. Les premiers tests démontrent que Edge est performant,
nettement plus qu'Internet Explorer. Le nouveau navigateur de
Microsoft égale la concurrence, voire la dépasse sur le plan du
traitement des JavaScripts. Par ailleurs, la vitesse de traitement en
HTML 5 laisse encore quelque peu a
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- désirer, méme si Microsoft a également accompli des
progres en la matiere ces derniers mois. Edge serait aussi plus sir
qu'Internet Explorer, méme si cela est provisoirement encore remis
en question par certaines entreprises de produits de sécurité.

- Avec l'assistant vocal Cortana, Microsoft crée un nouveau
standard. Les critiques louent sa qualité, y compris sur le plan de son
intégration au systeme d'exploitation.

- Il peut s'avérer tres pratique de pouvoir passer d'une feuille
de travail a l'autre: dans ce cas, c'est comme si votre systeme
disposait de plusieurs écrans, sans que vous deviez les avoir
réellement sur votre bureau. Windows 10 offre cette possibilité en
cliquant ou en pressant la barre des taches.

- Windows 10 a été concu comme un systeme universel. Il
tournera donc sur votre PC, votre smartphone et votre tablette.
L'avantage, c'est que vous pourrez développer des applis qui
interagiront impeccablement entre elles sur toutes ces plates-formes.
Grace a 'Continuum’, Windows 10 adopte automatiquement le mode
voulu. Avec un appareil 'deux-en-un', Windows 10 fonctionnera
automatiquement avec l'écran tactile (en l'absence d'une souris et
d'un clavier). La présentation de I'écran sera automatiquement
adaptée afin de simplifier la commande digitale. L'écran de
démarrage et les applis s'ouvriront alors en plein écran. Si Windows
10 détecte un clavier et une souris, il fera apparaitre une fenétre
émergente demandant a I'utilisateur s'il souhaite travailler en mode
desktop. Et s'il enleve la souris et le clavier, il aura le choix de passer
en mode tablette.
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II- PRESENTATION DE WINDOWS 10

1- Matériel recommandé :

Windows 10 fonctionne avec configuration suivante :

PROCESSEUR : Processeur de 1 GHz ou plus rapide ou SOC.
RAM : 1 gigaoctet (Go) pour systeme 32 bits ou 2 Go pour systeme
64 bits.

ESPACE DISQUE DUR: 16 Go pour systeme 32 bits ou 20 Go
pour systeme 64 bits.

CARTE GRAPHIQUE : DirectX 9 ou version ultérieure avec pilote
WDDM 1.0.

ECRAN : 800x600.

2- Présentation du bureau de Windows 10 :

L’aspect et I’esprit de Windows 10 ont été améliorés en vue de
rendre I’exécution de votre travail plus simple et plus rapide.

Le démarrage de Windows 10 se fait automatiquement dés
I’allumage de votre micro-ordinateur.

Selon la configuration de 1’ordinateur, divers ¢léments
apparaissent sur le bureau lorsque vous démarrez Windows 10.

Le bureau se compose :

1- Zone de travail

2- Menu démarrer

3- Cortana I’assistant Windows 10
4- Gestionnaire de tiches

5- Barre de taches

6- Barre de notifications
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3- Lesicones :

Les icones sont des petites images qui représentent sur un
ordinateur ; les applications, les dossiers, les fichiers et les photos.
Ces éléments graphiques sont fréquemment utilisés sous Windows.
Par exemple, sur le bureau Windows 10, vous aurez par défaut
une icone pour représenter la corbeille.

Vous aurez un autre type d’icone qui correspond a des raccourcis
pour accéder a des applications, il s’agit donc de petite image pour
représenter des raccourcies vers des fenétres, et sont créées au fur et
a mesure que vous créez des documents, des raccourcis ou des
dossiers ou que vous installiez un périphérique (imprimante, lecteur
CD-ROM, carte fax, scanner, etc.). Pour sélectionner une icone, il
suffit simplement de cliquer dessus avec le bouton gauche de la
souris. Le lancement d'une icone se fait en le double-cliquant.
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Exemple :

L'icone d'un dossier, un double-clic permet d’afficher son
contenu.

: M [ ’icone d’une nouvelle base de données, un double-clic
permet de créer une base de données.

b

it
v
203zerver

L’icone d'un document (fichier Word), double-cliquez pour
I’ouvrir.

.

S | °icone de 1’ordinateur permet d’accéder son contenu.

-'_'E Lecteur de CD (D)
' L’icone lecteur CD-ROM double-cliquez pour
I’ouvrir et d'afficher son contenu

4- Fichiers et dossiers :

4.1- Fichiers :

C’est un ensemble d’informations homogenes stockées dans
un support mémoire (Mémoire Centrale, Mémoire secondaire :
Disque Dur, Disquette, CD-ROM etc...).

e Deux types de fichier existent sur votre ordinateur :
- Ceux qui sont installés par les logiciels avec lesquels vous
travaillez et qui vous servent a exécuter ’ensemble des commandes
de ces logiciels.

- Ceux que vous créez vous méme (lettre, rapport, tableau,
dessin...).
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¢ Chaque fichier est identifié par :
- Un nom et une extension, Windows accepte des noms pouvant aller
jusqu’a 255 caracteres et une extension de 3 caracteres.

- Une taille déterminée en octets (1 octet = 1 caractere).

- La date et I’heure de la derniére fois ou il a été enregistré.

e Les fichiers particuliers :
La liste suivante rappelle l’utilisation de quelques fichiers

particuliers :
Extensions Utilisation
Fichier exécutable permettant le lancement
EXE & o
une application.
COM Fichier commande permettant le lancement
d’une application
CFG Fichier de configuration d’un programme.
INI Fichier de configuration ou d’initialisation d’un
DRV Fichier = comprenant les  caractéristiques
permettant de piloter des Périphériques (Imprimantes,
Scanner ...).
HLP Fichier contenant le programme d’aide d’une
application.
TXT, DOC Fichier enregistré au format d’un éditeur ou d’un
traitement de texte.
SYS Fichier syst¢éme contenant des instructions de

configuration matérielle et/ou logicielle.
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4.2- Dossiers :

Dans une armoire de bureau, les boites a archives servent a
classer les divers dossiers que vous gérez. Les dossiers sont classés
par nature (les dossiers financiers, du personnel, des clients...), vous
pouvez mettre en place autant de boites a archives que vous désirez.
On dira, donc, que le dossier est la boite a archives dans laquelle
sont stockés les fichiers.

Il y a lieu de noter que le premier répertoire (dossier) du disque
dur est le répertoire [C :], c’est celui qui contient tous les répertoires.
Pour un lecteur de disquette, cela sera [A :] ou [B :],

Le premier Répertoire est aussi appelé répertoire racine ou
répertoire principal.

Remarque :

- Un dossier ne peut pas contenir deux fichiers dont les noms et
extensions sont identiques.

- Le dossier est identifié par un nom qui ne doit pas dépasser 255
caracteres, certains caracteres sont interdits : antislash (\), point
d’interrogation ( ?), double points (:), astérisque (*), guillemet ("),
signe inférieur (<), barre verticale ( !).
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5- Les fenétres :

Les fenétres se présentent de la maniere suivante :

0.

10-
11-

Bouton systeme.

Barre de titre.

Onglets.

Barre d’adresse.

Barre d’outils.

Barre de défilement horizontale.
Espace de travail.

Bouton de réduction.
Bouton d’agrandissement.
Bouton de fermeture.
Volet d’exploration.
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5.1- Changer la taille d'une fenétre :

Pour redimensionner la taille d'une fenétre, il suffit de
rapprocher le pointeur de la souris du bord de la fenétre, le pointeur
de la souris se transforme en double fleches et cliquez-glissez la
souris en maintenant appuyé le bouton gauche pour redimensionner
la taille de la fenétre.

5.2- Les boutons de fenétres :

Toutes les fenétres posseédent au haut a droite, trois petits boutons :

- Ce bouton réduit la fenétre, Pour y accéder a nouveau vous

devez cliquer sur son icone dans la barre des taches.

- Ce bouton permet d’agrandir la fenétre et d’occuper la

O

totalité de I’écran.

- Ce bouton permet de faire occuper a la fenétre de votre application une
=!

partie de votre écran.

- Ce bouton permet fermer la fenétre.

6- Modes d’affichage :

- Pour afficher la barre d’outils, cliquez sur ’onglet
affichage ou cliquez avec le bouton droit de la souris sur
I’espace de travail de la fenétre positionnez le pointeur sur
affichage.

