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Mise en garde

Ce guide a été congu par La Griffe d’Alpha pour des cours offerts a la population en général et non
spécifiqguement pour les personnes présentant un faible niveau de compétences en littératie. Il peut
toutefois servir de plan de cours et d’outil de travail pour les formatrices qui souhaiteraient offrir ce
cours aux adultes auprés desquels elles interviennent. Le document est imagé et s’adresse aussi bien
aux personnes débutantes en la matiere qu’aux personnes possédant déja certaines connaissances. Il
s’agit d’'un guide d’accompagnement, agissant a titre d’aide mémoire. Celui-ci ne comporte donc pas
les exercices de mise en pratique de la matiere présentée.

Ce document a été préparé en utilisant Microsoft Office Word 2007.
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L'ouverture de l'ordinateur et vocabulaire

. o = =
Il'y a généralement un bouton situé sur le devant ~iry
> . o @ @
du boitier. Vous devez ouvrir aussi I’écran. Le v
bouton se trouve sur le devant de I’écran.

Un peu de vocabulaire...

Compléter les cases suivantes avec les mots suivants :
Imprimante - - CD/DVD rom - - Moniteur - - Souris - - Boitier - - Clé USB - - Haut-parleur -
Clavier - - Appareil numérique

[
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0)

C'est le premier écran que vous voyez en v

ouvrant votre ordinateur.
N 4
(2
A

Pointeur de votre souris

Le bureau de travail

Barre des taches.

Elle sert a faire afficher les
logiciels et fichiers
ouverts.

Menu Démarrer

Cette barre affiche les applications de
démarrage et affiche les avertissements
provenant de votre ordinateur.

Vérifier si vous avez un antivirus.

Icones encadrées
Les dossiers et logiciels sont déja ouverts et opérationnels.

Icones non encadrées
Les dossiers et logiciels sont non opérationnels mais en lancement rapide.
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La manipulation de la souris

La mollette:
Pour faire défiler I’écran en haut, en bas,
si il y a une barre de défilement.

Clic droit:

Permet d’ouvrir un menu contextuel.
Ce menu dépend de I'endroit

ou est effectué le clic.

Clic gauche: =
Un clic = pour confirmer un choix
ou pour faire une sélection.

Deux clics = pour ouvrir un dossier,
un fichier ou un programme.

Si maintenu enfoncé, vous déplacez des objets.

Exemple de menu contextuel

Affichage 4
Trier par b
Actualiser

Coller

Coller le raccourci

Annuler la suppression Ctri+Z

Proprigtés graphiques...

Options graphiques 4
Intel® TV Wizard
Neouveau b

!_. Résolution d'écran
@ Gadgets

g Personnaliser

——
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Les fenétres

Elles sont activées lorsque vous ouvrez une application. Elles W
peuvent étre déplacées ou redimensionnées.

i /% ) Ordinateur »
| Fichier Edition Affichage Outils ?i 2)

Organiser v Propriétés systéme  Désinstaller ou modifier un programme  Connecter un lecteur réseau

- Favoris 4 Disques durs (1)
Bl Bureau ( |
| Emplacements récents

1§ Téléchargements

- -
.~ Bibliothéques @/
%) Documents [“squellocal(C:);
(= Images < Périphériques utilisant des supports de stockage amovibles (2)
&' Musique
@)l Nouvelle bibliothéque

B¥ vidéos

*& Groupe résidentiel
Lecteur DVD RW

= (D)
1% Ordinateur

{8y Disque local (C:)
e MICHELLE (E:)

€ Réseau

s L‘ POSTES Groupe de travail : WORKGROUP Mémoire : 2,00 Go
L Processeur : Intel(R) Celeron(R) CPU ...

1.Barre d’adresses: En cliquant sur la fleche a droite, toutes les adresses

possibles s’inscrivent ou vous pouvez vous rendre.
2.Barre des menus: Elle contient plusieurs menus déroulants qui affichent

plusieurs commandes.
3.Barre d’outils : Ce sont des raccourcis.
4.Lorsque vous voyez un point d'interrogation, vous accédez directement a de

I'aide.

BOUTONS DE CONTROLE

Bouton de réduction I Bouton de fermeture

Bouton pour changer de
plein écran a plus petit

——
~
| —
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Disposition des fenétres

Cliquer sur Organiser, Disposition

2014-2015

L4
%q [B». Bibliothques »/Documents »

: Fichier Edition Affichage Outils ?

Organiser v | Partageravec v Graver  Nouvesu dossier

c £
S bliothéque Documents

Copier but: 2 emplacements

] Coller
Annuler ™
Rétablir N -

[

Sélectionner tout

[L] Disposition »| v Barre de menus
Options des dossiers et de recherche e

7<  Supprimer [l Volet de visualisation
Renommer Vv Volet de navigation
Supprimer les propriétés V' Volet Bibliothéque
Propriétés
Fermer
o

Barre de menus

Volet Bibliotheque

Organises v

Fichier Edition Affichage Outis 7

Partager avec « Graver

| 3¢ Favons
B Eureau

Volet de navigation
&l Images
o' Musique

B vidéos
% Ordenateur

% Réseau

w4 Bibhothaques
% Documents

=, Emplacements récents
B Tééchargements

5 Nouvelle bibliothaque

o Groupe résidentiel

[ & Disque local (C:)
|| e MICHELLE(F)

o . X - S
2 Biblictheques » Documents » -
Aol - 5
Nouvesu dossier =l '
I Bibliot... Drganiser par:  Dossier ¥
[ N ~ -
F;
carole cows
informatique
| F
Sélectionnez un fichier 2 afficher.
-
Josée micheline ph
Michelle Simone
. 4 -

Volet des détails—» °, "

——

Volet de visualisation

'
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L’affichage des fenétres

2014-2015

L’affichage est particulierement important (pour étre comme notre voisin, hihihi)

Cliquer sur Affichage,

- Outils  ?

