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1. L'ORDINATEUR

a. Présentation et historique

L’informatique étant une science de traitement d’information ayant pour objet de faciliter
la vie humaine a comme support l'ordinateur. Ce dernier est composé d'une partie
matérielle (hardware) et d’une partie logiciel (software). Si les premiers ordinateurs ont eu
le jour depuis 1939, le premier ordinateur personnel a été créé en 1973. Depuis lors,
plusieurs générations se sont succédé avec des améliorations successives de
performances et de fonctionnalités. C’est ainsi que I'usage des ordinateurs est devenu de

plus en plus fréquent et s’est imposé dans la vie quotidienne.
b. Terminologie

Etant un domaine assez vaste, l'informatique dispose d’'un vocabulaire trés riche. Nous

citerons dans ce support trois anglicismes parmi ceux le plus courants :
Bug : erreur ; hardware : matériel ; data : donnée
c. Les différents systéemes d’exploitation

Un systéme d’exploitation est un logiciel spécial permettant I'exploitation du matériel. Il sert
d’interface entre I'utilisateur et l'ordinateur. Par ailleurs, notons qu’il existe des petits
programmes intitulés pilotes (drivers) qui servent d’interface entre le matériel et le systeme
d’exploitation. En effet, il est impossible d’utiliser un ordinateur sans systeme d’exploitation.

En un mot, il s’agit du premier logiciel a installer aprés I'acquisition du matériel (hardware).
Les principaux systemes d’exploitation du marché sont : Windows, Linux, OS X,...
d. Les différents types de logiciel
Il existe plusieurs fagons de classifier les logiciels.
Classification suivant la propriété intellectualité

. Logiciel libre

. Logiciel propriétaire
Classification suivant les fonctionnalités
. Systéme d’exploitation
. Logiciel applicatif
Les mots suivants sont considérés communément comme des synonymes bien que

techniquement ils sont différents : Logiciel, application, programme.
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e. Le clavier
Le clavier est un périphérique d’entrée permettant a I'ordinateur de recevoir des données

et des ordres de l'utilisateur. La capture d’écran suivante est celle d’'un clavier visuel :

Crigine Pgpréc.  Nav

Fin Pgsuiv.  Monter

Entrée

Ins Pause
Suppr Imp. €cr.  arrét défil  Attacher

ARGr Ctrl . Options  Ajde  Fondu

Note : Pour ouvrir le clavier visuel, il faut se cliquer sur Démarrer puis Tous les
Programmes, puis Accessoires, puis Outils ergonomiques et cliquez sur Clavier

Visuel.
=  Pavé numérique

Le pavé numérique est composé des dix (10) chiffres, du point pour utiliser des nombres

décimaux ainsi que des opérateurs arithmétiques (+, -, *, /).

=  Touche windows : n : permet de lancer le menu Démarrer de Windows.

Utilisé en combinaison avec d’autres touches, la touche Windows permet d’effectuer
plusieurs opérations dont les plus importantes sont :

] Touche Windows+L : Verrouiller 'ordinateur
b Touche Windows+D : Revenir au bureau de I'ordinateur en réduisant toutes
les fenétres
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» Touche Windows+E : ouvrir I'explorateur Windows
] Touche Windows + Tabulation : Basculer entre les différentes fenétres
ouvertes

Alt
= Touche alt: - . Alt+f4 pour fermer une fenétre ou Windows. Cette touche est
utilisée également pour exploiter les logiciels de la bureautique MS office sans souris.

Fn

= Touchefn: : Généralement disponible dans les ordinateurs portables, cette
touche permet d'utiliser les touches f1 a f12.

=  Touche fonctions : f1 : Aide ; f2 : renommer ; F4 : répéter une action ; f5 : Actualiser
(rafraichir une page) ; f12 : Enregistrer sous (dans office 2007 et plus).

=  Touche shift : Pour les écritures en haut et a gauches des touches du clavier.

= Touche ctrl . Utiliser généralement pour les raccourcis claviers.

Les principaux raccourcis sont :

] Ctrl+W : Fermer la fenétre en cours ;
» Ctrl+N : nouveau document
» Ctrl+T : nouvel onglet dans un navigateur web

Notons que ces raccourcis ne sont pas standards car ils sont programmés dans les
logiciels applicatifs et non dans le systéeme d’exploitation Windows.