Avec l'onglet affichage Avec le bouton droit de la souris

WWW.DZPEN.COM | i)l &



Pour afficher le contenu sous forme de grandes icOnes,
cliquez sur I’onglet affichage / grandes icones dans le groupe
disposition.

Pour afficher le contenu sous forme de mosaique,
cliquez sur I’onglet affichage / mosaiques dans le groupe
disposition.

Pour afficher le contenu sous forme d’icone moyennes,
cliquez sur 1’onglet affichage / icones moyennes dans le
groupe disposition.

Pour afficher la liste des fichiers et dossiers, cliquez sur
I’onglet affichage / liste dans le groupe disposition.

Pour afficher les détails des fichiers et dossiers, cliquez sur
I’onglet affichage / détails dans le groupe disposition.

Pour afficher le contenu sous forme de petites icOne,
cliquez sur I’onglet affichage / petites icones dans le groupe
disposition.

Pour afficher le contenu sous forme de trés grandes
icones, cliquez sur ’onglet affichage / tres grandes icOnes
dans le groupe disposition.

Pour afficher sous forme de contenu, cliquez sur
I’onglet affichage / contenu dans le groupe disposition.

Réorganisation des icones :

Aihichage Affichage
» Hem Triet par 3 Trier par
Type Regreupe par H Regrouper par 2 Hom
Taille totale Actualiser Actualier & Type
Espace lbre | . " Taille totale

o Ordre croissant Espace fibre ‘

i décraliaant Afiler Copiei CiileZ Annuler Copier Ctrl+Z faucum) |
Autres.. Ajauter un emplacement réteau djouter un emplacement réseau ¥ Okecroniagt

g | Ordre décroissant

Prepiidiés Propnétés

! - Autres. ‘

WWW.DZPEN.COM | =l ok



- Cliquez avec le bouton droit de la souris sur 1’espace de
travail de la fenétre.

- Pointez sur trier par ou regrouper par puis cliquez sur 1'une
des commandes du menu contextuel

Nom : Réorganiser (trier ou regrouper) les icOnes par ordre
alphabétique d'apres le nom des icones.

Taille totale : Réorganiser (trier ou regrouper) les icones d'apres la
taille des fichiers.
Si l'icone est un raccourci vers un programme, la taille de
référence est celle du fichier de raccourci.

Type : Réorganiser (trier ou regrouper) les icones d'apres le type.
Si, par exemple, le bureau comporte des raccourcis vers
plusieurs présentations PowerPoint, ceux-ci sont juxtaposés.

Espace libre : Réorganiser (trier ou regrouper) les icones d'apres le
I’espace libre.

e La zone de travail

La zone de travail du bureau Windows 10 correspond a une table
sur laquelle vous pouvez disposer les éléments a votre guise. Vous
pouvez la personnaliser a votre gofit :

- Changer le fond d’écran.

- Ajouter des raccourcis.

- Copier des dossiers, fichiers pour un acces rapide.
Les raccourcis vous permettent d’accéder rapidement aux éléments
que vous utilisez régulierement. Par exemple, si vous utilisez un
logiciel de programmation de base, vous pouvez mettre un raccourci
sur votre bureau.
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8- Le menu Démarrer :

Pour accéder au menu démarrer, cliquer sur le bouton = situé en
bas a gauche sur la barre des taches. En fonction la version
de Windows 10 qui est installée sur votre ordinateur, la présentation
de celui-ci peut differe mais les fonctionnalités sont les identiques.

Coup d'oeil sur les activités

G @

Calendrier x/ ' t&  Groove Music Films et TV

(S a=]

Actualité

(¥

Obtenez Office

OneNote Windows Store

00:26

~ D) o B 55057017

La partie gauche de ce menu vous propose un acces a toutes les
applications installées sur votre ordinateur. Les applications
récemment ajoutées ou les plus fréquemment utilisées sont mises en
avant.

De plus, vous trouverez un acces direct a :

- L’explorateur de fichiers
- Toutes les applications
- Aux parametres de configuration de I’ordinateur
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- L’extinction de I’ordinateur

Sur la partie droite du menu, un panneau composé de vignettes vous
est proposé. Celui-ci est modifiable, il vous permet de mettre les
applications les plus utilisées. Vous pouvez donc épingler ou
détacher des applications pour composer a votre guise votre panneau
de vignettes.

Les applications les plus souvent épinglées sont :
- Le courrier
- Le calendrier
-  Lamétéo
- Cortona
- Jeux
- Microsoft office
- Photos
- Documents

- Windows store

9- CORTANA assistant de Windows 10:

Sur la gauche du menu démarrer de Windows 10, figure un champ
de de saisie qui correspond a [D’assistant cortana. C’est une
nouveauté de Windows 10, cortana est comme un assistant qui vous
permet d’effectuer des recherches et de 1’aide sur votre ordinateur et
sur Internet.

Dans cette zone saisissez ce que vous recherchez ou si vous avez un
micro sur votre ordinateur, dictez ce que vous chercher a obtenir.
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9.1- Le gestionnaire de taches :

Cette petite icéne- permet de naviguer d’une application a
I’autre. Lorsque vous cliquez sur cette dernicre, toutes les fenétres
ouvertes sont affichées

9.2- La barre des taches :

Au bas de votre bureau se trouve la barre des taches elle classe, sous
forme d’icones, toutes les applications qui sont actuellement ouvertes
sur votre ordinateur. Vous pouvez passer d’une application a 1’autre
en cliquant simplement sur I’icone correspondant a I’application que
vous désirez voir apparaitre en premier plan.

RAQR B w3 ~0:8 15r1l*r5'lf||

Par défaut, certaines applications sont toujours présentes sur
votre barre des taches. On parle d’applications épinglées sur
la barre des tiaches. Vous pouvez épingler ou détacher n’importe
quelle application sur votre barre des taches. La particularité de ces
icones épinglées est que celles actives sont surlignées par un petit
liseré bleu.

9.3- La barre de notifications :

Les icones que I’on rencontre le plus fréquemment sont :

- Une icone de réglage du son de votre ordinateur,

- Une icone réseau permettant de voir les signaux Wifi
disponibles.

- Une icone batterie pour les ordinateurs portables.

- L’horloge.

- Les clés USB branchées.

L’icone représentant une fleche vers le haut vous permet d’accéder a
d’autres programmes.
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e Présentation du poste de travail

Double cliquez sur cette icone
de votre ordinateur.

pour voir les composants

e Présentation du voisinage réseau

Cliquez deux fois sur 1’icone (si votre ordinateur est
connecté a un réseau) pour voir les sources disponibles sur le réseau.

e Présentation de la corbeille
La corbeille est un lieu de stockage temporaire pour les fichiers

Corkeille

supprimés.

Elle permet de récupérer les fichiers supprimés par erreur.
Vous pouvez récupérer les fichiers supprimés par erreur ou vider la

corbeille pour augmenter 1’espace disque disponible.
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- Pour récupérer tous les fichiers supprimés activez I’onglet gestion
dans outils de corbeille.

- Cliquer sur restaurer tous les éléments sinon sélectionnez
I’élément a récupéré et cliquez sur restaurer les éléments
sélectionnés.

- Pour supprimer définitivement tous les éléments de la corbeille
cliquer sur vider la corbeille.

WWW.DZPEN.COM | =l ok



. Ot ge Coiteile  Covbeslie = O ™
m Eooutil Partage AMfichags Geftien 0
o i -
Vider la Froprftés de  Restaurer fous
Corbellle 1o Corbedle bex fements
T & » Corbelie v : P
s Bects upde * _|':_] e
B Buisiu # el
& Télichargermnty ) :...._-_ Insialahon
wanDirad s
i Documents . 203seroer FRPELIT- W
& tmages 7 dows sery,
B amprimes 2
IMSTALLATION WINDOWS SERVEURas pdf
peogramime explodant infermatique final :::EJ’:SC
‘Windaws. 2000 Professcane of servis
[0 Onaelvre
W CePC
B Butesu
1 Documents
£ images
J Musique "
1 themamils) Z

- Pour régler les parametres de la corbeille cliquez sur
propriétés de la corbeille.

- Vous pouvez déterminer la taille minimale que peux porter la
corbeille exprimée en méga-octets.

- Dr’afficher le message de confirmation de la suppression.

- De supprimer directement les fichiers et dossiers sans passer
par la corbeille.

- Cliquez sur le bouton appliquer puis sur le bouton ok.
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Si un élément supprimé est d'une taille supérieure a la
capacité de la corbeille, il ne sera pas sauvegardé. Il sera supprimé

définitivement.

