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2 Windows 10

Windows simplifie I’utilisation des PC grace a ses icones, ses menus, sa couleur. Ses fenétres
graphiques redimensionnables qui permettent d’ouvrir plusieurs applications simultanément.

2.1 Le role de Windows

Que fait Windows ? Nous pouvons 1’a décrire comme un ‘activeur’ pour mieux comprendre,
supposons que notre PC est une voiture et que le moteur (programme) fait tout le travail, nous
dirigeons la voiture a 1’aide du volant et des pédales(Windows). Une fois que nous aurons
compris le fonctionnement de Windows, nous pourrons travailler sur n’importe quel
programme compatible avec Windows, méme s’il est nouveau pour nous.

2.2 Comment lancer un programme
Windows propose plusieurs méthodes pour lancer des programmes. La plus utilisée ? Le menu
démarrer ou touche Windows.

Lancement d’explorateur de Windows

= Cliquer ->gauche sur le bouton “Windows’->double clic sur explorateur de fichiers ;
= Taper la combinaison : touche Windows + E.

Les plus populaires

Google Chrome

Explorateur de fichiers

Outlook 2013

Acrobat Reader DC

Word 2013

Bloc-notes

} uTomrent

3D Viewer

Accessoires Windows
e Acrobat Reader DC
Adobe Acrobat Distiller X

Adobe Acrobat X Pro
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Ou taper sur le clavier simultanément : ‘touche Windows + E’ nous appelons ¢a ‘raccourci
clavier Windows.

2.3 Explorateur Windows

L’explorateur Windows permet de connaitre les disques installés sur I’ordinateur ainsi que les
dossiers, fichiers, programmes (logiciels) qui se trouvent sur 1’ordinateur. C’est dans
I’explorateur Windows que ce recommandés de mettre, créer des dossiers, fichiers dans le
disque non systemes. Dans notre cas nous utilisons le disque ‘Eddine(E)’ pour créer un
dossier et fichiers. Toutes fois, nous pouvons utiliser le bureau de la machine comme lieu
d’emplacement des dossiers et fichiers mais nous vous recommandons d’utiliser un disque
spécifique non celui du systeme Windows est installés afin de prévoir une bonne maintenance
de la machine.

2.3.1 Utiliser le poste de travail

Le poste de travail affiche les lecteurs de disque et le matériel connecté a I’ ordinateur. 11
permet aussi d’accéder a tous les lecteurs, fichiers, dossier de la machine. Pour mieux
reconnaitre ces éléments, Windows utilise des icones pour chaque type d’éléments. Voyons la
figure suivante.

h Crdinsteur Attschage []

- 4 B CePC v &
-
o T« Dossiers (T)
Mavies o
[
mtkdeg = Buresu a3 Docurments — L m Musique
= -—
Bobusic o
MNoiifications # Objets 30 Tehéchagements ‘ Vi
Pictures # N | ‘ ]
Podcasts + Périphériques et lecteurs (4)
Ringtores & Phestos iCloud = Disque bocal {£:) Disque local k) edidine (E:)
raf2 ’ & e — e —
Tanssion o z
< Emplacements réseau (1)
marketing-di #
@ Creative Clou # 0B scer rachadi)

- tddine (E)] &
a2 B *
fostda

logo-africaland-
Loge-Rachadifit

sehmi-sn.com
& Creative Cloud Fil
% OneDrive - Persar
v O CePC

[ Burcau

% Documents

| bmages

Jb Musique

B Objets 30

w

12 élémentis) -

Ici nous voyons le poste de travail, les disques de 1’ordinateur dont le disque ‘Eddine(E)’ que
nous allons créer un dossier a I’intérieur de ce disque.

2.3.2 Que est ce que un dossier ?
Un dossier désigne les répertoires, il possede toujours la couleur jaune sur Windows dans le
disque dur de la machine, les fichiers sont situés dans des dossiers et des sous dossiers.
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Tous ce qui est en jaune, sont des dossiers et a I’intérieur de chaque dossier, figurent des
fichiers, des sous dossiers. Voyons comment créer un dossier.

2.3.3 Comment créer un nouveau dossier ?

Sur la figure ci-dessous :

= Cliquer dans le vide

= Choisir ‘nouveau’

= Ensuite choisir ‘dossier’
= Renommer le dossier.
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Cours Informatique
Bureautique

Nous avons renommé le dossier en ‘ Cours informatique bureautique ° libre de choisir un nom
du dossier en fonction du projet en question.

2.3.4 Qu’est-ce que un fichier ?

Un fichier c’est un ensemble d’instructions informatiques. Exemple un fichier Word, Fichier
Excel, Fichier Txt,....etc. c’est en ouvrant un fichier que nous pouvons commencer a traiter
des textes, faire des calculs, faire des présentations, montage vidéo,...etc.

