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Comment exploiter votre ordinateur?

Cet atelier s'adresse aux utilisateurs d'ordinaggaersonnels qui possedent des
notions de base ou qui ont suivi l'atelier diritia a 'ordinateur de niveau 1.

Dans cet atelier, vous apprendrez a exploiter vatéinateur; a en
personnaliser 'apparence et le fonctionnement.
Contenu de l'atelier
- Les caractéristiques du bureau
Bureau
Icénes
Barre des taches
Menu Démarrer
Personnalisation de votre ordinateur
- Le panneau de configuration
Souris
Choix du clavier
Ajout de matériel
Programmes et fonctionnalités
Options régionales
- Les imprimantes
Ajouter une imprimante
Modifier les options d’'une imprimante
Enlever une imprimante
- L'Explorateur Windows
- La gestion de vos fichiers
- La rechercher d’'un document ou d’un répertoirevedire ordinateur

- L'aide



Les caractéristiques du bureau

Le bureau est la surface de travail affichée &d@éc Les ordinateurs personnels dotés de Wind&w9® XP et
Vista présentent tous des caractéristiques siredaiCes caractéristiques sont :

La surface de travail

Les icbnes d'applications et les raccourcis

1.
2.
3. Labarre des taches
4.
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Le Bureau

Le Bureau (surface de travail) est la zone occupée par leBcafipns (les logiciels) lorsqu'elles sont ouverte
Certaines d'entre elles n'occupent qu'une partidadgurface :fenétres réduites d'autres occupent toute la

superficie fenétres pleine grandeur

Les icbnes d'application et les raccourcis

La liste des icdnes présents sur le bureau varreatdinateur a l'autre pour tenir compte des apptins les plus
souvent utilisées par le propriétaire. Toutefsis,tous les ordinateurs, une icone est toujodsante :

La Corbeille, comme son nom lindique, contient les programmesiahiers qui ont été supprimés.
Cliquer sur son icone permet d’en voir le contenu.




Parmi les icbnes apparaissant sur le bureau iitagle noter une différence entre
une icbne de base et une ic6ne de raccourci. @arggiera que l'une des deux
icbnes présentées ici a gauche affiche une péiithd sur le coin inférieur gauche.
Cette petite fleche indique qu'il s'agit d'umne de raccourci pour une
application.

¥

Corbeille Microsoft Word

Note : Les icones de raccourci ne sont queldes rapides pour appeler des applications. Le
fait d’effacer une icone de raccourci n'élimine pas I'ppication elle-méme Pour
désinstaller une applicationl faut aller dans le panneau de configurationwtliser
Programmes et fonctionnalités

La barre des taches

Lancement rapic logiciels ouvert
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La Barre des tachesaffiche les applications qui sont ouvertes pasager ou par le systeme d'exploitation
Windows.

Lorsqu’on clique sur la Barre des taches avelgolgton droit de la sourisun Menu contextuel apparait. Ce
menu offre un choix d'actions se rapportant auyppétés des fenétres d'applications et a la bartches.

En choisissant l'optiofPropriétés, une fenétre des propriétés apparait pour pemnatttusager de modifier
l'apparence de la barre des taches et du menu aEmar

L'option Gestionnaire des tache®ffre un outil qui permet a l'usager de fermer apelication en situation de
blocage. Lorsqu'une application ne répond pluscaummandes, il est possible de fermer cette apgjgicéautive
grace au gestionnaire des taches sans nuire audestautres applications ouvertes ni au systegmplditation.
Cette option s’obtient aussi par ctrl — alt —sugrés quoi on chois@uvrir le gestionnaire des taches

Note: Lorsqu’une application ne répond plug est préférable dda fermer par le gestionnaire
des tacheplutdt que de redémarrer l'ordinateur en tenant enfonc&€denmutateur. En
effet, le systéme d'exploitation supporte mal teéts brusques. lls peuvent entrainer une
défaillance du systeme.

La seule occasion ou I'on doit arréter l'ordinatean tenant enfoncé le commutateur c’est
lorsque qu'il N’y a plus aucune commande qui neoréte.