¢ Présentation de la souris dans le bureau :
Sur votre écran, la souris est représentée par une fleche l

appelée Pointeur.
Pour sélectionner un élément, il faut pointer sur

I’élément.
Pour ouvrir un élément, double clique sur I’é1ément.

- Pour glisser — Déplacer, appuyer et maintenir enfoncé le
bouton de la souris, puis faire glisser 1’élément vers le

nouvel emplacement.

- Pour sélectionner une page, appuyer et maintenir
enfoncé la touche MAJ-SHIFT puis cliquer du premier

au dernier élément du groupe
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- Pour sélectionner plusieurs éléments, appuyer et
maintenir enfoncé la touche CTRL et cliquer sur les
éléments individuels du groupe

III- ELEMENT FAMILIER DE WINDOWS :

1- Le gestionnaire de programmes :

Vous pouvez retrouver vos groupes de programmes en

cliquant sur toutes les applications, en bas et a gauche du

menu démarrer.
Vous constaterez qu’une liste alphabétique des applications
s’affichera dans la partie gauche du menu démarrer.

Cliquez sur la lettre pour consulter son contenu.

Corbeille seal CePC Panneau de
configuration

' crea Coup d'oeil sur les activités

. .- S
‘9 Conseils : 3 @ i

[ 1
B Obtenir Siype Calendrier Groove Music  Films et TV

9 Cartes

e ... . al O =]

&% Contacts Microsoft Edge  Photos Finance Actualité

il Obtenez Office
5 > @
Panneau de configurat... { 0=l g sur votre

ma ﬂ ¥ 92 téléphone et
= votre tablette

OneNote Windows Store: n  ObtenirO... O

& >

Explorateur de fichiers

38 Paramétres

ws| Nl
() Marche/Amét (E4 ‘
Microsoft
§= Toutes les applications Office Word... Commentaires  Caméra

23:49

- ()] | ﬁ g B8 AW & B om0
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2- Le gestionnaire de fichiers :

- Pour gérer vos fichiers, cliquez sur démarrer
- Toutes les applications,
- puis cliquez sur explorateur de fichiers.

2.1- L’invité de commandes :

- Pour ouvrir une fenétre MS-DOS, cliquez sur démarrer
- Sur toutes les applications,
- Sous systeme Windows cliquez sur invité de commandes.

i

Corbeille Résea CePC Panneaude  Nouveau
configuration

P
S

i > <] i@ | .

B | systeme Windows

Coup d'oeil sur les activités

Calendrier x ® GrooveMusic  FilmsetTV

CePC

Explorateur de fichiers e W O E]

Exécuter MicrosoftEdge = Photos Cortana Finance Actualité

Gestionnaire des tiches e it Obtenez Office
o dd ] é survotre

st e commandes ma ﬂ J iceononeet
y votre tablette

Panneau de configuration g OneNote Windows Store ¢ Obtenir 0. 0

)
&
]
=
-

Programmes par défaut

Programmes par défaut

& & B

Périphériques

7

57
P

Windows Defender
w e
L Documents

o4
~ :
L 2 A B gm0

2.2- Le panneau de configuration :

- Pour ouvrir le panneau de configuration, cliquez sur démarrer
- Sur toutes les applications
- puis cliquez sur panneau de configuration
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Ou bien

- Faites un clic droit sur licone du menu démarrer en bas a
gauche de votre écran, sélectionnez Panneau de configuration
dans le menu et cliquez dessus pour 1’ouvrir

o

@ Rechercher st leweb etdans Windows: (D BAEE ™ AR

- Vous pouvez afficher I’icone du panneau de configuration
sur votre bureau.

- Cliquez sur Parametres dans votre menu Démarrer.

- Cliquez sur Personnalisation.

- Positionnez sur themes.

- Parametre des icones de bureau.

3- Le gestionnaire d’impression :

Pour installer une imprimante ou vous renseigner sur les documents
que vous voulez imprimer procédez comme suit :

- Cliquez sur démarrer.

- Pointez sur parametres.

- Cliquez sur périphériques.
- Imprimantes et scanneurs.
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e La commande exécuter :

La commande exécuter vous permet d’exécuter des programmes MS-
DOS et Windows de lancer des applications, des dossiers, des
ressources en ligne ou des documents grace a des commandes d'une
seule ligne.

Dans Windows 10, vous pourrez ouvrir la commande exécuté en
tapant son nom dans la barre de recherche, mais il y a un moyen plus
facile et plus rapide pour y accéder.

- Tapez exécuter dans la barre de recherche

- Faites un clic-droit dessus, et sélectionnez épingler sur 1'écran
de démarrage

- Une vignette pour la commande Exécuter sera ajoutée sur
votre menu démarrer.




e Le passage d’une tache a autre :

La barre des taches permet de passer d’une fenétre a 1’autre.
Pour ce faire, cliquez sur le bouton représentant la fenétre vers
laquelle vous voulez basculer.

IV-ACTIVITES DE BASE DE WINDOWS :
Utilisation du menu démarrer :

Le bouton démarrer apparait en bas de 1’écran la premiére fois
que vous démarrez Windows10. Par défaut, il est toujours visible
quand Windows s’exécute.

En cliquant sur le bouton démarrer, vous faites apparaitre un
menu contenant tout ce dont vous avez besoin pour commencer a
utiliser Windows 10.

Si vous voulez démarrer un programme, pointez sur toutes les
applications.

Le menu démarrer de Windows 10 a fortement modifier surtout
par avec I’apparition des vignettes est des tuiles a sa droite en y
trouve aussi :

ot

Filrrs 6L TV

k.
o -
e
2 o

X
)

Windows S




- Boutons raccourcis pour fermer ou changer de sessions.

- Bouton de fermeture ou redémarrage de I’ordinateur.

- Laliste des programmes installés avec en-téte.

- Les derniers programmes installés.

- Les fonctionnalités de windows 10.

- Vignettes et tuiles.

- Cortona le moteur de recherche et assistant personnel de
Windows 10.

Egalement si vous cliquez avec le bouton droit de la souris sur
démarrer vous obtiendrez encore plus :

Programmes et fonctionnalités
Options d"alimentation
Observateur d’'événements
Systérme

Gestionnaire de périphérigques
Connexions réseau

Gestion du disgue

Gestion de I'ordinateur

Inwite de commandes

Inwite de commandes (admin)
Gestionnaire des tédches

Panneau de configuration

Explorateur de fichiers

Rechercher

Exécuter

Arréter ou se déconnecter
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Démarrage et arrét d’un programme :

Vous pouvez vous servir du bouton démarrer pour lancer le
programme de votre choix, par exemple votre traitement de texte ou
autres.

¢ Pour démarrer un programme :

- Cliquez sur démarrer et pointez sur toutes les applications.

- Pointez sur le dossier par exemple Microsoft office
contenant le programme.

- Cliquez sur le nom du programme.

e Pour arréter un programme :

- Cliquez sur le bouton fermer, dans le coin supérieur droit de
la fenétre.

e Pour passer d’un programme a ’autre :

- Sur la barre des taches, cliquez sur le bouton représentant le
programme désiré.

° Ouverture d’un document

Il y a plusieurs fagons d’ouvrir des documents dans Windows.
Cette section décrit deux d’entre elles.

e Pour ouvrir un document depuis un programme

- Dans menu cliquez sur ouvrir.
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- Pour ouvrir un document contenu dans un dossier différent,
sélectionnez son emplacements puis cliquez sur le disque

contenant le dossier.

£ Ouvre
« « B, CerC
Organises v
& Taéchargements .
% Decuments .
= Images ’
aimpomer
INSTALLATION WINDOWS SERVEURa2
prog P nfcematique final

Windows 2000 Profestcnnel of server

(3 OneDerve
E8 CePC

B Buress

4| Documents

= Images

D Musique

& Teechargements

Neen du fickeer : |

v

) M

‘ Téléchargements

. Vidéos

< Périphériques et lecteurs (2)

Dague local (C:)
(L]
. =
W™ 220 Go Ibees sur 296 Go

Lecteur DVD RW (W)
w2
v Tous les documents Weordpad { v

N e
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- Cliquez sur le dossier contenant le document que vous voulez
ouvrir, puis cliquez sur ouvrir.
Si nécessaire faites défiler la liste des dossiers pour trouver le

dossier désiré.

| B ouwre X |
‘ \ 2 « P % » CePC » Disquelocal (C) » v O 2
| Organises » Nowvesu dossier «| B o
| |
- Images A inetpub
a smpomer ICSY1 Video
INSTALLATION WINDOWS SERVEURs» Perflogs
programme exploitant infoematique final psfie
Windows 2000 Professicanel et server Program Fes (4%)
Programenes
(¥ OneDrive CQMDownlcad
I CepC Qrache
Temmp
B Sursso Utilisateurs
% Decurments Windows
&= Images Windows.old
J Musique
& Teichargements
B viséos
| 2 Disquelocat (C)

Neen du fickeer :

Tous les documents Werdpad { v

o] [

- Cliquez sur le document désiré

, puis sur ouvrir.
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« T » CePC Disque local (C) »

Organiser v Nowveau dossier

= Images
2 impomer
INSTALLATION WINDOWS SERVEURss
programme exploftant informatique final

Windows 2000 Professicanel et server

¥ OneDerve
B CepC

B Buresw

il Decuments

= Images

J Musique

& Tééchargements

B vados

2. Disque focal (C)

Windows

2drs
ppiompat
AppPatch
AppReadinest
assembly
Boot
Branding
CesTemp

CsC

Cursors

debug
DesktopTileResources
DevicesFlow
duagrottics

Digitallocker

Neen du fickser Tous les docusnents Weedpad {

s |

e Pour ouvrir un document en utilisant le menu Documents

- Cliquez sur démarrer.