=  Touche altgr : : Pour écrire les caractéres en bas et a droite des touches
du clavier

=  Touche menu contextuel : 'équivalent du clic droite de la souris.

. Fléches de navigations : Pour défiler (se déplacer) : haut, bas, gauche, droite
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=  Touche échap : : cette touche est utilisée généralement pour annuler.

=  Touche impr écran : . cette touche permet de faire une capture d’écran.

=  Touche début : permet d’aller au début de la ligne ; ctrl+début : permet de déplacer
le curseur au début du document

Fin
=  Touche fin : : permet d’aller a la fin de la ligne ; ctrl+fin : permet de déplacer
le curseur a la fin du document

=  Touche tabulation : pour se déplacer dans I'explorateur de Windows. Elle est
utilisée également dans l'indentation des textes.

=  Touche de navigation (page suivante page précédente) :

2. L'ENVIRONNEMENT WINDOWS

a. Le bureau et les objets du bureau

L’interface de la figure ci-aprés constitue ce qu’on appelle le bureau d’'un ordinateur.
Dans le bureau, il existe un ensemble d’objets. Les objets peuvent étre des documents,

des applications, des dossiers ou encore des raccourcis de tous ce qui vient d’étre cité.
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b. Vocabulaire

L’'ordinateur est composé d'un ensemble de périphérique interne et externe. Les
périphériques internes sont notamment la carte mere, les barrettes mémoires, le bus, le

disque dur,...

Les périphériques externes sont notamment : la souris, le clavier, le moniteur, I'imprimante,

le scanner, le modem...

Ces périphérigues peuvent aussi étre classé suivant leurs fonctions en deux catégories :
périphérique d’entrées et des périphérigues de sorties. Les périphériques d’entrées
permettent de faire entrer des données, informations ou instruction a 'ordinateur (exemple :
clavier, souris...). Par contre les périphériques de sortie permettent de restituer I'information
a partir de l'ordinateur (exemple : écran, imprimante...). Certains périphériques peuvent
étre classés comme des périphériques d’entrées et de sorties en méme temps (exemple

clé USB, modem...).
c. Utilisation de la souris

La souris possede deux boutons : un bouton principal (généralement le bouton gauche) et
un bouton secondaire permettant d’afficher le menu contextuel. L'utilisation de la souris est

a approfondir en pratique.

d. Accéder a une application
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Pour accéder a une application, cliquer sur Démarrer, puis Tous les programmes et

chercher le programme a lancer dans la liste affiché :

ﬂ Moustapha Le tchadien

Les plus ulilisees

VLC media player

@ Word 2013

Google Chrome

. Acrobat Reader DC

l Bloc-notes

E Motepad++

Viber Gratuit*
L .8 & 1

Explorateur de fichiers
EEJ:?. Paramétres
l:!) Marche/Arrét

N — - -
:= Toutes les applications
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&
w - Games App -
0-9

3D Builder

Accessoires Windows
Acrobat Reader DC

Actualité

Adobe Master Collection CS6
Alarmes et horloge
Application Liste de lectures

Assistant Mobile

Bien démarrer avec Windows 8

Calculatrice

A

n
@
n
o
2
B

C

L]
2

Calendrier

d

Retour

e. Gérer une fenétre d’application

La gestion d’'une fenétre consiste a effectuer 'une des opérations suivantes : Réduire la

fenétre, Agrandir la fenétre et fermer la fenétre.

— X
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3. LA BARRE DES TACHES

a. Présentation

La barre de tache liste les applications en cours d’exécution. Elle affiche également un
ensemble d’'icbne des applications, la langue d’entrée ainsi que la date et I'heure. C’est

dans cette barre que ce trouve également le bouton Démarrer de Windows.
b. Personnalisation

Pour personnaliser la barre des taches, faite un clique drooite dans la barre puis cliquez
sur Propriétés. Dans la boite de dialogue qui s’affiche, vous pouvez personnaliser la

barre de tache a votre guise.