: = L Propriétés de I Barre des tiches et du menu Démarrer ==
Barres d'outils r
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Le menu Démarrer

Menu Démarrer

A la gauche de la barre des taches se trouve le@émarrer. Lorsqu'on active ce bouton, une liste de
possibilités apparait a I'écran. Certains de ¢&ehts sont particulierement dignes de mentiofiaus les
programmes qui comporte un menu montrant toutes les appdinatidisponibles sur cet ordinatebgcuments
ou un menu montre tous les documents créés ouilliscpar I'usager; Panneau de configurationest I'élément
du Menu Démarrer auquel nous nous attarderonsustcio

La personnalisation de votre ordinateur

En cliquant sur lebouton droit de la souris n'importe ou dans l'espace de traliaiBureau vous verrez
apparaitre uMenu contextuelol vous pourrez choisir de personnaliser I'appagrast les sons de votre appareil.
En sélectionnarPersonnaliservous ferez ouvrir la fenétqgersonnaliser I'apparence et les songui apparait a
droite ci-dessous

Menu contextuel du Bureau FenétrePersonnaliser 'apparence et les sons

Dans le dossigPanneau de configuration,on trouve aussi un élément nomRersonnalisation qui permet de
faire ouvrir cette fenétrBersonnaliser I'apparence et les sons.



Le Panneau de configuration

Le panneau de configuration est le centre nervemxast a la personnalisation de votre ordinate@race au
Panneau de configuration on peut modifier les caapts logiques de l'ordinateur, soit: ajouter, ifier
supprimer des options internes.

Attention: Le fait de modifier les paramétres imes de l'ordinateur d'une maniére
intempestive peut entrainer un disfonctionnement cdlii-ci. _Agissez avec
prudence

Le Panneau de configuration

Nous venons de voir en conteRersonnaliser I'apparence et les songui est aussi un des éléments du
Panneau de configuration Au cours de cet atelier nous verrons aussi, setm intéréts quelques autres
éléments du Panneau de configuration, notamment :

- La souris

- Le choix de clavier

- L'ajout de matériel

- Les programmes et fonctionnalités

- Les options régionales

La souris

La souris peut étre personnalisée. C'est par wbldoclic sur I'iconeSouris du panneau de configuration que
I'on accede a la fenétferopriétés de Souris



Choix de clavier

Au premier atelier nous avons appris a maitrisetdeches du clavier. Ici, nous expliquerons contm®difier

les touches du clavier pour I'adapter aux carastigries de la région. Ainsi, au Québec nous sondaas la
région : clavier Francais (Canada). Si votre éaw'est pas déja personnalisé a ce mode il fagdaer comme
suit : cliquer subDémarrer puis surPanneau de configuration ChoisirOptions régionales et linguistiquest
cliguer sur I'ongletClaviers et languespuis sur le boutoModifier les claviers. Ensuite ‘Ajouter / Francais
(Canada) / Clavier / Canadien multilingue standard/Appliquer / OK. En cours de route vous pouvez avoir
un apercgu ou consulter lepropriétés de ce clavier ( Canadien multilingue standaed peut-étre lui préférerez-
vousFrangais standard

Ajout de matériel

Avec les versions récentes de Windows il est devVecile d’ajouter du nouveau matériel — une imprieapar
exemple — puisque, dés son démarrage, Windowsifidesmtque du nouveau matériel a été ajouté eénharrera

I’ Assistant Ajout de matérielpour vous guider dans l'installation du nouveauémal. Si I'assistant ne démarre
pas automatiquement, cliquer sur 'icoAput de matériel du Panneau de configuration pour obtenir la fenét
correspondante.

Programmes et fonctionnalités

Pour supprimer un programme, allez dansPlenneau de configuration et choisissezProgrammes et
fonctionnalités et suivre les instructions Attention, la suppressie programmes est irréversible

Options régionales

Il vaut la peine de s'arréter aptions régionalespuisque c’est a partir de cet élément que I'or diapparence
des données alphanumériques que I'on utilise. li§oant surOptions régionalesdu Panneau de configuration
on accede a la modification de diverses optiongen Bjue nous soyons de langue francaise, il n'sterpas
moins que nos systémes de numérotation sont basdessméthodes anglo-canadiennes et anglo-amégiai
On configurera donc le menu de la fagon montrégessousSi un programme est dans une langue différente de
votre systéme d’exploitation Windows il se peutl apg veuille pas fonctionner correctement & majos vous ne
changiez la langue pour le temps de son installatMettez temporairement par exemple : Anglaisté=tinis)

si le programme est en anglais.



