BREVES : DECOUVERTE DU PC

Corbeille Dossiers

A

[ E—

Raccourcis vers Programmes

Documents

Raccourcis épinglés sur la Zone de notification
barre des taches

Barre des taches

La barre des taches est la longue barre horizontale située dans la partie inférieure de I'écran.
Contrairement au Bureau, qui peut étre masqué par les fenétres ouvertes, la barre des taches est
visible pratiquement en permanence. Elle comporte trois sections principales :
e Le bouton Démarrer °, qui ouvre le menu Démarrer.
e La section médiane, qui affiche les programmes et fichiers ouverts, et permet de basculer
rapidement de I'un a l'autre.
e Lazone de notification, qui inclut une horloge et des icones (petites images) indiquant I'état
de certains programmes et parametres de |'ordinateur.



LES DIFFERENTS TYPES D’ICONES

Les icones de documents — fichiers construits avec les différents programmes

] = fig &

Convocations Budget Présentation IFA Loga Résume
Sociéké
Document Word Document Excel Document Document Access Document image Document Bloc
PowerPoint Note

Les icones de dossiers - espaces de rangement

‘- & ©

Caurrier Mes Mes images Ma Musigue Corbeille
documents
Dossier Dossier Mes documents Dossier Mes images Dossier Ma Musique Dossier temporaire
« classique » Par défaut dans Par défaut sous dossier Par défaut sous dossier il contient les fichiers
le disque dur de Mes documents de Mes documents effacés du disque dur local

Les icOnes de raccourcis > contiennent I'adresse « physique », sur le disque dur, de I’objet

WoE =3 B o 2 2

word 2003 Excel 2003 PowetPoint 2003 Bloc-notes Wers Courtier Raccourdi Raccourci vers
Réseau Lecteur D
S
Raccourcis vers des programmes Raccourci vers un Raccourci vers le Raccourci vers un
dossier réseau lecteur de CD

LA FENETRE

Barre des titres Boutons de gestjon de fenétre
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ACTIVER UNE COMMANDE

Les différentes fagons Exemple pour « COPIER »
Boutons écrans

Raccourci clavier LCL +ﬁ

Clic droit de la souris en 4 Couper

|: Copier

pointant I'objet pour lequel on — —
fait appel au menu

Mouvement souris lcm + Glisser

QUELQUES RACCOURCIS CLAVIER UTILES

Raccourci Commandes
Jon |5 Enregistrer
m+ 0 Ouvrir un document
+ Couper
+ Copier
+ Coller

Nouveau document

ol 4

Annuler

+

c 4

Sélectionner tout

FEEEEE
== = |r< e r< |re

l““ *Il Fermer la fenétre ou le programme

OUVRIR UN DOCUMENT POUR N’IMPORTE QUEL PROGRAMME

Sile programme est fermé :
# L|’icone du document est visible - Double clic sur I'icone

+ L’'icone du document n’est pas visible, mais c’est un des derniers utilisés

=/ 1bjpg

Documents récents =
WEI‘ Microsoft Word 2010 > = 20.,jpg
A= Ordinateur D apprendre.pptx.docx
[AS] Microsoft Access 2010 , &) apprendre.pptx

Panneau de configuration ] Breves Découvertes PC.doc

= bureau.jpg

ee F Microsoft Excel 2010 »

Si le programme est ouvert :
# Vous savez ou se trouve le document—> Commande « Ouvrir » (Onglet Fichier&Ouvrir ou

ou [ +° ou =
Indiquez le lieu et le nom du document

# Vous ne savez pas ou se trouve le document mais c’est un des derniers utilisés
—> Onglet Fichier —

I Enregistrer
Enregistrer sous
(&5 ouvrir

[ Fermer

Informations
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ENREGISTRER UN DOCUMENT

C’est un nouveau document :
# Onglet Fichier<y Enregistrer ou Enregistrer sous...

—~la fenétre « Enregistrer sous... » s'ouvre :
entrez le lieu (dossier) et le nom a donner au document
Modification d’un document existant : _
# Vous ne voulez garder que la derniére version = « Enregistrer » (dans |’onglet Fichier, ou I.ﬁ.
ou [CTRL] + [S]) I'ancienne version du document est écrasée par la nouvelle
# Vous désirez garder différentes versions > « Enregistrer sous... »
donnez un autre nom a cette version

LES BASES TRAITEMENT DE TEXTE VALABLE DANS TOUS LES PROGRAMMES

# Renouement automatique du texte (taper le texte, lorsque vous arrivez en bout de
ligne il passe automatiquement a la ligne suivante)

#+ Insertion automatique (tout caractére ou ligne est inséré la ou clignote le curseur)
|-E‘rlt.rée
* pour créer une nouvelle ligne (un nouveau paragraphe)

*» [ﬂ = L : i i
=[DELETE] ou pour effacer un caractére ou une ligne vierge
# Pour remplacer un bloc de texte par un autre
Sélectionnez le bloc a remplacer
Tapez directement le nouveau bloc
# Vous faites une fausse manceuvre - vous pouvez avoir des regrets :