ﬂ. Propriétés de la barre des taches et du menu Démarrer X

Barre des tches Navigation Barres d'outils

[«]Vverrouiller la barre des taches
Masquer autematiquement la barre des taches
[ ] utiliser des petits boutons dans la barre des tiches

Position de la barre  |En bas s
des taches :

Boutons de la barre
des tdches :

Zone de
notification : Personnaliser...

Toujours combiner, et masquer le texte ~

Utiliser Aero Peek pour afficher un apercu du Bureau lorsque vous
[ Iplacez le pointeur de votre souris sur le bouton Afficher le Bureau &
I'extrémité de la barre des tiches

Comment personnaliser les barres des tdaches ?

oK Annuler Appliquer
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4. L'EXPLORATEUR DE WINDOWS

a. La fenétre de I'explorateur

Cacher un dossier

Pour cacher un dossier/fichier il suffit de faire un clic droit sur ledit dossier/fichier puis
cliquer sur Propriétés. Dans la boite de dialogue qui s’affiche, il faut cocher le bouton
Cacher.

Propriétés de : BANQUE X

Geénéral Parage Sécurité Versions précédentes Personnaliser

BANQUE
Type: Dossier de fichiers
Emplacement: CAUsers\IbnoukKhalidAdetic\Pictures
Taille : 78.6 Ko (80 488 octets)
Taille surle disque : 34,0 Ko (86 016 octets)
Contenu : 2 Fichiers, 0 Dossiers
Crééle: vendredi 18 mars 2016, 10:35:50
Attributs [m] Lecture seule (s'applique uniquement aux fichiers du dossier)

@ Avance...

Annuler Appliquer

Paramétrage pour afficher/« ne pas afficher » les dossiers/fichiers cacher.

Pour afficher/« ne pas afficher » les dossiers/fichiers qui sont cachés dans votre
ordinateur, rendez-vous dans votre explorateur Windows, puis cliquer sur Option de
Dossiers, dans la boite de dialogue qui s’affiche, cliquer sur I'onglet Affichage comme

indiqué dans la capture d’écran suivante :
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Options des dossiers X

Général Affichage Rechercher

Affichage des dossiers

Vous pouvez appliquer cet afichage (Détails ou lcdnes,
Wi par exemple) a tous les dossiers du méme type.

Appliquer aux dossiers Réinitialiser les dossiers

Paramétres avancés :

Fichiers et dossiers P
Afficher I'icdne des fichiers surles miniatures
Afficher la barre d'état
Afficher la légende des dossiers et des éléments du Bureau
[ ] Afficher le chemin d'accés complet dans la barre de titre
[ ] Afficher les dossiers et les fichiers NTFS chiffrés ou compressé
Afficher les gestionnaires d'apercu dans le volet de visualisatio
Afficher les informations concernant|a taille des fichiers dans le
Afficher les letires de lecteur

Fichiers et dossiers cacheés

() Afficher les fichiers. dossiers etlecteurs cachés

(@ Ne pas afficher les fichiers, dossiers ou lecteurs cachés S

< >

Paramétres par défaut

OK Annuler Appliquer

Inifiation sur MS Windows Page 10



Puis, cliquer sur votre choix comme indiqué dans la capture d’écran suivante

Options des dossiers

Général Affichage Rechercher

Affichage des dossiers

Vous pouvez appliquer cet affichage (Détails ou lcdines,
par exemple) & tous les dossiers du méme type.

Appliquer aux dossiers

Paramétres avancés

Réinitialiser les dossiers

Fichiers et dossiers

Afficher |a barre d'&tat

Afficher les lettres de lecteur
Fichiers et dossiers cachés

Afficher I'icdne des fichiers surles miniatures

Afficher la légende des dossiers et des éléments du Bureau

[ ] Afficher le chemin d'accés complet dans la barre de titre

[ ] Afficher les dossiers etles fichiers NTFS chiffrés ou compressé
Afficher les gestionnaires d'apercu dans le volet de visualisatio
Afficher les informations concernant |a taille des fichiers dans le

£

= () Afficher les fichiers, dossiers etlecteurs cachés
(@ Ne pas afficher les fichiers, dossiers ou lecteurs cachés S

>

OK

Paramétres par défaut

Annuler Appliquer

b. Créer, renommer, déplacer, supprimer un dossier

Création d’un dossier :

bt

Pour créer un dossier : faites un clic droite avec la souris, puis choisir Nouveau, dans le

menu se deroule cliquez sur Dossier comme indiqué dans la capture d’écran suivante :
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Affichage >

Trier par >

Regrouper par >

Actualiser

Personnaliser ce dossier...