Les imprimantes
- Dans lePanneau de configurationl’élémentimprimantes ouvre la fenétre suivante :

Vous avez ci-dessus l'exemple d'un ordinateur cagc@s a une imprimante Canon et a XPS DocumerieiVri
(imprimante sur fichier servant a garder sur ordinal’équivalentde ce qui serait imprimé sur papie

Fenétre pour le contréle désmprimantes

Ajouter une imprimante

Il suffit d’utiliser le bouton Ajouter une impriméa et de suivre les instructions ( sous Windows et®jsir dans

le volet de gauche de I'Explorateur Windows : Ajouterun imprimante). Windows possede une interface
interactive qui demande des informations a difftaenétapes du processus. L'utilisateur fourni les
renseignements selon les besoins.

Modifier les options d’'une imprimante
Pour modifier les paramétres d'une imprimante uelicavec lebouton de droite sur l'icdne de I'imprimante que

vous voulez adapter et choisir I'élém@&rbpriétés. Une fenétre va apparaitre avec les options dibjem

Attention: Le fait de changer les paramétres ésaplour une imprimante peut affecter ses
performances. Il faut étre prudent et bien analydar situation avant tout

changement

Enlever une imprimante

Sélectionner l'icbne correspondant a cette imprimante, , utiliser leitbn de droite de la souris et choisir
Supprimer dans le menu contextuel.



L'Explorateur Windows
Distinction a faire: Ne pas confondre Internet Explorer et ExplorateWindows én

anglais : Windows Explorer) Le premier est un fureteur permettant de
naviguer sur Internet alors que le second permetidealiser le contenu
des répertoires et des fichiers que contiennent degjues de votre
ordinateur.

Les prochaines pages décrivent comment se dépiadrmvers les différents répertoires et fichiersvdée

ordinateur afin de pouvoir gérer ceux-ci selon pesoins. Vous y verrez entre autres comment ciépiacer et

effacer des répertoires ou des fichiers.

Pour appeler I'Explorateur Windows :

- Cliquer avec ldouton de droite de la sourissur le boutorDémarrer et choisir I'élémenExplorer.

L’Explorateur Windows prend la forme d’'unéenétre a deux volets

- Le volet de gaucheaffiche lesdisqueset lesrépertoires ainsi que les chemins et les noeuds qui les relient
entre eux.

- Le volet de droite présente lecontenu du disque ou du répertoire qui est sélectionné danvolet de
gauche.

Dans l'image ci-dessous, vous remarquerez quelds de droite affiche le contenu du disque dur Rcé®nné
dans le volet de gauche.

Fenétre type deBxplorateur Windows
L'Explorateur Windows permet de :
- Se déplacer d'un répertoire a l'autre ou d'un disgllautre
- Déplacer des documents ou des répertoires entiers
- Supprimer des documents ou des répertoires
- Copier des documents ou des répertoires
- Renommer un document ou un répertoire

- Visualiser la quantité d'espace libre et/ou utilisé



- Formater une disquette ou un disque dur
- Rechercher un document ou un répertoire dansratelir
- Créer de nouveau répertoire, détruire un répertoire

Se déplacer d'un répertoire a un autre ou dun disq  ue a unautre
Pour se déplacer d'un répertoire a un autre, aligaas le volet de gauche sur le répertoire adidgue dont
vous souhaitez voir le contenu. Quand vous cliquezainrépertoire dans levolet de gauchele contenude ce
répertoireapparaitans levolet de droite

Déplacer des documents ou des répertoires entiers
Pour déplacer le contenu d'un répertoire, vous ddabord sélectionnerle contenu que voulez déplacka
sélection se fait comme suit

1. Pointer d’abord leépertoire dans levolet de gauche

2. Dans levolet de droite pointer un a urles éléments a déplaceen maintenant la touche
"Ctrl" enfoncée.

3. Relacher la touche "Ctrl"

Il vous reste maintenantcduper etacoller ce qui a été sélectionng

Cliquer sur lenenu Edition
ChoisirCouper
Cliquer sur leépertoire destinataire

Dans le menu Edition cliquer sOpller

o d 0 NP

Tous les fichiers ou sous répertoires devraraihtenant étre dans le répertoire destinataire

Supprimer des documents ou des répertoires

La suppression d'un répertoire ou d'un fichierasiedie la méme maniere :