Barres d'outils »
Barre d'état
Volet d'exploration »

Trés grandes icones

©  Grandes icones

Icénes moyennes

carole
. cours informatique
Josée
micheline ph
Michelle
Simone
Windows 24 février 2012

| Bloc note e t c
cours informatique (K]

@]humour

Petites icones
cours informatique ceurtinformhque oo
Liste
Détails | -
Mosaiques @ Dossier
Contenu
¥ Auteur
Organiser par »
Trier par '\ Date de modification
¢ Nom
Regrouper par » Mot clé
Modifié le
Choisir les détails... Type
Type
Atteindre 4 Nom
Actualiser Taille

©  Ordre croissant

Ordre décroissant

Autres..,

Annuler les modifications

Dibliotheque

Documents
It Lempicamets

=g aele i loide izhdnegh Mizrdie

J vuaze

——
O
| —
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Les icOnes

I"application. Lorsque vous cliquez
vous ohtenez sa fonction.

Une icone est une image qui représente

£ Microsoft Office Word 2007
"H NeuroActive 5.0 Pro
My

m PhotoFiltre

| XS Microsoft Office Excel 2007
.
WordPad
Calculatrice
) Paint
Solitaire

@’ Défragmenteur de disque

Dame de Pique

j’* Chess Titans

‘ Jeu de dames sur Internet

J’"] Mahjong Titans
v

> Tousles programmes

Internet Explorer:

Michelle

Documents

Images

Musique

Jeux

Ordinateur

Panneau de configuration
Périphéniques et imprimantes
Programmes par défaut

Aide et support

Son ouverture permet I'acces
au navigateur Internet.

2014-2015

La corbeille:
C’est I'endroit ou
vont les objets supprimés.

Documents:
C’est un endroit pour
sauvegarder des fichiers

Ordinateur : L'ouverture de cette icone
affiche les composantes de votre systeme.

——
| —
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Le menu "Démarrer"

Démarrer : bouton qui permet un acces direct avec les programmes installés.

V& Microsoft Office Word 2007

Michelle

M
L) NeuroActive 5.0 Pro
@

g Documents
PhotoFiltre

Images

|X= Microsoft Office Excel 2007 »
Musique

WordPad »

Jeux

Calculatrice
Ordinateur
p Paint 4
Panneau de configuration
. Solitaire
h Périphériques et imprimantes
@' Défragmenteur de disque
Programmes par défaut
Dame de Pique
@ Dame dePique Aide et support
’1 Chess Titans

@ v e domes surintemet

Pour avoir acces \.*] Matjong Tians
Tous les programmes

a tous vos programmes.

Bouton d’arrét ou de redémarrage
de I'ordinateur.

Reveter |+

Bouton d’accés au menu Démarrer.
Cliquez une fois dessus et une liste
vous apparaitra.

4 Télécopie et numérisation Windows M

. Windows Live Mail
En cliquant sur tous les programmes, Jz wingous e messenger Michel

E. Windows Live Movie Maker

Cette |iste appara’l\tra, n Windows Media Center Documents
(ex : cliquer sur le dossier{Accessoires | Acesore: | —
pour ouvrir le dossier et voir ] Calciarice gy

t\) Centre de synchronisation

Ies programmes qu’il contient). &) Connexion Bureau & distance

3] Exécuter

Jeux

: Ordinateur
-~ Explorateur Windows

&N Invite de commandes 3
2 ¢ Panneau de configuration
. Magnétophone
{ Mise en route

“§ Outil Capture

Périphériques et imprimantes

Paint Programmes par défaut
ﬁ Panneau de saisie mathématique

Pense-béte Aide et support
Se connecter a un projecteur
[ Wordpad

Options d'ergonomie

Outils systeme

Tablet PC

Windows PowerShell

4 Précédent

1

——
| —



La Griffe d’Alpha 2014-2015

Le clavier

Les touches avec trois caractéres

2i€me caractére

Sur votre clavier :
Reperez le 1v caractére.
Repérez le 29M caractére,
Repérez le 3™ caractére,

3i&me caractére

18" caractére

Maintenez enfoncée la touche

«Majuscule» ou la touche «Alt
Sélection des caractéres Car» et ensuite appuyez sur la

La touche seule touche désiree.
Elle permet d’obtenir le 1°" caractére,

La touche avec « Majuscule »

ﬁ Elle permet d’obtenir le 28™ caractére.
Elle permet aussi d'écrire les lettres

en majuscule. —
Alt Car

A

La touche avec « Alt Car »
Elle permet d'obtenir le 3®™me caractére.