Coller

Coller le raccourci

Annuler Renommer Ctrl+Z

Partager avec >

Nouveau > Dossier
Propriétés &/ Raccourci

Microsoft Access Database

|%=] Contact

Microsoft Word Document

4| Document Journal

@ Microsoft PowerPoint Presentation
Microsoft Publisher Document
Document texte

Microsoft Excel Worksheet

Renommer un dossier

Pour renommer un dossier, faite clique droite puis cliquer sur Renommer comme indiqué

dans la capture d’écran suivant.

Test

Puis donner le nom de votre choix :

Ouvrir

QOuvrir dans une nouvelle fenétre
Epingler dans Accés rapide
Ajouter a la liste de lecture de VLC
Browse in Adobe Bridge CS6

Lire avec VLC

7-Zip

Numériser avec Windows Defender...

Rechercher d'éventuels virus
Consulter la réputation dans le KSN

Kaspersky Application Advisor

Partager avec
Restaurer les versions précédentes
Inclure dans la bibliotheque

Epingler & I'écran de démarrage

Envoyer vers

Couper

Copier

Créer un raccourci
Supprimer

Renommer

Propriétés

Dossier de fichiers
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Nom Modifié le

10/08/2016 07:11
MNom Modifie le
Formation Univalor 10/08/2016 07:11
MNom Modifie le
Formation Univalor 10/08/2016 07:11

Type Taille

Dossier de fichiers

Type Taille

Dossier de fichiers

Type Taille

Dossier de fichiers

Note : Le raccourci pour renommer un dossier est la touche f2.

Déplacer un dossier

Pour déplacer un dossier, il suffit de faire un clic droite le dossier, puis cliquer sur Couper.

Initiation sur MS Windows

Page 13



univalc .
Ouvrir

Quvrir dans une nouvelle fenétre

Epingler dans Accés rapide

Ajouter & la liste de lecture de VLC

Browse in Adobe Bridge CS6

Lire avec VLC

Ajouter & la liste du Lecteur Windows Media

Lire avec le Lecteur Windows Media

Effectuer une conversion de type (transtypage) vers I'appareil p
7-Zip p

Numeériser avec Windows Defender...

¥. Rechercher d'éventuels virus
M. Consulter la réputation dans le KSN

M. Kaspersky Application Advisor

Partager avec >
Restaurer les versions précédentes
Inclure dans la bibliothéque >

Epingler & I'écran de démarrage

Envoyer vers >

Couper

Copier

Créer un raccourci
Supprimer

Renommer

Propriétés

Ensuite rendez-vous dans le dossier cible et faite un clic droite puis cliquer sur Coller.
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Affichage >
Trier par >
Regrouper par >
Actualiser
Personnaliser ce dossier...
Coller
Coller le raccourci
Annuler Renommer Ctrl+Z
Partager avec >
Nouveau p
Propriétés

S

Supprimer un Dossier
Pour supprimer un Dossier, faite un clic droite puis cliquer sur Supprimer.

Les dossiers supprimer seront placer dans la corbeille et peuvent donc étre restauré en

cas de besoin. Cependant, les dossiers supprimés de la corbeille le seront définitivement

c. Créer, renommer, déplacer, supprimer un document
Créer un document

Pour créer un document, faites un clic droite avec la souris, puis choisir Nouveau, dans le
menu se déroule cliquez sur Document Microsoft Word comme indiqué dans la capture

d’écran suivante :
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Affichage >

Trier par >

Regrouper par >

Actualiser

Personnaliser ce dossier...

