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Présentation du bureau

Le bureau est représenté sur votre écran au démarrage de votre ordinateur, il se
caractérise par différents éléments présentés ci-dessous.

Raccourcis, signalé par
une fleche (double clic)

FOND DU BUREAU
(nuages)

Menu déroulant
avec click droit de
la souris (sur une
zone vierge du

bureau)

Boutons de
raccourci
(simple clic)

Corbeille

Applications
ouvertes

déroulant
Démarrer

Afin de modifier les propriétés
du bureau, il suffit de faire un arrreten L o e e T | B |
click droit sur une zone vierge
du bureau, et de choisir

« propriétés ».

On peut obtenir le méme
résultat en faisant aussi :

Démarrer = Paramétres =
Panneau de configuration =
Affichage.

Ou g

Affichage

ﬁ Internet Explorer ' allpaper
ﬁ Maillons metalliques

Poste de travail = Panneau de
configuration = Affichage.
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Explorateur Windows

Démarrer = Programmes = Explorateur Windows (ou raccourcis) |2 pasesirarbmtbivs

BN Navigation en cours - Diskl voll (C:) Barre de menus = 1=| x|

e S S G S -

Unité en cours de lecture.

Bureau (] Thermes Diossier
= B Poste de travai Dossier

-2 Disquette 2% (&) 5
B Disk1_wall [C:

Doszier

-y (D) [ L = Diosszier

-] Imprimyntes Di . Daozzier
isque dur (C:

(@] Panned\de configuration q ( ) s __mco B

{2 Acceésd \au & distance (s8] Autoesec. 001

E]--g Dﬁossiers E Autoesec

(2] Téches pl3 .t’-‘n.utoe:-tec.syd

-5} Mes documents

H
- Internet Explarer
[#-28 Voisinage réseau

Corbeille

E Carmmand
Canfig.000
Config.001
Config.zpd
Config.syz
@ Courrier

El Detho
[2

Lecteur de
CD-Rom (D:)

15/05/01 15:29
15/02/01 15:29
15/05/01 15:29
15/05/01 15:29

1= ftastun.ffa
] ftastun fi
] ffastun. fio 236 Ko fichier FFO
b fastund.fx 1368 Ko fichier FFx

* Menu déroulant

suite a un click droit
dans une zone vierge
de la fenétre

* Le click droit dans une zone vierge (comme ci-dessus) permet entre autre de créer un
nouveau dossier (répertoire), dans I'unité ou I'on se trouve (ou dossier)

La partie gauche de I'’explorateur, vous permet de faire dérouler les sous dossiers de
chaque unité, qu’il s’agisse, d’'une disquette, le disque dur, un CD Rom ou le réseau. En
faisant un clic droit, et propriété sur une unité ou dossier, cela vous permet de connaitre
sa taille ou son poids (voir rappel : Notion de taille) lorsque I'on envoie un fichier par E-
Mail, on parle aussi de poids.

La partie droite de I’explorateur, vous permet de visualiser 'ensemble des dossiers et
fichiers qu’il y a dans le dossier qui a été préalablement sélectionné dans la partie gauche
(ci-dessus : I'unité C:).

Vous pouvez a cet endroit faire des sélections continue ou discontinue de fichiers ou
dossiers avec la souris et des combinaisons de touche (voir rappel). Cela peut vous
permettre de les déplacer ou les copier. Une fois la sélection faite, les tenir (laisser le clic
gauche appuyé) et les déplacer dans le répertoire voulu.
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Créer des raccourcis

L’intérét, de créer des raccourcis, est de ne pas rechercher des programmes, des fichiers
ou des répertoires que I'on utilise régulierement.

Clic droit, sur le répertoire désiré
EY Navigation en cours - Dossiers perso en raccourcis sur le bureau.
Cela évite de saisir 'adresse du
répertoire dans le raccourci (voir
plus bas)

__| BLoizeau
__| BLouzzouarn

=15 Dossiers perso
-] ALeRoy

1 BLoiseau
(77 BLoussouarn

-] Cheshayes

Cheshayes
Choublet
| CLePriol
CPinasseau
__| Diamand
DB rigzonnet
__| DCombeaud
__1 DFenand

-] CLePrial
-] CPinaszeau
1 Darmand

77 DEBrizsonnet
] DCombeaud

_ | MEdouard

I L1 racCcoL i

7] ME douard
- iz
{:l MEB onduel

__| MBonduel

Propriétés de Raccourci vers Nfortet

Le fait de faire un clic
droit sur le répertoire
NFORTET, et créer un
raccourci, évite d’avoir a
taper le chemin de la
cible (voir ci-contre).