Tout en MAJUSCULE

La touche « Ver Maj »
T —
. . Pour écrire TOUT EN MAIJUSCULE, vous devez appuyer
FIX Mal une fois seulement.

Pour la désactiver, appuyez une fois.

= Il se peut que sur votre appareil une lumiére s'allume
L A pour indiquer que le

TOUT EN MAJUSCULE
est actif.

12
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Comment changer votre fond de bureau?

Cliquer sur le bureau avec le bouton droit de la souris.
Ce menu apparait, cliquer sur Personnaliser.

Actuaiser
olier le rpCcouns

Annuler Rencmmer

Propriétés graphigques...
Options graphiques
Intel® TV Wizard

Newveau

B Résolution d'écran
| Gadgets
Perscanaliser

Page d'accueil du panneau de = = = @
o Madifier les effets visuels et les sons de votre ordinateur

Cliquez sur un théme pour modifier I'arriére-plan du Bureau, les couleurs des fenétres, les sons et I'écran de veille

Changer les icénes du bureau en une seule fois.
Cliquer sSur Modifier les pointeurs de souris Mes thémes (1) -
=3 Modifier I'image de votre
Arriere plan du LAt
Bureau |
S

Théme non enregistré

Enregistrer letheme  Obtenir plus de thémes en ligne
Thémes Aero (7)

Yoir aussi

Affichage J’J)Jj h =y
Barre des taches et menu m [ ] @ ' ®

Démarrer R 8 e
Arrigre-plan du Bureau Couleur de Ia fenétre Sons Ecran de veille

Options d'ergenomie Harmony Ciel Sons Windows par défaut Aucun
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@uvlq <« Personnalisation » Arriére-plan du Bureau - | 5 | I Rechercher § o)

—
-~

Choisir un arriére-plan pour votre Bureau

Cliquez sur une image pour la définir comme arriére-plan du Bureau ou sélectionnez plusieurs images pour créer un

diaporama,
Emplacement de l'image : [Arriére-plans du Bureau Windows v | { Parcourir... @
| sélccti;)nner tout ] [ VEréager tout ]
« Architecture (6) :
p— :
B E
*4 0 AN, ..
4 Canada (6) -

Position de I'image : Changer d'image toutes les:
¥ 30 minutes v Aléatoire
A ! Remplissage ~
= )
<5 ; Enregistrer les modifications ] [ Annuler ]

Cocher I'image ou les images désirées.

1. Parcourir : vous donne la possibilité d’aller chercher vos images dans vos dossiers.
2. Position de I'image : permet d’afficher 'image comme vous le voulez.
3. Changer les images toutes les: on décide de la durée de chaque image a l’écran.

Attention, ne mettez pas un délai trop court, I'image est chargée du disque a chaque fois.

4. Aléatoire : a cocher si on ne veut pas que les images s’affichent toujours dans la méme
séquence.
5. Cliquer ensuite sur Enregistrer les modifications

——
| —
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Comment changer votre écran de veille?

Cliquer sur le bureau avec le bouton droit de la souris.
Ce menu apparait, cliquer sur Personnaliser.

& <« Tous les Panneaux de configuration » Personnalisation - |4

Rechercher

2014-2015

Annuler Renommer

Propriétés graphiques..
Options graphiques
Intel® TV Wizard

Page d'accueil du panneau de
configuration

Changer les icénes du bureau

Modifier les pointeurs de souris

Modifier les effets visuels et les sons de votre ordinateur

Cliquez sur un théme pour modifier I'arriere-plan du Bureau, les couleurs des fenétres, les sons et I'€cran de veille
en une seule fois,

@\:

Cliquer sur Ecran de veille.

Mes thémes (1) e
Medifier limage de votre L
compte
| —
Théme nen enregistré
Enregistrer lethéme  Obtenir plus de thémes en ligne
Themes Aero (7)
“ ol

{ e ﬂ { mﬁ i
Voir aussi
Affichage JJ'J) i@
Barre des taches et menu
DS Arrigre-plan du Bureau Couleur de la fenétre Sons Ecran de veille
Options d'ergonomie Harmany Ciel Sons Windows par défaut Aucun
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= ]
[:_M' Paramétres de I'écran de veille E

Ecran de veille ‘ |

..

| 7\.,'.1'3\; s [[133]

e § 'y
1 ¢
tiec

« O

o,

Ecran de veille m
[30 Penguins W v} [ Paramétre® Apercu

e = -
Délai: @1 ~| minutes @epnse demander I'ouverture de session

Gestion de I'alimentation

Economisez I'énergie ou optimisez les performances en réglant la luminosité de
I'écran et d'autres paramétres d'alimentation.

| Modifier les paramétres d'alimentation

[ OK Annuler Appliquer

1. Choisir maintenant votre écran de veille en prenant une des deux petites fleches ou le petit
ascenseur.

2. Le bouton Parameétres vous donne des choix pour changer soit la vitesse de l'image, la
dimension, le son ou autres.

3. Le bouton Apergu, en cliquant, vous ne devez plus bouger la souris et vous verrez le résultat.

4. Le bouton Délai, c’est le temps de délai sans activité au clavier ou avec la souris pour que votre
écran de veille prenne la releve.