Coller

Coller le raccourci

Annuler Renommer Ctrl+Z

Partager avec >

Nouveau > Dossier
Propriétés & Raccourci

Microsoft Access Database

[2=| Contact

Microsoft Word Document

4 Document Journal

@ Microsoft PowerPoint Presentation
Microsoft Publisher Document

D Document texte

@ Microsoft Excel Worksheet

Renommer un document

Pour renommer un document, faite cligue droite puis cliquer sur Renommer comme

indiqué dans la capture d’écran suivant.
Note : Le raccourci pour renommer un document est la touche f2.
Déplacer un document

Pour déplacer un document, il suffit de faire un clic droite le document, puis cliquer sur

Couper.
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‘”__% Cours Word Univalor.docx 13/08/2016 0741 Microsoft Word D... 0 Ko
Open
Edit

New

Print

7-Zip >
[ Edit with Notepad++

Mumériser avec Windows Defender...

Convertir en PDF dans Foxit PhantomPDF

Rechercher d'éventuels virus

Consulter la réputation dans le KSN

X X X | P

Kaspersky Application Advisor

Ouvrir avec >

Partager avec >

Restaurer les versions précédentes

Envoyer vers >

Couper

Copier

Créer un raccourci
Supprimer

Renommer

Propriétés

Ensuite rendez-vous dans le dossier cible et faite un clic droite puis cliquer sur Coller.

Affichage >
Trier par >
Regrouper par >
Actualiser

Personnaliser ce dossier...

Coller

Coller le raccourci

Annuler Renommer Ctrl+Z
Partager avec >
Nouveau p
Propriétés

Supprimer un document
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Pour supprimer un document, faite un clic droite puis cliquer sur Supprimer.

Les documents supprimer seront placer dans la corbeille et peuvent donc étre restauré en
cas de besoin. Cependant, les documents supprimés de la corbeille le seront

définitivement

Ouvrir

Quvrir dans une nouvelle fenétre

Epingler dans Accés rapide

Ajouter a la liste de lecture de VLC

Browse in Adobe Bridge CS6

Lire avec VLC

Ajouter & la liste du Lecteur Windows Media

Lire avec le Lecteur Windows Media

Effectuer une conversion de type (transtypage) vers l'appareil b
7-Zip >

Mumeériser avec Windows Defender...

¥« Rechercher d'éventuels virus
¥. Consulter la réputation dans le KSN

W. Kaspersky Application Advisor

Partager avec >
Restaurer les versions précédentes
Inclure dans la bibliothéque >

Epingler & I'écran de démarrage

Envoyer vers >

Couper

Copier

Créer un raccourci
Supprimer

Renommer

Propriétés

Ou encore, sélectionner le document a l'aide de la souris et cliquez sur la touche Suppr

du clavier.
d. Restaurer un élément supprimé

Pour restaurer un élément supprimé, rendez-vous dans la corbeille puis faite un clic droite

puis sélectionné Restaurer comme indiqué dans la capture d’écran suivante :
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DocumentB.E;sd 1

Fichier ASD Fi
Restaurer

AutoRecovery sa B

MCT.asd Couper I

Fichier ASD 7
Supprimer

Formation Univa Propriétés h

e. Rechercher un document

Pour rechercher un document, rendez-vous dans l'explorateur Windows a l'aide du
raccourcis touche Windows+E ou en cliquant sur Démarrer puis Ordinateur. L’explorateur

Windows s’affiche comme suit :

L] + | MoustaphaAdetic _ - y

‘ Ordinateur  Affichage ~ @
I W b m [yl Désinstaller ou modifier un programme
L ® [E4| propriétés systéme

Propriétés Ouvrir Renommer Accéder au serveur Connecter un Ajouter un Ouvrir les

muttimédia = lecteur réseau ~ emplacement réseau  paramétres @i Gérer
Emplacement Réseau Systeme
« v = > MoustaphaAdetic v Recherche.. P
~
~ 3 Accés rapide ~ Dossiers (6)
m Bureau »
4
s Téléchargements » - Bureau = Documents ==m IMmages
+ Dropbox »
Documents » ) Musique ‘ Teléchargements m Vidéos
= Images »
Films ~ Périphériques et lecteurs (5)
Formation Abba Hamdan - Windows (C:) RECOVERY (D3}
| Lecteur DVD RW (E3)
New ™ 34,1 Go libres sur 302 Go W 2,75 Go libres sur 24,5 Go
Ne: n General (F) Professional (M:)
23 Dropbox
= brop W 53,1 Go libres sur 300 Go " 21,4 Go libres sur 301 Go
#& OneDrive
v @ MoustaphaAdetic
— v
11 élément(s) B =