1. Sélectionnerdans le volet de droite le document ou le répertaisupprimer
2. Dans lemenu Fichier, cliquer surSupprimer

3. Fin de la procédure

Copier des documents ou des répertoires
1. Sélectionnerdans le volet de droite le répertoirelewdocument a copier
2. Dans lemenu Edition, cliquer sutCopier
3. Dans le volet de gauclsglectionner le répertoire destinataire
4

Dans le menu Fichier, cliquer sGpoller

Renommer un document ou un répertoire
1. Sélectionnerle documentou répertoire que vous voulez renommer
2. Dans le menu Fichier, sélectionfi@enommer

3. Taper le nouveau nomet appuyer sur leouche Entrer

Visualiser la quantité d'espace libre et/ou utilisé

1. Pour visualiser la quantité d'espace utilisée, shdians levolet de gauchd'icobne Poste de
travail
10



2. Dans levolet de droite choisir le lecteur dont vous voulez connaitre I'espace de mémoire
libre. Regarder dans la Barre d’étatau bas de la fenétre
Formater une disquette ou un disque dur
1. Dans levolet de gauchechoisirPoste de travalil
2. Dans levolet de droite, choisir le lecteurque vous voulez formater
3. Dans le menu fichier, cliquer sBormater
4. Dans lafenétre Formater disquette cliquer suDémarrer

ATTENTION: Sachegue le formatage d'une disquette ou d'un disque diétruit toutes les
donnéesqui sont sur ce support. Alors assurez-vous ques ¥ormatez le bon
disque ou la bonne disquette.

Créer de nouveau répertoire

1. Dans levolet de gauchede I'Explorateur Windowssélectionner le répertoire parentdans
lequel voulez créer un répertoire enfant.

2. Dans le mentrichier cliquer suNouveau
3. Cliquer surDossier

4. Inscrire le nom de votre choix

La corbeille

Lorsque vous supprimez des fichiers ou des répestol'ordinateur les place dans la corbeille. Qabeille
apparait toujours dans le volet de gauche de Rtreicxplorateur WindowsRour détruire définitivement les
items qui sont dans la corbeill€hoisir I'icéne de la Corbeille et cliquer suVider la corbeille.dans le menu
Fichier

Tant que la corbeille n'a pas été vidée, il egptmg possible deécupérer les éléments supprimés en effectuant
les opérations suivantes.

1. Sélectionner Itdne Corbeilledans le volet de gauche

2. Dans le volet de droite, sélectionner ééments a récupérer

3. Choisir dans le menu Fichier I'élémédRestaurer

La gestion des fichiers

Comme nous I'avons vu au premier cours il est igard’étre méthodique dans la fagcon de sauvegaaker
fichiers. N’enregistrez pas tous vos documents@®rels a la racine du répertoidecuments Créez plutbt des
sous répertoires dans lesquels vous répartiredamsments par sujet, projet ou catégorie.

Pour illustrer notre propos, nous allons ajouter m@uveaux répertoireslibcuments

1. Ouvrir 'Explorateur Windows

2. Dans levolet de gauchechoisirDocuments

3. Utiliser le bouton de droite pour créer Nouveaudossier
4.

Remplacer la mention Nouveau dossier en écrivamtonm évocateur du futur conteny par
exemple « Correspondance », et valider en appwyauthtouche Entrée

Des répertoires aussi généraux que Correspondamndernt a leur tour de leur intérét si vous y ersteggz un
grand nombre de fichiers. Organisez une strucufatérieur de ce répertoire en créant des sépsitoires
portant par exemple le nom de vos correspondargslieés ou répartissez les fichiers selon des psoje
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particuliers. Pour cela, sélectionnez le dossigr ¢pus venez de créer et reprenez au point 3 geat&dure
décrite ci-dessus.

La rechercher d'un document ou d'un répertoire sur votre ordinateur
Lorsque vous ne vous souvenez plus ou se troud®cument sur votre ordinateur

- Cliquer surDémarrer

- Utiliser la casdRechercher

- Ecrire lenom du répertoire ou du fichigue vous cherchez
L'aide

Gardez a l'esprit que des bénévoles oeuvrent kzardtoire d'informatique de la bibliotheque pouusaider
dans vos travaux.

Entre temps, si vous disposez de Windows VistaXBly sur votre ordinateur vous trouverez la ce goesn
venons de voir et encore beaucoup plus.

- BoutonDémarrer
- Aide et support

- Notions de base de Windowsotamment
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