Une fois le raccourci créé
sur le bureau, il nous
suffit de faire un double
clic dessus, pour accéder
au contenu.

Cela fonctionne de la | :
méme fagon pour un | _ Ferétenomale ¥}

fichier ou un programme.
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L’organisation des dossiers (répertoire), et fichiers

L’organisation des fichiers et des dossiers a trois objectifs principaux :

e Retrouver les travaux effectués sans se poser de question (méme 2 ans plus tard)

e Hiérarchiser ses dossiers sous un dossier unique (mes documents), ce qui vous évite
de perdre des travaux si vous changer d’ordinateur (sauvegarde).

e Etre suffisamment explicite dans le nom des dossiers ou fichiers, car vous pouvez étre
amener a partager des comptes rendus ou vos travaux avec d’autres personnes.

Comme cela a |G

été expliqué
précédemment
(voir :
I'explorateur
Windows) pour

créer un
nouveau
dossier, il suffit

gli=4

de faire un clic Documents

droit, nouveau

dOSSier a Sélectionnez un

élément pour obtenir

I'endroit voulu, une description.
par exemple
dans le dossier
Mes
Documents
(voir ci-
dessous).

Il suffit ensuite de renommer
le  dossier, pour cela
plusieurs  solutions  sont
possibles, les deux
principales a retenir sont soit
un clic droit sur le dossier en
question et Renommer (voir
ci-dessous). Ou sélection du
dossier et F2.

Ou encore, faire un double
clic LENT sur le nom du

dossier (ici Nouveau
dossier).
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@ Mes documents

|~

@ tes docunments

|
zi

=h [

2]
.-
7|

!

% Mes documents

=) 51 Atz

es Documents

Nouveau dossier
Dossier

Modifié:

16/05/01 09:50

Fenomner




L’enregistrement des fichiers

Pour tous logiciels de bureautique il est nécessaire de donner un nom et le répertoire dans
lequel on veut Microsoft Word - Nouveau Document Microsoft Word

que le fichier
soit enregistré
lors de sa
création (voir
ci-contre). Par
la suite le - 902 13
fichier  sera )
enregistré par Entegistrer sous...

défaut sous le
méme nom,
au méme
emplacement.

= IR

Dans le cas ci-dessous, le document Word « test A » va étre enregistré dans le répertoire
Mes Documents. Par

Enregistrer sous

defaut, a —
'enregistrement  d’'un |5 vesDscumeres o] =
prochain nouveau i} gnerso
__| Courrier professionnel

document Word _ |Fernande Cltest
proposera le dernier |Hziformation Ftest1 Permet de passer de
dossier dans lequel un r « Mes Documents » a «

A4 I Mes images C: » (dossier parent, voir
document aura été [H=I=IUC © de(ssous) P
enregistré (dans | |Zdmentamat
'exemple ce sera le
dossier « Mes p—
Documents ». pocmerivod 5

Si I'on clic sur le triangle noir au bout de « Mes Documents » ¢
panneau déroulant, qui
permet de voir, que le
document sera enregistré
sous C:\Mes ™ Courrier
Documents\test A.doc -

Enregistrer sous

Ce bouton est trés - Permet de créer un

: , _1Mes images Yoisinage résean :
prathge lorsque 'on e sites Wl Mo qos&er, avant
enregistre un | Imaontamat I'enregistrement.

document qui n’a pas
encore de dossier
correspondant a sa

catégorie ! pocmrtwrs
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Outils Rechercher fichiers ou dossiers

Il arrive, que dans I'empressement, on enregistre un fichier sans se méfier de
I'emplacement définit.

Il arrive aussi, que I'on veuille réorganiser ses dossiers, ou vérifier qu’il n’y est pas de
fichier égaré dans la vaste architecture de son ordinateur.

Pour cela il existe un outils qui simplifie beaucoup les choses, car il offre des options de
recherche trés intéressante : Recherche par nom,

Recherche par extension,

Recherche par date,

Recherche par taille
Démarrer = Rechercher = Fichiers ou dossiers...