5. Cocher A la reprise, demander I'ouverture de la session si au retour, vous voulez vous faire
demander le mot de passe.

6. Cliquer sur Appliquer et OK quand vous avez terminé.

——
| —
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Les outils de base de Windows

WordPad

Cliquer sur Démarrer, pointer sur Programmes, sur Accessoires, puis cliquer sur WordPad.

" D it - WordPad
| = Accueil Affichage 0 (7]

D “OHPET Comic Sans Ms - i 55 1= - | b= h] &P B i ene
Copie — oy — 2 Remplacer
Copie Sac

Coller : ‘G 7 AN X, L~ =5 | Image Dessin Dateet Insérer | ..
- ‘ ] o = = Paint heure un objet | iLli Sélectionner tout
Presse-papiers
3"‘2"'1"" i 62 P15 78091100 el 1200 41300 1400 154 10160 1 1170 1 18
Bonjour, @

Insertion Edition
Comment vas-tu?

100 % (=) {2} )

Votre feuille pour écrire.
Gras, Italique, Souligné
Couleur de I'écriture

Famille et taille de la police d’écriture

v W e

Alignement du texte : Gauche, Centrer, Droite

17
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Calculatrice

Cliquer sur Démarrer, pointer sur Programmes, sur Accessoires, puis cliquer sur Calculatrice.
Vous avez plusieurs sortes de calculatrice.

i . L. L ([ Colculatice (o i=io e
Cliquer sur Affichage et choisir celle que vous désirée T e ]

© | Standard Alt+1
i Scientifique A2
Programmeur Alt+3
Statistiques Alt+d
Historique Ctrl+H

Groupement des chiffres

[ e standard Ctrl+F4
Conversion d'unités Ctrl+U
Calcul de |a date Ctrl+E
Feuilles de caleul »
[ | o— — ) I

Standard Scientifique Statistiques

'ﬂ Caleulatrice (=]l e | [ calcutatrice == (5 Calculatrice  leculoich e
Affichage  Edition 7 STiie oL Affichage  Edition 1
e‘ 9‘ —3
L] o o] o= o (80w Ontre ©mi ] [wn ] [ue [ | w |
R (|0 | = | e | =
71 1o ill=] [m | s [sn | [« [t J[ 7 ][ 8 ][ 2 |/ [[ % | ——
oonoEm [ ams | <o o | \%\ | 2z | | | [ | [ s | e [ |
naaEm [n | [tom[son |22 ][ 1 ][ 2 ][ 3 ][ - | _‘ [=[eo] (e re] [eo]
ann 0|0 = e e DoonE
—— Lals s |iz=lzx]

——
| —
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Pour imprimer

2014-2015

+ Docueant: Wodsd

1. Cliquer sur la petite fleche ~
2. Descendre sur Imprimer @

= Imprimer 3 t? )

Sélectionnez une imprimante

Cliquer sur Imprimer

#5 Ajouter une imprimante = Envoyer & OneMote 2007 — —
(= Brother DCP-7020 USE sur PCMICAL =iFax
&1 Brother HL-4070CDW series sur PCMICAL 8 Microsoft XPS Documen 30

Statut Préte
Emplacemert
.. Commentaire :

Imprimer dans un fichier Préférences | | Rechercher une imprmarte...

Etendgde pages
@ Tout Nombre de copies : 1
Sélection Page actuelle Copies assemblées
) Pages -
|| Ertirez un numéro ou une INgdue de pages.
Far exemple, 512

i
impimer | [ Annuer | | Appliquer |

- (. S— — =

La création d'un dossier

Un dossier : endroit ou classer vos fichiers. * ,

Un fichier : un texte, une musique, |,_t =
L]
une photo ou autre.

Regle générale, on crée nos dossier dans le dossier Documents

Nouveau dans Windows 7, 1a notion de bibliotheque.

e Les fichiers contenant de 'information vont dans Mes Documents,

e Les fichiers de musique dans le dossier Ma musique,
e Lesimages dans le dossier Mes images,
e Les fichiers vidéos dans dossier Mes vidéos.

- l MP3

14 Piste 14

'

19
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@ Démarrer, Documents, Nouveau dossier

Pour faire des sous-dossiers, double-cliquer sur le dossier.
3

Exemple imagé....
B3
Drole

- T

Plats

prmqpaux Voyage
Desserts

Lettres
Soupes

Cllents

Essayer de faire les dossiers dans Documents.

Renommer un dossier ou un fichier.

Cliquer sur le dossier ou le fichier voulu avec le bouton droit de la souris.
Cette fenétre apparait.

'

Aller sur Renommer.

Ouvrir dans une nouvelle fenétre

Ouvrir en tant que bloc-notes dans OneNote
@ Analyser avec Microsoft Security Essentials...