- Cliquez sur documents.

- Cliquez sur le nom du document que vous voulez ouvrir.

- Le document s’ouvre et un bouton qui le représente apparait sur la barre des
taches.

3- Modification de la configuration du systeme :

A I’aide du panneau de configuration, vous pouvez modifier certains
aspects de la présentation et du fonctionnement de Windows.

e Pour modifier la configuration de Windows

- Plusieurs fagons permettent d’ouvrir le panneau de configuration
entre autres tapez la lettre S.

- Sous systeme Windows cliquez sur panneau de configuration et
ouvrez tous les panneaux.
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- Double-cliquez sur une icone pour afficher les parametres que
vous pouvez modifier.

5

#
-
L.E [ 18

[! Explonateut e fchiens

l_‘? Gestoemaing dey tchet

) 0110
~Hal 2

EgEEm ~

4- Utilisation de I’icone Affichage :

4.1- Modifier ’arriére-plan et les couleurs du Bureau

- Sélectionnez le bouton démarrer.

- Sélectionnez parametres.

- Cliquez sur Personnalisation sélectionnez arriere-plan.

- Dans arriere-plan sous choisir une image, cliquez sur une des
images proposées ou sur le bouton parcourir pour choisir
une image.
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<« Parametres

£5%  PERSONNALISATION Rechercher un parametre

Arriére-plan Apercu
Couleurs

Ecran de verrouillage
Themes

Accueil

il

Arriere-plan

j Image I

Choisir votre image

Parcourir

- Dans choisir un ajustement, définissez comment 1’image
doit occuper 1’écran dans le cas ou ses dimensions seraient
inférieures ou supérieures a celles de I’écran.

- Dans couleurs, laissez Windows sélectionner une couleur
d’accentuation sur votre arriere-plan, ou choisissez une
couleur personnalisée.

B Accuest Couleurs
[ = | Choisir wotre coulewr
[ chose astomatiquenment wne couteur S accenbsation § pactin
A e aiedie-glan
Bl frndse-plan CoOUlSUrs FBCennss

Cd  Ecran de verrousiage

@ Thimes

B Arcoues

= Bame des tches

Coubms periorealnse

E
- Aprés avoir sélectionné une couleur d’accentuation, cochez la case
souhaitée dans autres options.
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Couleurs

Autres options

Effets o

-

] Arridre-plan

Afficher

D Dérmarrer

par defaut

- Cliquer sur parcourir puis de sélectionner sur votre PC
I'image que vous souhaitez afficher pour 1'écran de
verrouillage.

- Sélectionner le dossier images par défaut pour afficher un
diaporama des photos et images contenu dans ce dossier ou
cliquer sur Ajouter un dossier pour choisir un nouveau
dossier d'images pour le diaporama sur votre ordinateur.

Apercu

Ecran de verrouillage

Théemes

Accueil

00:55
25/12/2017

- Cliquez sur démarrer.
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- Sous parametres, cliquez sur personnalisation.

- Sous themes, cliquez sur parametres du theme.
- Cliquer sur une vignette et pour activer un theme.
- Fermer la boite de dialogue personnalisation.

4.2- Modifier les icones :

- Allez au panneau de configuration.
- Cliquez sur apparence et personnalisation.

o) ¥
e

: 3

< @

8]

- Cliquez sur personnalisation.
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- Cliquez sur changer les icones du bureau.

1 K > Parnwsu fo coofiguration + Appaimce ot percnrabiaton |+ Pwrcenslsion

Vous pouvez modifier les icones de votre bureau, vous pouvez
soit prendre les icOnes proposer lorsque que vous cliquez sur
change d’icones ou alors choisir votre propre image en cliquant
sur parcourir.
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4.3- Utilisation de I’icone Souris :

- Modifier les pointeurs de souris ;

Cliquez sur modifier les pointeurs de souris.

& Pososnbiatne

T G Panrwsu to comturation + Agpance o paronsabiaton + Pesenuiation

Modifier les effets visuels et les sons de votre cedinateur

thbmoe o mochtinr Farridrn- pan ths Dusaau, bes coulers, bes 556 o8 T4cran de velie 60 une shale fois

EEE

FIS— ey [ —
v I
W -
Whedows Wedswn 18 s
Tr——
J.

- ‘ Q‘\
@ nnn
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- L’onglet Boutons

I Propriétés de - Sourns ><

Bctons Poertewrs Options duportewr Rodete Matdnel

Corfiguraton Sos Boctors

[ mverser b bowton pancpal et seconcaes

Actver Ceme CBee & COTIHEr DO DreTTeSer W DOwon ok Ge -
Ia sowurs avec ke Dowton gausche powur les SoNchors Do shkes

teles e o -t o

Viesse Au doubie chc

Doublie chgues s e dosswes Do toster wotre Darsmétre S e
SOTIET CE T OLNTE DS SEECIESTIe D L woleur Dhus falbie

Veesse Lerte . Fagsde

Vemcuilage s che
[ Actrver to vorroulacs Su cc P st e

Vous permet de adé e O e e s e ® Sans mmaerterwr e Docson
S i Souns erfoncd FPour actives Cu moSe . SODRIyel rapeSarect s e Dotor e
s souame Pousr I SRESacTives. ChPons B HOureoms s e Boctor: e e scouss

Co 0 [ e | e

- Cet onglet vous permet de permuter la fonction des boutons
gauche et droit, de régler la vitesse du double—clique et
d’activer le verrouillage du clique.

- L’onglet Pointeurs

T Froprdtis de - Sourns -
B form Fosb=ss Oobors du oo Pouless  leldeied
Hcuietde
Bt Sk Sy

Forscrwaikaer

_ﬁ-
| s & EE sl

w
Traferern W oo et gEEe Fe Soasa [;;D
| Do G
| Prbcason dn la sflecton —+ -
[ At Fiomritans @u powr g Plor chest st P

o) [ e | i
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Cet onglet vous permet de modifier [’apparence de votre
pointeur vous pouvez soit choisir un pointeur qui vous ai
proposé ou alors en choisir un personnel.

- Pour modifier tous les pointeurs en méme temps, sélectionnez
un nouveau modele sous Modele et enregistrez.

- Si vous désirez voir afficher I’ombre du pointeur cochez la case
activer 1’ombre du pointeur.

- Pour modifier un seul pointeur, sélectionnez-le dans la liste
Personnaliser. Cliquez sur parcourir, puis double-cliquez sur le
nom du nouveau pointeur que vous voulez utiliser pour cette

A
tache.
P Pare st =
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l o Plodidid e Type ™
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- L’onglet Options du pointeur

7 Propndtes obe - Souns s
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L il - Rty T
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.:a. i Sionbres Desnplasemesy o Do s Sorsapes § aposs: mur it CTRL

i [ oA

Cet onglet vous permet de sélectionner la vitesse du pointeur,
d’améliorer sa précision, d’afficher la trace du curseur...
Cochez les cases de votre choix.

- L’onglet Roulette

T Proprestes e = Sowns >
Boesres FPosmbeors  Optesees th peoarteasr Foodetes Lladdreed

Ceflmrres wetesml
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Cet onglet vous permet de personnaliser le défilement
horizontal et vertical de la roulette de votre souris.