Partage Affichage

» %PC » eddine (E) » portfolio-Gomycode
: j

L

index . html note-du-jour-10- style.css
di # 12-21xt

PP ——

Nous voyons dans cette figure, un fichier html, Txt et CSS.

2.3.5 Comment créer un nouveau fichier ?
Presque les mémes procédures que la création d’un dossier. Mais au lieu de ‘dossier’ nous
allons choisir ‘le type de fichier a créer’. Exemple dans la figure suivante.

= Cliquer 2 fois le dossier ‘Cours informatiques bureautique, *
= Dans le vide ;

= Boutons droite de la souris ;

= Nouveau ;

=  Fichier document Word.
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Nous pouvons créer le fichier envisagés, soit document Microsoft Word, Feuille de calcul

(Excel),...etc.

2.4 Comment renommer un dossier / fichiers
Renommer c’est-a-dire changer le nom de 1’ancien dossier : fichier par un nouveau nom :

= Cliquez droit sur le dossier / fichier a renommer ;

= Cliquer renommer ;

= Eten fin taper le nouveau nom et validez par la touche ‘entrée’ ou dans le vide.
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2.5 Comment supprimer un fichier ou dossier ?
Pour supprimer un fichier ou dossier, il suffit de :

= Cliquer droit sur le fichier ;
= Etcliquer ‘supprimer.

» Qu’est-ce qu’une corbeille ?

Oui un ordinateur a une corbeille, qui est un dossier qui recoit automatiquement les fichiers,
dossiers supprimés. Sachez que ces éléments ne sont pas supprimés définitivement dans votre
machine. Nous devons y rentrer dans la corbeille pour vider. La corbeille se trouve souvent au
bureau de la machine.

%
te
' ‘v

Corbeille -
Raccourci

Apprenez a supprimer ou a restaurer des fichiers se trouvant dans la corbeille en rentrant dans
ce dossier.

» Pour restaurer des éléments :

= Quvrez la corbeille ;

= Cliquer droit sur le dossier a restaurer
= Etcliquer restaurer.

» Pour supprimer définitivement un fichier / dossier :
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=  Quvrez la corbeille

= Cliquer droit sur le dossier / fichier a supprimer ;
= Cliquer supprimer ;

= Cliquer oui pour accepter la confirmation.

Nous pouvons aussi vider la corbeille en cliquant sur ‘vider la corbeille apres avoir lancé la
corbeille.

» Qu’est-ce qu’n raccourci ?

C’est un petit fichier qui contient le chemin d’une application et permet d’y accéder
rapidement. Nous le trouvons par une petite fleche en indice sur I’icone du fichier.
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» Et comment créer un raccourci sur le bureau ?
= Cliquer droit sur le fichier / programme ;

= Cliquer envoyé vers ;

= Cliquer bureau (créer un raccourci).

» Comment voir la taille d’un fichier / dossier ?

= Cliquer droit sur le fichier / dossier

= Cliquer propriété ;

= Une boite de dialogue s’affiche et nous voyons la taille du fichier si c¢’est un fichier
sinon la taille du dossier.
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Nous voyons que la taille de notre fichier Word est 0 KO car nous n’avons rien écris a
I’intérieur de ce fichier.

Nous avons vu I’essentiels afin que nous puissions étre en mesure de lancer des logiciels,
créer des dossiers, fichiers, naviguer dans la machine. Toutefois, nous pouvons aller plus loin
en utilisant la calculatrice, afficher une photo sur le bureau en profile, écran de veille,...etc.
nous vous invitons a étre curieux et découvrir tous ces fonctionnalités afin de mieux les
connaitre vous-mémes. Voyons comment mettre des donnés dans la machine.

» Comment prendre des donnés d’une clé USB vers le PC ?

=  Brancherlaclé USB ;

= Lancer I’explorateur Windows ;

= Choisir le nom de la clé USB dans les disques présents dans la machine ;

= Cliquer 2 fois sur la clé USB en question ;

= Choisir le fichier / dossier a copier ;

= Cliquer copié ;

= Choisir I’emplacement a mettre le fichier copié (soit au bureau par exemple) ;
= Une fois dans I’emplacement, cliquer coller.

» Comment envoyer des donnés de la machine vers une clé USB ?
= Cliquer droit sur le dossier ou fichier a envoyer ;

= Pointez sur ‘envoyer vers ;

= Choisir la clé USB en question.

Nous avons presque vu les nécessaires afin d’utiliser mieux Windows, Nous vous invitons a
découvrir d’autres fonctionnalités grace a la pratique. Voyons maintenant le logiciel
Microsoft Word.
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MICROSFOT WORD 2013/
2019

Cliquer ICI (WhatsApp : 00221777868708)

Pour acheter la totalité de I’e-book

5000 FCFA (8 euro) la version électronique.
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