Partager avec »
Restaurer les versions précédentes
Examiner avec Malwarebytes' Anti-Malware

Envoyer vers 3

Couper
Copier

Créer un raccourci

pprimer

Renemmer

Quvrir I'emplacement du dossier

Propriétés
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E Changer le nom.

| r f
Photos Recettes

21
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P

our enregistrer votre fichier:

2014-2015

< | Document - Wo?r;Pad—‘

|

Documents récents

1
2 Document

@

;] Enregistrer sous »

,,.g; 1mprimer® 4

;/?\j’{ Mise en page

*| Envoyer par courrier électronique

10“ A propos de WordPad

Edition

r

4o+ + *11+ 1 +12+ 1 11
I

Cliquer sur la petite fleche
Descendre sur Enregistrer

r
[Z| Enregistrer sous

=

\JU [T5» Bibliothéques » Documents »

Organiser = Nouveau dossier
¢ Favoris = Bibliothéque Documents 5 3
rganiser par:  Dossier v
B Bureau ‘ Inclut: 2 emplacements
il Emplacementsre=| o ’ Modifié le Type
1 Téléchargementy
=) gegh00 2010-09-09 11:43
— microsoft 2010-06-21 11:38
4 Bibliotheques
% Documents
&) Images
&' Musique
B vidéos
2 daniel [E XA i

. Cacher les dossiers

Nom du fichier: [NaE"

Type : [ Document au format RTF

Enregistrer ce format par
défaut

Enregistrer gg | Annuler
Q

p—

Vérifier dans quel dossier le classer.

Vérifier le nom du fichier.

——
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Aide-mémoire

Faire un dossier

1. Démarrer

2. Documents

3. Nouveau dossier

4, Ecrire le nom du dossier

Faire un fichier

1. Démarrer
2. Programme

3. Microsoft Word (ou n'importe quel programme)

Enregistrer votre fichier

1. Fichier

2. Enregistrer

3. Trouver votre dossier

4. Vérifier le nom du fichier
5. Cliquer sur enregistrer

——
| —
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La suppression d'un dossier

Cliquer sur le fichier ou le dossier a supprimer.

pifférentes fagon>

Cliquer dans le menu
Fichier, Supprimer

ou
Appuyer sur la touche
Suppr (supprime) du
clavier.

ou
Vous pouvez également faire
glisser I'icone du fichier ou du
dossier jusqu'a la Corbeille.

ou
Cliquer avec le bouton droit de la souris
et descendre sur Supprimer

Vous devez vider la corbeille pour supprimer
définitivement vos documents!

——
| —
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Le classement de documents

2014-2015

Si vous avez des images a plusieurs endroits et vous voulez les mettre toutes au
méme endroit. Voici comment faire!

Ouvrir 2 fenétres : si elles sont trop grandes, vous pouvez les diminuer et

les glisser a votre droite.

Etape -1-

1. Ouvrir

l’endroit

ou vous

voulez classer. (Votre dossier)

Etape -2-

1. Ouvrir I'endroit ou sont les

fichiers que vous voulez
classer.

2. L’endroit signifie: clé USB,
caméra numérique, CD, DVD ou
simplement un dossier dans
votre ordinateur.

Cliquer et tenir le fichier voulu dans la premiére fenétre et le glisser dans le bon
dossier dans I'autre fenétre.

exemple:
Biscuits au chocolat...dans le dossier Recettes

——
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Pour glisser une fenétre

Cliquer avec le bouton gauche de votre souris sur la
barre de titre, tenir et glisser.

Pour copier un fichier sur une clé USB

Vous positionner sur le fichier ou dossier.
Cliquer avec le bouton droit de la souris.

1. Cliquer sur « Envoyer vers »
2.  Cliquer sur «votre clé USB. »

Pour copier plusieurs fichiers sur un CD/DVD, sur une clé USB ou sur
un disque dur externe

Pour_ sélectionner plusieurs fichiers I'un a la suite de
l'autre:

Cliquer sur le premier fichier, sur la clé Ma]usculeJ , la
retenir et cliquer sur le dernier fichier. Vous positionner sur la
sélection et cliquer a droite de la souris. Cliquer sur « Envoyer
vers ».

B s-pour copier d'un endroit a I'. ..
~_ - . 2 Z o

26
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Pour sélectionner plusieurs fichiers qui ne se suivent pas :

7 1 -clavierbon
il 1.

Peser sur Ctrl sans le lacher et cliquer avec la souris
FICHIER PAR FICHIER. Vous positionner sur la sélection

et cliquer a droite de la souris. Cliquer sur « Envoyer
vers ».

] 3-word barred'outil

55

Le panneau de configuration

®)!
®))

ATTENTION!!! Le panneau de configuration
présente un ensemble de fonctions nécessaires au
bon fonctionnement de votre ordinateur.

Cependant, vous avez la possibilité de modifier QUELQUES périphériques a votre
guise.

Démarrer, cliquer sur Panneau de configuration

Chaque icone représente des éléments variables d’'un ordinateur a I'autre.

——
| —
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L'affichage

Par Categorie
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Le clavier

Cliquer sur Démarrer, pointer Parametres, cliquer sur Panneau de
configuration, puis double-cliquer sur Clavier.

Les caracteres du clavier ne
sont pas au bon endroit.

Double-cliquer sur Région et langue.

Cliquer sur I'onglet Clavier et Langue

Cliquer sur le bouton Modifier les claviers

Cliquer sur Francais Canada pour avoir les touches a la bonne place.