#N Rechercher : Tous les fichiers

S@0skiviic)) [

Le signe « * » veut dire tout, donc la recherche « *.doc » dans C : va retrouver tous les
fichiers qui ont I'extension « doc » (Word, voir la liste des extensions dans « Pour
information »)

44 Rechercher : Fichiers nommés = doc

e C:\Program Filez\Microsoft Office\Officet... 22 Ko  Document Microsoft Word  29/08,/97 00:00
00 [ CNRECYCLED 1Ko Document Microsoft Word — 17/05/01 12:34
ﬁ doc form windows avec tites 1 C:*FomationtCO 761 Ko Document MicrosoftWard - 05/04/01 18:00
ﬁ doc form windows 1 C:vFomation'CD 758 Ko Document Microsoft Word - 05/04401 1713
ﬂ Doc1TABLEAL 3 C:vProgram Files 19Ke  Document Microsoft Word - 24/01/00 16:22
ﬂ doctype O Covwaleriehdivers 19Ko  Document MicrosoftWord  16/09/93 1710
ﬂ Formulaire - Comnmentaires 3 C:vProgram Files\Microsoft DfficedOificet... 44 Ko Document Microsoft \Word — 23/08/37 00:00
ﬁ Farmulaire - Inscription 1 C:\Pragram Filss\Microsaft OfficeDfficet... 57 Ko Document Microsaft\wWord — 29/08/97 00:00
ﬁ Formulaire - 5Sondage [ | C:\Program Files\Microsoft Office’Officet. .. 41 Ko Document Microsoft \Word — 23/08/57 00:00
ﬂ FUSION-LETTRES [ Chwalsrietbureautique 20ko  Document Microsoft Word  16/09/3317:10
vl - : r ; A 0 N

guide WINDOWS 98.doc
Nicolas FORTET



Nettoyage du disque dur (fichier temporaire, internet...)

Sous Windows98 il y a un outil qui permet de nettoyer le disque dur il se trouve dans :
Démarrer = Programmes = Accessoires = Outils Systéme = Nettoyage de disque.

< Nettoyage de disque pour DISK1_VOL1 (C:) [[d Hettoyage de disque

T

= Tempaoramy Internet Files .02 Mo
Fichiers programmes téléchargés

& Corbeille

& Fichiers temporaires

Il existe aussi un planificateur de tadche qui permet qui permet d’automatiser certaine
tache, en autre le nettoyage de disque dur. Il se trouve dans :

Démarrer = Programmes = Accessoires = Outils Systéme = Planificateur de tache.
El Tiches planifices

Si le nettoyage du El Taches planifiées

disque n’est pas
planifié, il suffit de
créer la tache et de Al

choisir I'application (o) Tachesplaniiées %
« Nettoyage de __ _ %
disque » puis choisir : =
la fréquence a
laquelle on veut que
celle-ci soit effectuée.

fil=

Oémarrage du  Maintenance-Déf...
Programme ... des programmes

2

Mettopage de
dizque

Ce dossier
contient
certaines tiches
dont vous avez
planifié
I'exécution.
Windows

exécute
automatiquernent

i
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Pour information

Notion de taille (ou poids)

Disquette 3"1/2 1,44 Mo

Disquette ZIP 100 ou 200 Mo Environ 70 a 140 Disquettes 3"1/2
CD Rom 650 ou 700 Mo Environ 450 a 480 Disquettes 3"1/2
Disque Dur 20 Go (20.000 Mo) Taille moyenne au 05/2001

1 GigaOctet (Go) = 1 024 MégaOctet (Mo)

Raccourcis clavier :

CTRL+ A Sélection de tous les fichiers et dossiers de
la zone en cours.

Clic souris, puisf + Clic Souris Sélection continue.

CTRL + Clic souris (autant que I'on veut) Sélection ou désélection discontinue.

CTRL + X Couper
CTRL+C Copier
CTRL +V Coller

Extension de fichiers (nom de fichier.xxx) :

Word .doc
Excel Xls

Access .mdb
Works Traitement de texte.wps
Works Tableur .wks
Works Base de donnée .wdb
Image Bitmap .bmp
Image Jpeg Jpg

Modification de la présentation des fichiers (détails, Listes...)
Affichage des Fichiers caché et/ou des extensions de fichiers

Dans I'explorateur Windows : Menu Affichage = Options des dossiers... Onglet Affichage
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