- L’onglet Matériel

i * Proprists e Sours HID W
Boutone  Porteun  Optiors deportewr Fouene  Maténed Gérdrdl Picte  Détala  Ewéraments
Pérphingun _? Sours HO
e Tvoe
J‘_‘, Souns D T ol muires Type de peirphanass Sowrn ot sutes pivpheriauss de cortage
Febacart Moot
Erglaermerd wr Fiiohéngus deteia USE
Propedids do pérphéiou .
NS it ]
Le pérpidague fonchonre comsciement
Erpiacerne tur Pivphisgue dereds UZE
Em Le pérptaague forchonre comec ement
— L = ]
oK Avuis v Aewuder

Cet onglet vous permet de vérifier 1’état du pointeur, pour plus
d’informations cliquez sur le bouton propriétés.

Utilisation de I’icone Clavier :

- Dans le Panneau de configuration, double clique sur 1’icone clavier.
- Sous I’onglet vitesse réglez les paramétres suivants :
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- Le délai avant répétition permet de déterminer le délai de
répétition d’un caractére lorsque la touche reste enfoncée.

- La fréquence de répétition permet de définir la vitesse a laquelle
les caracteres se répetent lorsque vous maintenez une touche
enfoncée. Vous avez la possibilit¢é de tester la fréquence de
répétition dans la zone test lisez 1’instruction.

- Cliquez-glissez pour régler la fréquence de clignotement.

- Cliquez sur le bouton appliquer puis validez par ok.
Utilisation de I’icone programmes :

L’icone programmes vous permet de gérer des programmes sur
votre ordinateur. Vous pouvez l'utiliser pour ajouter des programmes
(comme Microsoft office) a partir d'un CD-ROM, disque amovible,
d'une disquette ou d'un réseau, mais aussi pour ajouter des mises a
jour et de nouvelles fonctionnalités de Windows a partir d'Internet.

- Dans le panneau de configuration cliquez sur désinstaller un
programme.
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24 Pannesu de configuration

L | Panneau de ¢

- Dans tous les panneaux de configuration cliquez sur
programmes et fonctionnalités.

010

B8 | Rechercher surlé web et dans Windows (1 ] Q g8 wm -~ AU G R
T—

- Dans programmes et fonctionnalités sélectionnez un
programme a désinstaller, ou modifier ou réparer.
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Ajout de périphériques :

- Dans le panneau de configuration cliquez sur Ajouter un
périphérique.

= = " 0216
&8 Rechercher sut le web et dans Windows (8] ] a G B = AW B oy

- Attendre I’affichage du périphérique a ajouter.
- Sélectionnez le périphérique et cliquez sur suivant.
- Suivez les instructions qui apparaissent sur I’écran.
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S8  Rechercher sur le web et dans Windows

Démarrage d’un programme avec la commande Exécuter :

e Pour lancer un programme ou ouvrir un dossier ou un
document :

- Cliquez sur démarrer, puis sur exécuter.

- Tapez le nom du programme, du dossier ou du document
que vous voulez ouvrir, ou bien cliquez sur parcourir pour
rechercher 1'é1ément voulu.
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5- Arrétde Pordinateur :

Il faut arréter Windows avant d’éteindre ou de redémarrer
I’ordinateur. Ainsi, vous serez siir que votre travail est enregistré sur
le disque dur.

e Attention

Pour éviter d’endommager des fichiers, arréter Windows 10
avant d’éteindre 1’ordinateur.

e Pour quitter Windows 10 et arréter ’ordinateur

- Cliquer sur Démarrer. e
- Marche/Arrét. = o v
- Cliquer sur arréter. @ b

1w

|

Vous pouvez redémarrer 1’ordinateur afin de fermer toutes les
applications ouvertes également vous avez la possibilité de mettre en
veille votre ordinateur sans pour autant éteindre ou fermer les
applications

Avec les touches claviers Alt+F4 plus d’options s’offrent a vous

a savoir :

Se déconnecter, changer d’utilisateur en plus des trois précedantes
n’oubliez pas de valider par ok.
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- Ou alors cliquez avec le bouton droit sur démarrer.
- Positionnez sur arréter ou se déconnecter.
- Cliquez arréter.

o Affichage des éléments du poste de travail (PC)
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Unité C une seule partition TUnité CD ROM

Cliquez deux fois sur cette icOne pour voir les composantes de
votre ordinateur et gérer vos fichiers (ouvrir, copier, déplacer,
supprimer ...) a partir d’un disque dur externe ou a partir du disque
dur dans une de ses partitions, Cou D : ... ou a partir du CD Rom en
utilisant son unité E.

Remarque :

Pour formater votre disque dur externe dans notre exemple
nommé ADATA HV610 (D:), suivez les instructions suivantes :
- Cliquez avec le bouton droit de la souris sur I’icone
ADATA HV610 (D:) de la fenétre poste de travail.
- Choisissez la commande formater du menu contextuel.
- La boite de dialogue formater ADATA HV610 (D:)
s’affiche :
Capacité : Indique la taille du disque dur externe a formater.

Systeme fichier : Spécifie le systeme de fichier a utiliser, a savoir
FAT, FAT32 ou NTFS.
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ms-its:C:/WINDOWS/Help/ntcmds.chm::/format.htmHELP=glossary.hlp%20TOPIC=GLS_FILE_ALLOCATION_TABLE
ms-its:C:/WINDOWS/Help/ntcmds.chm::/format.htmHELP=glossary.hlp%20TOPIC=GLS_FAT32
ms-its:C:/WINDOWS/Help/ntcmds.chm::/format.htmHELP=glossary.hlp%20TOPIC=GLS_NTFS

Nom de volume : Représente le nom du volume (laissez cette case
vide).
Taille d’unité d’allocation : indique la taille allouée.

) o
B Rechercher st le web et dans Windows ()] B8 A = Al B
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6- Effectuer un formatage rapide (Cocher formatage

rapide) :

Supprime la table de fichiers et le répertoire racine d'un disque
précédemment formaté.

- Ce type de formatage n'effectue pas de recherche secteur par
secteur des zones défectueuses, alors ne cochez cette option
que pour formater des disquettes déja formatées auparavant et
en bon état.

- Cliquez sur le bouton démarrer, puis sur le bouton OK de la
boite d’avertissement qui s’affiche.

7- Utilisation de PExplorateur Windows :

L’explorateur offre une autre maniere de voir les éléments de
I’ordinateur, qu’il représente sous la forme d’une hiérarchie, appelée
également « arbre ».

Quand vous ouvrez I’explorateur de Windows, vous pouvez
facilement :

v D'accéder aux différents supports de stockage.

v' D'afficher une vue générale de l'arborescence de
I’ordinateur.

v' D'afficher les détails (propriétés) des dossiers et
documents.

v' De gérer tous les dossiers et documents (créer, trier,

renommer, déplacer, copier...).
B soe-
. o ®  son
- Cliquez sur toutes les applications. T e

- Tapez la lettre S. ] - ec
- Cliquez sur I’explorateur. S

Ou alors

Panneau de configuration

Programmes par défaut
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- Cliquer sur l'icone de la barre des taches a coté de I’icone

internet explorer

Capl Paressde  Noovees dovier INSTAULATON  Blane de
cantigpustion WADOWSS  denades’
S €t exphorar Sorass wih..

Aot W T,

= | Explorateur de fichiers

Acueil

P o Accesrapide

Partage Affichage

3t Acces rapide
Wouen 4
& Téléchargem: +

~ Daossiers fréquents (8)
Bureau Téléchargements
. CePC ; CePC
i # +

achats tunes entretien de |'ordinateur
OneDrive Ce PC\Bureau

Documents #
& lmages #

@ achats ltunes

L]

| entretien de l'orc

| Programmes ait - Fichiers récents (20)
& Utiitaires
LebuideDel InformatiqueSoftonic.pdf
4 OneDrive 3

[ report jicigagnen_ca_10_18_2015 pdf

& budgetfxpressd - Commande M&M.pdf

& factures & imprir Y
& Travail autenom o >
Réveillon de Negl 2013.pdf
@ Utilitaires -
Mew Chart.pdf
@ cerC Datsbasel accdb
I Bureau Database2.accdb
Licencetxt
=] Images WinBase-GED.zip
) Musique 2 Rudnet de 1-C heln
28 élément(s)

~ | @ | Rechercher dans: Acces rapide @

Documents Images
CePC CePC
: =
Programmes & installer pour .. . Utitaires
FA\ !‘a"'e OneDrive
ok

Ce PC\Téléchargements\House saison 7

Ce PC\Bureau\Travail autoname
Jean-Chistophe Gagnan

Ce PC\Documents

Ce PC\Documents

Ce PC\Bureau\Travail autenome

Ce PC\Dacuments

Ce PC\Documents

Disque local (C:)\Program Files (x86)\WinBase
Ce PC\Téléchargements

OneNrivet hirnetFenreced
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Les noms des dossiers apparaissent a gauche. Ils se présentent par
ordre alphabétique. Lorsque vous sélectionnez un dossier, la liste de
ses sous-dossiers et fichiers apparait a droite de la fenétre.