Cliquez sur la zone de recherche en haut a droite et saisir le nom de votre document a

rechercher :
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i | = | Outils de recherche  Univalor - Résultats de la recherche dans MoustaphaAdetic — ] x
4
‘ Accueil Partage Affichage Recherche & o
. Dossier actuel EI B Type - €9 Recherches récentes ~ X
== Q Taille ~ [ options avancées ~
Ce = - Date de . Ouvrir I'emplaceme Fermer la
pc  Ju Chercher @ nouveau ™ odification = Q Autres propriétés = HEnreglstrer la recherche du fichier recherche
Emplacement Affiner Options
— ~ /Il > Résultats de la recherche dans MoustaphaAdetic ~ | X  univalor x
R ~
s Acces rapide Ez—é offre_yayafils.doc M:AWeb 2014\Yaya Fils Entreprise ~ Taille : 155 Ko
= Bureau » = Modifié le : 23/06/2014 12:20 Auteurs : BEAC
# Telechargements » preparation de creation du site web de yay...  M3\Web 2014\Yaya Fils Entreprise  Taille: 1,42 Mo
 Dropbox » Modifie le : 01/05/2014 1457 Auteurs : Ibnou Khalid
Documents » ass_offre_services_uniquement.docx M:\Web 2014\Youssouf\Offre Taille: 105 Ko
= Images > Modifié le : 18/02/2014 15:14 Auteurs : BEAC
Films ass_offre.docx M:\Web 2014\Youssouf\Offre Taille : 106 Ko
Formation Abba Hamdan Modifié le : 01/02/2014 18:12 Auteurs : BEAC
New
Newwwn
3,3 Dropbox
& OneDrive
= MoustaphaAdetic
. v
4 élément(s) iz =

S

f.

Créer un raccourci d’'un dossier ou d’'un document dans le bureau

Pour créer un raccourcis d’'un dossier ou d’'un document, faite un clic droite sur le dossier

ou document puis cliquer sur « envoyer vers » puis sélectionner « Bureau (créer raccourci) »

comme indiqué dans la capture d’écran suivante.

Quvrir

Ouvrir dans une nouvelle fenétre
Epingler dans Accés rapide
Ajouter a la liste de lecture de VLC
Browse in Adobe Bridge CS6

Lire avec VLC

7-Zip

Numeériser avec Windows Defender...

Rechercher d'éventuels virus

=

Consulter la réputation dans le KSN

Kaspersky Application Advisor

Partager avec
Restaurer les versions précédentes
Inclure dans la bibliothégue

Epingler & I'écran de démarrage

Envoyer vers

spanish univalor

Bureau (créer un raccourci)

&

Destinataire de télécopie
Destinataire de télécopie
“| Destinataire

Documents

Dossier compresse
Dropbox

Evernote

Périphérique Bluetooth
Skype

Lecteur DVD RW (E3)

Couper

Caopier

Créer un raccourci
Supprimer

Renommer

Propriétés
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5. GESTION DES DOCUMENTS

a. Créer un document

Pour créer un document, il suffit de faire un clic droite avec la souris puis cliquer sur

Nouveau et choisir Document Microsoft Word

Affichage p
Trier par > Dossier
Regrouper par > F Raccourci
Actualiser = Microsoft Access Database
Personnaliser ce dossier.. (=] Contact
@ Microsoft Word Document
Coller
. L Document Journal
Coller le raccourc .
] [@*] Microsoft PowerPoint Presentation
Annuler la suppression Ctrl+Z
@2 Microsoft Publisher Document
Partager avec > E| Document texte
Mouveau p B Microsoft Excel Worksheet
Propriétés
b. Augmenter nombre de document récent

Pour augmenter le nombre de documents recents, faite un clic droite sur la barre de

tache :

Barres d'outils

Rechercher

/ Afficher le bouton Applications actives

Bouton Afficher le clavier tactile
Cascade

Afficher les fenétres empilées
Afficher les fenétres cote a cote
Afficher le Bureau

Gestionnaire des taches

# Verrouiller la barre des taches

Propriétés

Puis cliquez sur Propriétés
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6. LEPANNEAU DE CONFIGURATION

a. Affichage
Arriere-plan du bureau

Pour modifier l'arriére-plan du bureau, cliquez sur Démarrer, puis sur Panneau de
Configuration.

Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur « Apparence et personnalisation » puis sur

« Personnalisation » et enfin cliquez sur « Arriére-Plan du Bureau. »

& personnalisation - a X

“ ~ 4 & > Panneau de configuration > Appi > v

Page d'accueil du panneau de . . .
configuration Maodifier les effets visuels et les sons de votre ordinateur

Cliquez sur un théme pour modifier Farriére-plan du Buresu, les couleurs, les sons et [écran de veille en une seule fois.
Changer les icones du bureau

Mes thémes (1) e
Modifier les painteurs de

souris

Théme non enregistré

Enregistrer le théme  Obitenir plus de thémes en ligne
Thémes Windows par défaut (3)

B A

Windows Windows 10 Fleurs

Thémes installés (1)

Themed Backgrounds

Thémes & contraste éleve (4)

Affichage

%]

Barre des taches et navigation

Options d'ergonamie

Vous pouvez aussi changer larriére-plan du bureau en faisant un clic droite avec la
souris sur I'image de votre choix, puis cliquez sur « choisir comme arriére-plan du
bureau »
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Ouvrir

Lire avec CyberLink Power Media Player 12
Choisir comme arriére-plan du Bureau
Modifier

Imprimer

Faire pivoter a droite

Faire pivoter a gauche

Effectuer une conversion de type (transtypage) vers |'appareil >
7-Zip >
,J Edit with Notepad++

Numeériser avec Windows Defender...

Y Convertir en PDF dans Foxit PhantomPDF

¥s Rechercher d'éventuels virus
¥ Consulter |a réputation dans le KSN

¥. Kaspersky Application Advisor

Ouvrir avec >

Partager avec >

Restaurer les versions précédentes

Envoyer vers >

Couper

Copier

Créer un raccourci
Supprimer

Renommer

Propriétés

b. Date, heure

Pour modifier 'heure et la date, faite un clic sur la date et I'heure afficher en bas a droite
de votre écran puis cliquer sur Paramétres de date et d’heure comme indiqué dans la

capture d’écran ci-aprés. Ensuite, suivez I'utilitaire pour modifier la date et I'heure.

Inifiation sur MS Windows Page 23



09:19:58

mercredi 10 aolt 2016

aolt 2016

lu ma

1

8

15 16 17 18

22 23 24 25

29 30 31

Paramétres de date et d’heure

R 09:19
D) B RA 008016

7. LES ACCESSOIRES

Le systeme d’exploitation Windows est fourni avec une gamme des logiciels appelée
utilitaires. Parmi les utilitaires les plus utilisés, il y a la calculatrice, le bloc-notes, le

logiciel de dessein Paint, Internet Explorer...
Pour accéder a un utilitaire des accessoires, il faut cliquer sur Démarrer, puis Tous les
programmes, puis Accessoires et choisir I'utilitaire a utiliser.

a. Calculatrice

Pour accéder a la Calculatrice, il faut cliguer sur Démarrer, puis Tous les

programmes, puis Accessoires et choisir Calculatrice.
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Calculatrice - O X

=  SCIENTIFIQUE 0

HYP F-E
M-+ M Ms M-
x° = sin cos tan
v 10% log Exp Mod
1T CE C & =
m 7 8 9 X
n! 4 5 6 —
+ 1 2 3 +
( ) 0 ' =

Suivant le besoin, on peut utiliser différent mode de la calculatrice. Pour changer de mode,
dans Windows 7, il faut cliquer sur Affichage puis choisir 'un des modes suivants : simple,

scientifique, programmeur,...)
b. Bloc-notes

Pour accéder au Bloc-Notes, il faut cliquer sur Démarrer, puis Tous les programmes,

puis Accessoires et choisir Bloc-Notes.
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| sans titre - Bloc-notes - O s

Fichier Edition Format Affichage ?

Il existe plusieurs autres utilitaires que vous pouvez parcourir en cliquant sur Démarrer, puis Tous les

Programme puis cliquer sur Accessoires.
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