Annuler :!m"—+t ou 5

# Pour ajouter un attribut (gras souligné, céa//yf/mﬂmf de police

Sélectionnez le bloc de texte
Activez la commande (gras souligné, changement de police...)
# Pour 6ter un attribut mis sur un bloc de texte :
Sélectionnez le bloc
Désactivez la commande (remettre le bouton a la « normale »)
# Pour copier du texte :
Sélectionnez le bloc a copier
Activez la commande « Copier » (voir les # fagons d’activer une commande)
Positionnez le curseur a I'endroit ou vous désirez la copie
Activez la commande « Coller »
# Pour déplacer du texte :
Sélectionnez le bloc a Déplacer
Activez la commande « Couper »
Positionnez le curseur a I'endroit ou vous désirez le placer
Activez la commande « Coller »
( Ou Sélectionnez le bloc a Déplacer et glisser le a I'endroit voulu )
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GESTION DES DOSSIERS ET FICHIERS

Créer un nouveau dossier
Ouvrez I'explorateur Windows

Explorateur Windows

Positionnez-vous dans le volet de gauche sur le dossier dans lequel vous
désirez créer un nouveau dossier
Cliquez sur « Nouveau dossier »

G 5 T W
@uv\_?_ » Bibliothéques » Documents )
QOrganiser = Partager avec » Graver Mouveau dossier
= 2
3¢ Favoris théque Documents
M Buresu Inclut: 2 emplacements
2 Emplacements récents o

|8 Téléchargements

B Buresu
4 Bibliotheques
i] Documents

=] Images
o Musique
B vidéos

A Brgitte Moonen

1% Ordinateur
&, Disquelocal (C)
3 Lecteur DVD RW (D)

]

Tapez le nom de votre dossier
|

Copier un fichier dans un dossier
T Breves Dicouvertes PC [Mode de compatibilite] = Microsoft Word

Insertion Mise en page Références Publipostage Révision  Affichage Développeur
I . PR —
al = - - - [ el
5 & . - . -
@U-|_ » Ordinateur » CLEUSBL » ~ [42][ Rechercher.. P
| Organiser | [/ Open v  Imprimer  Graver  Nouvesu dossier #e 0 @
il Wz
Ji Courier
El Coller | HELENA
Annuler _| [}l Premiére Découverte
Rétablir @ Déplacez les Métiers
e — (5 Déplacez les Métiers.docx - Raccourci
@ Formation Atelier table
L] Dispesitien 4 @ Formation Wordperfec intermédiaire
Options des dossiers et de recherche @] Phrases & ranger
X Supprimer Biagiamume pour apprendre & taper a 10 doigts
[@reume |
Renommer Al=0ad
T )
Supprimer les propriétés Sélection Aide et police
Propriétés
Fermer
£, Disque local
3 FoceD0101 (Viofosvbck)
8 1t PR DAY S
Taille: 159 Ko

Auteurs : Brigitte Moonen

L Résumé
w ; Microsoft Word Document Meodifié le: 2/09/2011 09:53
Gw Titre : Ajoutez un titre Mots-clés : Ajoutez un mot-clé

Positionnez-vous dans le volet de gauche sur le dossier contenant le fichier a
copier

Sélectionner le fichier a copier

Ouvrez le menu « Organiser »

Sélectionnez « Copier »

Positionnez vous dans le dossier de destination

Sélectionnez « Coller »
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Déplacer un fichier dans un dossier
Positionnez-vous dans le volet de gauche sur le dossier contenant le fichier a déplacer
Sélectionner le fichier a déplacer
Ouvrez le menu « Organiser »
Sélectionnez « Couper »
Positionnez vous dans le dossier de destination
Sélectionnez « Coller »

Supprimer un fichier / un dossier
Positionnez-vous dans le volet de gauche sur le dossier contenant le fichier a

Supprimer

Sélectionner le fichier a supprimer
Ouvrez le menu « Organiser »
Sélectionnez « Supprimer »

Sélectionner plusieurs fichiers
# Sélection de fichiers non contigus

Sélectionner le premier fichier

Maintenir CONTROL enfoncé

Sélectionnez le fichier suivant

e -
_ )= |em b Ordinateur » CLEUSB1 »
G-

Organiser » v Open Imprimer Graver

ents récer

&l Empl

& Téléchargements

L (hofosvbckiusers)
o CLEUSB1
& local
01 (hofosvbek)

3 éléments sélectionnés
We
= Titre: (valeurs multiples)

Auteurs : Ajoutez un auteur

# Sélection de fichiers contigus
Sélectionner le premier fichier

Maintenir MAJUSCULE| enfoncé

Sélectionnez le dernier fichier de la liste devant étre sélectionnée
- S X

@Uv_f Ordimteur » CLEUSB1 » B )

| Orgeniserv [ Open  Graver  Nouvesu dossier +~ il ®

57,
Modié le - 2/09/2011 09:53 - B/04,

Renommer un fichier / dossier
Sélectionner le premier fichier

Ouvrez le menu « Organiser »
Sélectionnez « Renommer »
Tapez le nouveau nom de fichier
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