8- La sélection :
8.1- La sélection d’un fichier ou d’un dossier :
- Cliquez sur le fichier ou dossier a sélectionner.

e La sélection de fichiers ou de dossiers contigus

- Sélectionnez le premier fichier ou dossier de la liste.

- Déplacez-vous vers la fin de la liste.

- Maintenez la touche Shift enfoncé et cliquez sur le dernier
fichier ou dossier de la liste.

e La sélection de fichiers ou de dossiers non contigus

- Sélectionnez un fichier ou dossier de la liste.
- Cliquez sur les autres fichiers ou dossiers un a un en maintenant
la touche Ctrl appuyée.

8.2- Créer un nouveau dossier :

e En utilisant la barre de menus
- Dans la partie gauche de DI’explorateur, sélectionnez le
dossier devant contenir le nouveau dossier.
- Activez le menu fichier / nouveau / dossier.

Aussitot, apparait un dossier portant le nom nouveau dossier.

- Saisissez le nom du dossier.
- Tapez entrer pour valider.
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e En utilisant le bouton droit de la souris

- Dans la partie gauche de I’explorateur, sélectionnez le
dossier devant contenir le nouveau dossier.

- Dans la partie droite, cliquez sur I’espace de travail avec le
bouton droit de la souris.

- Activez la commande nouveau / dossier du menu
contextuel, un dossier portant le nom nouveau dossier
apparait.

- Tapez le nom du dossier et validez avec entrée.

9- Renommer un fichier ou un dossier :
¢ En utilisant la barre de menus

- Sélectionnez le fichier ou le dossier a renommer.
- Activez le menu fichier / renommer.
- Saisissez le nouveau nom, puis tapez entrée pour valider.

¢ En utilisant le bouton droit de la souris

- Cliquez avec le bouton droit sur le fichier ou dossier a
renommer.

- Activez la commande renommer, du menu contextuel.

- Tapez le nouveau nom et validez avec entrée.

10- Copier un fichier ou un dossier

Pour copier un fichier ou un dossier, ou aller d’un dossier vers
un autre :

e En uatilisant la barre de menus

- Sélectionnez le fichier ou dossier que vous voulez copier.

- Activez le menu Edition / copier.

- Ouvrez le dossier ou vous voulez placer le fichier ou
dossier copie.

- Activez le menu Edition / coller.
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En utilisant le bouton droit de la souris

- Cliquez avec le bouton droit sur le fichier ou le dossier que
vous voulez copier.
- Activez la commande copier du menu contextuel.

- Cliquez avec le bouton droit sur le dossier ou vous voulez
placer le fichier ou dossier copie.
- Activez la commande coller du menu contextuel.

11-Déplacer un fichier ou un dossier :

Pour déplacer un fichier ou dossier d’un dossier vers un autre :

En uatilisant la barre de menu

- Sélectionnez le fichier ou le dossier que vous voulez
déplacer.

- Activez le menu Edition / couper.

- Ouvrez le dossier ou vous voulez placer le fichier ou
dossier coupé.

- Activez le menu Edition / coller.

En utilisant le bouton droit de la souris

- Cliquez avec le bouton droit sur le fichier ol le dossier que
vous voulez déplacer.

- Activez la commande couper du menu contextuel.

- Cliquez avec le bouton droit sur le dossier ou vous voulez
placer le fichier ou dossier coupé.

- Activez la commande coller du menu contextuel.
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12- Supprimer un fichier ou un dossier :

12.1- Les éléments seront supprimés de facon permanente
et ne pourront plus étre restaurés :

e En utilisant la barre de menus

- Sélectionnez le fichier ou le dossier a supprimer ;
- Activez le menu fichier / supprimer ou tapez la touche
suppr (Del).

Une boite de confirmation de suppression s’affiche

Supprimer le fichier

Voulez-vous vraiment placer ce fichier dans la Corbeille ?

- Cliquez sur le bouton oui pour confirmer.

o En utilisant le bouton droit de la souris

- Cliquez avec le bouton droit sur le fichier ou dossier a
supprimer.
- Activez la commande supprimer, du menu contextuel.

Une boite de confirmation de suppression s’affiche

- Cliquez sur le bouton oui pour confirmer.
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12.2- Supprimer définitivement tous les éléments :

- Cliquez sur vider la corbeille.
- Confirmer par Oui.

13-Restaurer un fichier ou un dossier détruit :

Si vous avez, par erreur, supprimer un dossier ou un fichier, il y a
une possibilité de le récupérer et de le replacé dans son dossier
d'origine pour ce faire :

- Lancer le programme corbeille en double cliquant.
- La fenétre corbeille apparait en affichant tous les fichiers et dossiers
supprimés.

e En utilisant la barre de menu
- Sélectionner le fichier (s) ou dossier (s) a récupérer.
- Activer le menu fichier puis la commande restaurer.

- Confirmez par oui la restauration.
- Quitter la corbeille.

o En utilisant le bouton droit de la souris
- Sélectionner le document (s) ou dossier(s) a récupérer.
- Activer le menu fichier puis la commande restaurer.
- Confirmez par oui la restauration.

- Quitter la corbeille.

Ou bien
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13.1- Restaurer tous éléments :

-,

Restaurer tous
les eléments

- Cliquez sur l'onglet outils de corbeille.
- Cliquez sur restaurer tous les éléments.
- Confirmez par oui la restauration.

Corbeille

Voulez-vous vraiment restaurer tous les éléments de la Corbeille 7

13.2- Restaurer un ou plusieurs éléments sélectionnés :

- Sélectionner les éléments.

- Cliquez sur l'onglet outils de corbeille.

- Cliquez sur restaurer les éléments sélectionnés.
- Confirmez par oui.

Enregistrement de votre travail :

e Pour enregistrer les modifications dans un document
existant

- Dans le menu fichier.
- Cliquez sur enregistrer.
¢ Pour enregistrer un nouveau document

- Dans le menu fichier.
- Cliquez sur enregistrer sous.
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Sans titre - Paint

regis!

Image au format PNG

en haute qualité et I'utili
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T » Postedetravail » W

Organiser »  Nouw

=| Documents

= Images

ProgramData Programmes

+ Masquer i Annuler

- Tapez un nom dans la zone Nom de fichier.

- Pour modifier le type du fichier, cliquez sur la fleche a
coté de type.
- Cliquez sur le type souhaiter.

- Pour enregistrer le document sur un lecteur ou dans un
dossier différent, cliquez sur le lecteur voulu, puis cliquez
deux fois sur le dossier.

Envoie de fichiers ou dossiers vers une clé
USB (flashdisk) :

Lorsque vous branchez votre clé USB, Windows l'ajoute
automatiquement a la liste des raccourcis du le menu envoyer
vers. Vous pouvez des lors copier rapidement un fichier ou un
dossier sur votre clé en quelques clics, sans avoir a jongler
entre les fenétres de l'explorateur.
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— Branchez votre clé USB a votre ordinateur.

- Dans l'explorateur de Windows, cliquez avec le bouton droit
de la souris sur le fichier, le dossier ou la sélection de fichiers

ou de dossiers a copier sur la clé USB.

- Cliquez alors sur envoyer vers puis sur le nom de votre clé

USB.

- Les fichiers sont alors copiés sur la cl¢ USB

Envoyer vers

Couper

Copier

Créer un raccourci
Supprirmer

Renommer

Propriétés

[ Bureau (créer un raccourci)
g= Destinataire de télécopie
| Destinataire

= Documents

1, Dossier compressé

ﬁ Périphérique Bluetooth
o Lecteur DVD RW (E:)

- Edata 126 [F:]I

14- Création d’un raccourci sur le bureau :

e Pour créer un raccourci sur le bureau

- Sélectionnez ou qu’il soit I’élément pour lequel vous voulez créer

un raccourci.

- Cliquez avec le bouton droit de la souris sur cet élément dans le
menu contextuel qui s’affiche positionnez sur envoyer vers puis

cliquez sur bureau (crée un raccourci).
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V- CREATION DE COMPTES :

1- Création :

- Allez a panneau de configuration.

= reau Se cox - 1
les ¢ étres de d
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- Cliquez sur comptes d’utilisateurs

configuration.

dans le panneau de

B Compter dundasteun

- A B » Pancesu de configuration » Comgtes & uthinstman »

Page d accuesd du pannesu de
configpaation
Switidie &1 BhCunitE
Ffsesir et bntermen
Flazérael ot sudic
Programenes

= Comples dutilsateurs
AppPArEnEE it pEronnalaItien
Heoaloge, lsngue et région

Diptions d'ergonamie

Compbes d utifizateurs

Q-J WP Maaities le type de cample

ﬁ‘q Gestionnaire d ideny

Gérer ke infouormatican d idend ificateon Vel

e les ndormations d idenEfcation Vilodows

- Dans comptes d’utilisateurs cliquez sur modifier le type de

compte.