W=

Claviers et autres langues d'entrée
Pour changer le clavier ou la langue d'entrée, cliquez sur Modifier les claviers,

3Mo¢iﬁerlsdwias.. ‘ | [ Généal | Barre de langue | Paramétres de touches avancés

mment changer |a disposition du clavier pour I'écran d'accueil 7 Langue d entrée par défaut
Sélectionnez une des langues d entrée nstalléss 3 utilser par défaut pour
tous les champs d'entrée,

Frangais Canads) - Frangas (Canada) -]

Services instalés
Choisissez les services que vous voulez pour chaque langue d'entrée de
laligte Utilsez les boutons Ajouter et Supprimer pour modfier cette liste

[ Frangais (Canada)
| -5 Cavier
i« Francas (Canada)

Comment installer des langues supplémentaires ?

E 0K H Avnder | | Apoliquer

29
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Les propriétés de la souris

Cliquer sur Démarrer, pointer Parametres, cliquer sur Panneau de
configuration, puis double-cliquer sur Souris.

0 | Boutons lPointeurs ] Optionsdupoirlteurl Roulette | Matériel |

Configuration des boutons
[ Inverser le bouton principal et secondaire

Activez cette case 3 cocher pour permuter le bouton droit de ]
la souris avec le bouton gauche pour les fonctions principales
telles que la sélection et le glisser-déplacer.

Vitesse du double-clic
Double-cliquez sur le dossier pour tester votre paramétre. Si le

dossier ne s'ouvre pas, sélectionnez une valeur plus faible. r
Vitesse :  Lente |j Rapide @

Vemouillage du clic

-~ @

[ Activer le verouillage du clic Paramétres
Vous pemet de sélectionner ou de déplacer un élément sans maintenir le bouton

de la souris enfoncé. Pour activer ce mode, appuyez rapidement sur le bouton de
la souris. Pour le désactiver, cliquez & nouveau sur le bouton de la souris.

3 0K Annuler Incvpiu:;‘_»:-r

1. Cliquer sur Boutons
a. Inverser le bouton principal : Pour gaucher ou droitier
b. Vitesse du double-clic

2. La forme du pointeur

3. Sivous avez fait des changements, cliquez sur Appliquer et sur OK

&®

30
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Ajouter et supprimer des programmes

Voici la maniére idéale pour
supprimer proprement des

programmes.

Cliquer sur Démarrer, pointer Parametres, cliquer sur Panneau de

configuration,

puis double-cliquer sur Programmes et fonctionnalités.

Gus

[l » Panneau de configuration » Tous les P

< |

43 programmes installés

i

Programmes actuellement installés Taille totale: 2,08 Go

Fichier Edition Affichage Outils ?
::32::;;‘;:‘“ d penncati e Désinstaller ou modifier un programme i‘l
Aficharies misss 400t Pour désinstaller un programme, sélectionnez-le dans la liste et cliquez sur Désinstaller, Modifier ou Réparer. |
installées
"';" Activer ou désactiver des R R —
~ fonctionnalités Windows Organiser ~ = v @
Nom z Editeur Installé le Taille Version -
®3p Penguins Screensaver W3i, LLC 2011-04-11 11,5Mo 1.0.2
(573D Snowy Cottage W3i, LLC 2011-02-08 938Mo 102
Adobe Flash Player 11 ActiveX Adobe Systems Incorporated 2012-02-21 6,00 Mo 11.1.102.62
B8 Adobe Reader X (10.1.2) - Francais Adobe Systems Incorporated 2012-02-09 164 Mo 1012 |=
&) Agatha Christie: Dead Man's Folly 2011-05-17 il
[ AnyDVD SlySoft 2010-12-21
[2"1 Babel Deluxe Zylom Games 2010-09-15 101
[""1Big City Adventure - San Francisco 2011-11-22
[77Big City Adventure - Vancouver Deluxe Zylom Games 2010-09-15 100
eBig Fish Games: Game Manager 2011-09-01 3.01.60
[#7 Bookworm Adventures Deluxe Zylom Games 2010-09-15 100
[27] Contréle ActiveX Windows Live Mesh pour connexio... Microsoft Corporation 2011-02-28 557 Mo 154.5722.2
1) EclipseCrossword Green Eclipse 2011-09-13 798 Ko 1.2.57
G Google Toolbar for Internet Explorer GoogleInc. 2012-02-27 73.2614.234
& ImpotRapide 2011 Intuit Canada 2012-02-28 66,1 Mo 1.00.0000
= Intel(R) Graphics Media Accelerator Driver Intel Corporation 2010-08-16 54,2 Mo 815101930
[#7Intel(R) TV Wizard Intel Corporation 2010-08-18
| £/Java(TM) 6 Update 29 Oracle 2011-02-01 949 Mo 6.0.290
a Les Aventures de Robinson Crusoé 2010-09-15
@ LG CyberLink Power2Go CyberLink Corp. 2010-06-21 123 Mo

6.2.3325 ¥
] »

Cliquer sur le programme a désinstaller et ensuite cliquer sur Désinstaller.

Vous devez attendre que le tout soit terminé.

Les autres sont des programmes pour le bon fonctionnement

ATTENTION!