B Comptes o atilasteurs

— B nﬁ s Compbes dulifnatsunn + Comples & ublinsteurt

Page o socved du pannesu de
sonfaganation

Génes v informations
o it tom

Crége un drque die
rhindiaksation du med de paie

G wos centilicuts de
chiffeerment de fichiers

B Cenfiguin les pregeided
wcangies dis profib pbinatnoes

Muodiher vos varabled
o emaronnameant

Maodifier votre compte d utifisateur

@ Maditier votee nom de compte

M Rhaddier volve Bype de commpte

O i
[ ¥ Miodafier fes paramset

iF utlisgteis

W B man tgmphe da

e et Condile d compl

CFPa,
Compte kocal
Sudrninartrateur

- Cliquez sur gérer un autre compte.

WWW.DZPEN.COM | =l ok




B Géser bes cormnptes - =

L = “F Bl « Comptes dutilesteurs »  Géner let Comptes R
Chobsir Nutifisateur & modifier

CFPA
o Comgte local
Adrrunicinateus

- Cliquez sur ajouter un utilisateur.

“— Parsmétres -_
55 COMPTES L:.;:.;--e.-. T NS DR EEOE

Votre compte

? Votre famille

OO e cansior: Connectez-vous via un compte Microsoft pour woir volre famille ou

V¥ ajouter de nouvesux membres. Les membres de la familie

Accés professionnel passédent leur propres identifiants de connexion et Bureau, Vous
pouvez contribuer & ta pratection de vos enfants avec des sites

FEmilie ot Butres GHsateins: weh, des limites de temps. des applications et des jeux appropiés.

Synchroniser wos parametnes

Autres utilisateurs
Avtonsez des utilisateurs gui ne font pas pactie de votre famille 3 se

connecter avec leur propre campte. [ ne sefont pas ajoutés b La
liste des membres de votre farmille.

+ Ajouter un autne utilisateur sur ce PC

- Saisissez le nom d’utilisateur.

- Saisissez un mot de passe.

- Confirmez votre mot de passe.

- Saisissez une indication qui vous aide a vous rappeler du mot
de passe.

- Cliquez sur suivant.
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Creer un compte pour ce PC

Si wous souhailier utikser wn Mmoot e passe chaoisk T e m facike &
maks diffecile & dewiner.

Dui sera armersd & utiliser ce PC T

- Sélectionnez un type de compte.
- Validez par ok.

53  COMPTES Rechercher un paramétre
Wotre compte .

Votre famille
SHCCRE B8 cOnt ‘Connectez-vous via un compie Microsoft pour voir votre famiile ou

AR S A LA A e e, L e, comeatrine. A ka Eneerilla.

Acces professionnel

Famille ot autres utihsang

Synchromiser wos para

CNEPD
Compte local

Changer le type de comple Supprimer

2- Modification du compte :

- Cliquez sur gérer un autre compte.
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[, Geres bes comptes - [m] =
Lo = 4 B« Compbes dutilnateurs & Girer bet cormpien w o Fopesrershr o
Choisir l'utilisateur & modifier
CFPA
CNEPD
e o e
fer on Jidaateur dans b pararmetres de Fordmateur
B Comptes Jutilasteun - m| x
Lo - H,, Comptes dvhilnstéuns ¢ Complid dubiiiatiur w Farchers e =
Fage dactued du panneay de . o
“:r‘?‘-ﬂﬂ"?" P radifeer vorie compte dutilisateur
Creed wi o ng Apparer dri modf i atiang b ren demmphe dasn
d identilucateon I patamatoe de Noidinaleu
CFPA
Crtew un disque de -
riinitiaksation du et de paiie % 1‘:"""" vetre nem de comple Compte T;:"
Gée wos certicats de E Mt voles bype 9 comple
chiffrement de fchiers
W Configuin s pregiithis
ivanohe del profil bt sl E ut
Mdpdifier vos venabies E ool S PRI O CONErtHe du compis
& emaronnement bt e
. < o o
- Cliquez sur un compte a modifier.
3’!, Modifies un compte - O
= # :&--Tﬂlglh!ump\!h ¥ Whaddwr un comple wo Rt Bywre he

Maodifier le comple de "CNEP D

Medslont | nom Su cemple

Nlse s e Q CNEPD
Compte local

Iupgrrmet e Comphs

Gt un sutng cemphd

- Cliquez sur modifier le nom du compte.
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i, Bencmmer le compte

&« = v BR o Mol un comptes ¢ Renomener b compte vl Fectw

Entrez ke nouveau nom du comple de CNEPD

ol CNEFD
= Compte local

Péoen du nowveay Lompte

Cee mom Eppaenites sur Fécran de biemvenue et dens Nécran de déimemage

o

Changer e nom
- Saisissez le nom du compte.
- Cliquez sur changer le nom.
Bl Crées un mok de pasee =5
L « A ﬂ.!‘_- Mot un gompte + Creer un mial de padin w

Définir un mot de passe pour be compte de CHEP D

ol CHMEFD
LN ompte local

Wit #0616 train de délini un e de paite peat CHEP D,

5 ween continues, C N E P D va prodor (oo bea fchisn chillog su lformat EFS. lew contificats personnek.
et bes ks die passe des sites Wb ef des resounoes Fésea,

;I.‘c rennna i de passe 1
Confurme be mok de pace

S be mok de pese contient des majusooles elles doivent e enindes toat be tamps de ls méme fagon.
Ervirer uvat invehie smon

L'indication de mot de passe sera wisible & boutes bes personnes g utilicent cet ordinateur,

[ ] | v

- Saisissez un mot de passe.

- Confirmez votre mot de passe.

- Saisissez une indication.

- Cliquez sur créer un mot de passe.

WWW.DZPEN.COM | =l ok




R, modifies be type de compte -

= = P B e Medfer un compte o MedEer le bppa de compte ~ [T

Choisir un nouveau type de comple pour C N E P D

CHNEPD
Compte locsl

@ Seandsed
Lt cormptis stamdand pavent utikier ls plupan des logariels o b i
o affectent pas Jautres ublisateues ou b stowite gu PL

(2 Administrateus
Les sl DVt LT du PC s pe ek i g B pookider b
Fensernble des fichiers ot peogramemes stockes sur e PO

FPoutgus 1 compte itandand orl-il reconmendd T

N I Frpe dE comite Aot

- Cochez un type de compte standard ou administrateur.

i,', Supprmer le compte -

« “ D B« Gérerles comptes » Supprimar le comgte vl Rechercher

Voulez-vous conserver les fichiers de CNEPD ?

Avart de suppeener le compte de C N EP D, Windows peut quement le conteny du
&umadesdoswxbocwms,‘memWlmogsa\-&emdeCHEPdemmmmw
nommé ‘C NEP D sur votre Bureau. Cependant, Windows ne peut pas envegistrer les messages électroniques
de CNEP D ainsi que ses sutres paramétres.

Conservels fichiers | | Annuder

Cliquez sur supprimer.
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VI-LES ACCESSOIRES DE WINDOWS XP10
1- Utilisation de Paint :

Paint est un outil de dessin permettant de créer des dessins en
noir et blanc ou en couleurs et de les enregistrer en tant que fichiers
bitmap (.bmp). Il vous donne aussi la possibilit¢ d'envoyer vos
dessins par courrier électronique, définir une image en tant
qu'arriere-plan du Bureau et d'enregistrer des fichiers d'image dans
différents formats.

Pour ouvrir Paint :
- Cliquez sur Démarrer.
- pointez sur toutes les applications.
- Pointer accessoires.
- Cliquez sur Paint.

2- Utilisation de la Calculatrice :

Vous pouvez utiliser la Calculatrice en affichage standard pour
faire des calculs simples, ou en affichage scientifique pour effectuer
des calculs scientifiques et statistiques complexes.

Pour ouvrir la calculatrice :
Cliquez sur démarrer.
Pointez sur toutes les applications.
Pointez sur accessoires.
Cliquez sur Calculatrice.

3- Utilisation du Bloc-notes :

Le Bloc-notes est un éditeur de texte élémentaire avec lequel
vous pouvez créer des documents simples ou des pages Web. Pour
créer ou modifier des fichiers demandant une mise en forme, utilisez
Word Pad.