Désinstaller seulement les programmes connus.

de I'ordinateur.

31
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Comment changer I'apparence des fenétres?

Cliquer sur le bureau avec le bouton droit de la souris.
Ce menu apparait, cliquer sur Personnaliser.

9 (O - : a0 = ) Choisir la couleur de nos bordures.
R ' ° Cocher Activer la transparence, si
on le désire.
‘ i ‘ )= = 7
o Changer l'intensité des couleurs
- en déplagant la regle.
o En cliquant sur Afficher le

mélange de couleur, on peut
modifier la teinte, la saturation et
la luminosité.

) Affchesle mélangeur de couleurs

EnvegtresJes modifications | | Anawler

r N
B Couleur et apparence des fenétres u

Couleur et apparence des fenétres

Fenétre inactive

Fenétre active
MNormal Désactive  Sélectionné

Texte de la fenétre

e Pour changer l'apparence, cliquer sur
Parametre d’apparence avancé

Boite de message
Texte de message

0K

Pour activer Windows Aero, sélectionnez un théme Windows. Les couleurs et les

e Choisir I'’élément a modifier, sa taille, ses

tailles sélectionnées ici sont appliquées uniquement si vous avez sélectionné le

COUleurS, Sa police, Sa Couleur, etc. théme Windows 7 de base ou Options d'ergonomie.

Elément : Taille Couleurl: Couleur?:
IBureau v = E] -

Palice: Taillg : Couleur :

w| |G| [

32
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Recherche un document

Démarrer

Favoris et Historique
Michelle

Fichiers U,

,
Ecrire ici la reCherChe e Documents
(U documentation ichele o
) Michelle

Musique

Jeux

Favoris 3
Documents récents >
Ordinateur

Réseau

Connexion

Panneau de configuration
Programmes par défaut

Aide et support

£ Rechercher partout

2 Rechercher surIntemet

[l Michelle = I
v T
7 e EA *8 Windows Lve Mess. I Céinc

Exemple : Michelle

Vous pouvez demander de chercher partout ou de chercher sur Internet.

Favoris et Historique
Michelle

Fichiers e

7
Le résultat en haut : -_ o
e MICHELLE (L)
decumentation Michelle ——
B Michelle

Musique

\ 4

Jeux

Favoris »
Documents récents >
Ordinateur

Réseau

Connexion

Panneau de configuration
Programmes par défaut

Aide et support

5 Rechercher partout

S Rechercher sur Intemet

Michelle x il

o e ——
= RO HA 33 Windows Lve Mess... | b Céline

33
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Bien faire votre ménage!

Pourquoi faire un ménage?
Parce que cela libére de I'espace
sur votre disque dur en
supprimant tous les fichiers
inutiles.

Avant de faire quoi que ce soit,
fermez toutes vos applications ouvertes.

Faire votre ménage du disque

Cliquer sur Démarrer, Tousles [ = nettoyage de disque pour (€3 s |
programmes, Accessoires,
Outils systeme, Nettoyage de

Nettoyage de disque |

Vous pouvez utiliser le Nettoyage de disque pour libérer 23,4 Mo

disque g d'espace disque sur (C:).
Fichiers & supprimer :
Dans FiChier a Sllppl'imer, J Fichiers programmes télécharges Ooctets | =
cocher les items désirés et cliquer = Fichiers Intemet temporaires 483 Ko
Pages Web hors connexion 36,2 Ko
sur OK.
[l || Fichiers enregistrement de l'installation 184 Ko [~
Espace total gagné - 15,5 Mo
Description

La Corbeille contient les fichiers que vous avez effacés de votre
ordinateur. Ces fichiers ne sont supprimés définitivement que lorsque vous
videz la Corbeille.

| ENettoyer les fichiers systéme | | Afficherlesfichiers |

Comment fonctionne le nettoyage de disque 7

[ ok || Aonder |

34
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Effacer les fichiers d’'Internet Explorer

Ces fichiers ne prennent pas beaucoup de place mais contiennent des informations
personnelles.
Pour enlever les :
e CookKies,
¢ Fichiers temporaires
e Historique

Cliquer sur Internet Explorer.
Cliquer sur Outils
et Options Internet.

VSuppn'mer I'historique de navigati ‘&
- s —

1- Cliquez sur Supprimer | - cemimiciaroien

Conserver les cookies et fichiers Internet temporares qui activent vos sites Web

i — — B préférés pour enregistrer vos préférences et les afficher plus rapidement.
Options Internet -
Général | séauité | Confidentilté I Contenu | Connexions | erogrammes | Avancé| |V! Fichiers Internet temporaires
X Copies de pages Web et de contenus enregistrés pour un accés ultérieur plus
Page de démarrage rapide
, Pour créer das onglets de page de démarrage, entrez une adresse par ligne, ) Cookies
w | Fichiers enregistrés sur votre ordinateur par des sites Web pour stocker des
hitp:/www.google.com/ Informations de connexion.
V| Historique

[ e Liste des sites Web que vous avez visités.
(akage achueley | Parciing | [ Pagf Meroes -