Pour ouvrir le Bloc-notes :
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- Cliquez sur démarrer.

- Pointez sur toutes les applications.
- Pointez sur accessoires.

- Cliquez sur Bloc-Notes.

4- Utilisation de Word-pad :

Vous devrez peut é&tre conduire une session en tant
qu'administrateur ou membre du groupe Administrateurs pour
effectuer certaines taches.

Word-Pad vous permet de créer ou de modifier des fichiers
texte contenant des éléments de mise en forme ou des graphiques.

Pour ouvrir Word Pad :
- Cliquez sur démarrer.
- Pointez sur toutes les applications.
- Pointez sur accessoires.
- Cliquez sur Word Pad.
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VII- ENTRETENIR ET OPTIMISER SON PC

INTRODUCTION

Afin de garder un niveau de performance honorable sous
Windows, il est indispensable de bien l'entretenir. Cela signifie par
exemple de ne pas supprimer "a la barbare" des programmes, mais de
passer par la fonction adéquate de suppression de logiciels. Cela
signifie aussi effectuer régulierement des vérifications d'erreurs sur

vos disques durs.

Avec le temps, ces derniers se fragmentent (du moins les
fichiers qu'il contient). II est nécessaire d'effectuer une
défragmentation réguliere. Par défaut, Windows n'est pas optimisé. 1l
est possible d'améliorer ses performances générales en effectuant
quelques petits réglages.

1- Nettoyer son disque dur :

L'utilitaire nettoyage de disque vous permet de gagner de l'espace sur
votre disque dur en supprimant les fichiers qui peuvent étre effacés
sans aucun danger. Le nettoyage de disque repere tous les fichiers
temporaires, les fichiers du cache Internet ainsi que les fichiers
programmes inutiles que vous pouvez supprimer en toute sécurité ils
prennent de la place sur votre disque dur et ont tendance a ralentir
votre systeme d'exploitation.

Windows a prévu un utilitaire qui permet de nettoyer son disque
dur et permet par conséquent d’accélérer un peu Windows 10.

- Sélectionnez le lecteur a nettoyer.
- Cliquez sur ok.
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Nettoyage de disque : Sélection du lecteur X

Sélectionnez le lecteur a nettoyer.

Lecteurs :
|::_ Windows 10 (C:) V|
[ ok | | auiter
2 2 >=m R

[—
Mcraseh O,

crea

G echnriher sir e web wt dans Windows O 2 m g 86 8 m 8§ » Al W T

Ou bien

- Pour ouvrir le nettoyage de disque, tapez nettoyage de disque dans
la zone de recherche ou demandez a Cortana.
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Meilleur résultat

Nettoyage de disque

yicatic e |

suppPprimant

h @D

Parametres

Applications et fonctionnalités

Stockage
Déefragmenter et optimaser vos lecteurs

Déefragmenter et optimiser les lecteurs

O Mes documents

nNnettovage

Ou vous pouvez également cliquer avec le bouton droit sur la
partition C, puis sélectionner Propriétés et nettoyage de disque pour
nettoyer l'espace disque sous Windows 10.

== Nettoyage de disque pour win10 SSD (C:)
Nettoyage de disque

\' Vous pouvez utiliser le Nettoyage disque pour libérer 1.0
d'espace disque sur win10 SSD
Fichiers & supprimer :
Fichiers enregistrement de l'installation 33.6 Ko
Fichiers programmes téléchargés 0 octet(s)

Espace total gagné :
Description
Les programmes stockent parfois des informations dans un dossier
temporaire. lls suppriment habituellement ces informations 3 leur fermeture.

Vous pouvez supprimer les fichiers temporaires s'ils n'ont pas été modifiés
depuis plus d'une semaine.

®) Nettoyer les fichiers systéme

- Sélectionnez les éléments que vous désirez supprimer.
- Cliquez sur ok pour supprimer ces fichiers.

WWW.DZPEN.COM | ji;=Jl ok



Si vous souhaitez libérer plus d'espace, cliquez sur nettoyer les
fichiers systeme.

- Sélectionnez les éléments que vous souhaitez supprimer et cliquez
sur ok.

2- Défragmentation et optimiser les lecteurs :

Vous pouvez réorganiser les fichiers pour que les programmes
démarrent plus vite. Les programmes les plus utilisés seront placés
en téte du disque pour un acces plus rapide.

- Dans outils d’administration cliquez sur défragmenter et optimiser
les lecteurs ou tapez défragmentation dans la barre de recherche
puis cliquez sur défragmenter et optimiser les lecteurs.
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Meilleur résultat

Défragmenter et optimiser vos lecteurs
D Panneau de configuration

@) Défragmenter et optimiser les lecteurs
" Application de bureau
== Mes documents £ Web

défragmenter

- Sélectionnez le disque dur ou est installé Windows 10 puis cliquez
sur le bouton optimiser qui va permettre d'analyser puis
défragmenter votre disque dur, votre ordinateur devrait étre booster.

W Optimiser les lecteurs — P

Vous pouvez optimiser vos lecteurs pour permettre 4 I'ordinateur de fonctionner plus efficacement ou bien analyser ces

lecteurs pour rechercher 5'ils doivent étre optimisés. Seuls les lecteurs connectés et installés sur votre ordinateur sont
affichés,

[tat
Lecteur Type de média Derniére exécution £tat actuel
ENCy  Lecteurdedisque dur __16/06/2016 1157 OK (1 %fragmentés) |
« SAVE (F:) Lecteur de disque dur Jamais exécuté OK (0 % fragmentés)
w Réservé au systeme  Lecteur de disque dur 23/06/2016 1231 A besoin d'étre optimisé (50 % fragmentés)
- \\T\Volume{119efa... Lecteur de disque dur 06/05/2016 17:27 OK (0 % fragmentés)

analysev ontlmuu

Optimisation planifiée

Activé OModnﬁet les paramétres
Les lecteurs sont optimisés automatiquement,

Fréquence 1 toutes les semaines

Eermer

Si dans la colonne état actuel vous avez (A besoin d’étre
optimisé).
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lanifiée

Fermer

- Cliquez sur le bouton optimiser, pour
lancer la défragmentation.

L]

Lirtr = = ienm snaberer cet

s pur votre ordinateur sont
Planddicatbon de Neplimbailon
B4 Esécution plessfiee (recommands]
W sctuel
Fréquence TouUbes 16t SEvTURAES § A0 % irmpmontei)
s prbveEn T BoiE ekt ons plandiees conpcutnoes
vient pat b
Lectens Chaoise
Anahses Optimases
dmnuler

Optemisstson plendide

At Pdodidies tes pavarnétnes

Lex lecteurs sonk optumesés autoem,

Fréguence  boules les semaines

Fewmrer

- Sous fréquence planifiez la période.
- Choisir le lecteur.
- Cliquez sur ok.
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EXERCICE AUTO - CORRIGE :

QUESTIONS :
1-  Citez les composants du bureau.
2-  Enumérez les éléments de la fenétre.
3-  Quelles sont les icones de la barre de notifications.
4-  Comment restaurer un ou plusieurs éléments sélectionnés.
5-  Quel est le role du défragmenteur de disque.
6- 2 quoi sert le nettoyage de disque.
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CORRECTION DE L’EXERCICE

1- Les composants du bureau sont :

— Zone de travail

— Menu démarrer

— Cortana I’assistant Windows 10
— Gestionnaire de taches

— Barre de tiches

— Barre de notifications

2- Les éléments de la fenétre sont :

— Bouton systeme.

— Barre de titre.

— Onglets.

— Barre d’adresse.

— Barre d’outils.

— Barre de défilement horizontale.
— Espace de travail.

— Bouton de réduction.

— Bouton d’agrandissement.
— Bouton de fermeture.

— Volet d’exploration.

3- Les icones de la barre de notifications sont :

— Une icone de réglage du son de votre ordinateur,

— Une icOne réseau permettant de voir les signaux Wifi
disponibles.

— Une icdne batterie pour les ordinateurs portables.

— L’horloge.

— Les clés USB branchées.
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4- Pour restaurer un ou plusieurs éléments sélectionnés :

= Sélectionner les éléments.

= Cliquez sur 'onglet outils de corbeille.

* Cliquez sur restaurer les éléments sélectionnés.
* Confirmez par oui.

5- Role du défragmentation de disque

Réorganiser les fichiers pour que les programmes démarrent
rapidement que d’habitude.
Les programmes les plus utilisés seront placés en téte du disque.

6- Nettoyer son disque dur

L'utilitaire nettoyage de disque permet de gagner de l'espace sur le
disque dur en supprimant les fichiers.
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