V Historique de téléchargement
Liste des fichiers que vous avez télécharges,

Hstorique de navigation
10 Supprimer les fichiers temporaires, Ihistorique, les cookies,
V") emegistrés et les données de formulaires Web,
V| Données de formulaires

Supprimer | historique de navigation en g r .
Informations enregistrées aprés leur saisie dans des formulaires,

@ P'“m
Recherches

|V Mots de passe

) Modfier les paramétres de recherche par défaut. | paramétres Mots de passe enregistrés et nsérés automatiquement lorsque vous ouvrez une

' ol G LS session sur un site Web déjh visité,

Onglets V| Données de protection contre le tracking et filtrage ActiveX
W L ( SRR Liste des sites Web exdus du filtrage et des données utlisées par la protection
! N L)
Wodife a présrdalr ces pages Web s es g \uborepties contre le tracking pour détecter ol les sites Web peuvent partager

— automatiquement les détais de partage de votre visite,

Apparence

Couleurs ‘ Langues | Poiices Aa:zsdbih’_

Alde sur la suppression de [historique 7 [ —
de navigation Supprimer Annuier

2-Cochez les items a nettoyer ~ 3-Cliquez sur Supprimer

35

——
| —



La Griffe d’Alpha 2014-2015

Défragmentation

Avec Windows 7, la défragmentation se fait automatiquement.
Vérifier seulement si elle est bien programmée.

Cliquer sur Démarrer, Tous les programmes, Accessoires, Outils systéme,
Défragmenteur de disque.

1. Derniere exécution
2. Prochaine exécution planifiée

»  Le Défragmenteur de disque regroupe les fichiers fragmentés du disque dur de votre ordinateur afin d'
@- optimiser les performances du systéme. En savoir plus sur le défragmenteur de disque.

Planification :

La défragmentation planifiée est activée #) Configurer la planification... ]

Exécuter 3 15:00 chaque lundi
Prochaine exécution planifiée : 2012-03-12 15:00

Etat actuel :

Disque Derniére exécution Progression
&c 2012-03-07 11:15 (0 % fragmentés) @

u Réservé au systeme 2012-03-07 11:15 (0 % fragmentés)

Seuls les disques qui peuvent étre défragmentés sont affichés,
Pour déterminer si vos disques ont bescin d'étre défragmentés, vous devez d'abord les analyser.

) Analyser le disque l [ ¥l Défragmenter le disque J

Vérifier votre espace disque —_—

Général |Outils | Matésiel | Partage | Sécurié | Versions précédentes [ Quota |

. e = . ; I
Cliquer sur Démarrer, Ordinateur, cliquer sur C: &
une fois avec le bouton droit de la souris. Cliquer e
T4 7 . Espace utilisé 29139 120 128 octets 271 Go
Sur Proprletes. . Espace libre : 130 754 930 176 octets 121 Go
Capacite 155 934 050 304 octets 148 Go

Le résultat de I'espace -
disque utilisé apparait. —

[] Compresser ce lecteur pour augmenter I'espace disponible

Autoriser 'indexation du contenu des fichiers de ce lecteur en plus des
propriétés de fichier

——
| —
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Fermeture de l'ordinateur

Il est tres tres important de bien fermer
votre ordinateur de la facon qui suit :

Cliquer sur le bouton du menu Démarrer,
puis cliquer sur Arréter

et
I’{’".‘/' 2 3 B \
(, v ] Et voila, c’est tout pour ce cours. J'espére que
| je vous ai aidé a maitriser un peu plus votre

ordinateur.
Je vous souhaite bon succes!
Ala prochaine!

——
| —
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Exercices de pratique sur le clavier

Manon va a la péche.

Qui seme le vent récolte la tempéte !
Il n’y a pas de fumée sans feu.
Dans le doute, abstiens-toi :
A chaque jour suffit sa peine;
L’air ne fait pas la chanson.
Oh! Les braves gens !

Le garcon de Michaél.

Que fais-tu?
infgriffe@hotmail.com
Michelle & Céline

Tu me dois 350%

Bravo! Tu peux maintenant écrire un texte.

——
| —
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Exercices sur les dossiers et fichiers

1 Faire un dossier Exercices de cours
2 Faire un sous-dossier au nom de chansons
Seul
} . Comme en exil
3 Faire un fichier

Comme un naufragé
Sur son ile

3 Enregistrer dans votre dossier chansons
2 |Nom du fichier : seul

Mousse de poulet

4 tasse d’oignon haché
finement
1 tasse de céleri haché
finement

4 Faire un fichier

42 Enregistrer dans votre dossier recette
Nom du fichier : Mousse de poulet

5 Faire un dossier au nom de photos

Prendre soin de moi

Faire un fichier . , i N
C'est établir un lien étroit

62 Enregistrer dans votre dossier poeme
Nom du fichier : La vie

On commence a vieillir quand

7 Faire un fichier \
on cesse d'apprendre.

Enregistrer dans votre dossier poeme

7a Nom du fichier : Vieillir
Si vous voulez que vos
enfants tournent bien,

8 Faire un fichier consacrez-leur deux fois plus
de temps et deux fois moins
d'argent.

3 Enregistrer dans votre dossier lettre
4 | Nom du fichier : Enfant

9] Faire un dossier au nom d’étiquette

——
| —
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