Le Bureau

Vous pouvez personnaliser votre bureau a votre guise. Pour cela clic droit sur le bureau
puis propriétés:

Purlﬂmé'l‘r!gr! Propriétés de Affichage E”E|
son bUI"EﬂU Thémes | Bureau | Ecran de veile | Apparence | Paramétres |
Clic droit sur Ilimage LU théme comprend une image d'arriére-plan et un ensemble de song, dicdnes
de fOnd du bureau et d'autres élémentz qui personnalizent votre ordinateur d'un clic de zourns.
Théme :
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Pour revenir aux réglages d'origine, choisir 'WINDOWS XP' ou "WINDOWS CLASSIQUE'
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Proprieteés de Affichage

FTP Expert 1 WREE

un clie droit sur

le fond bleu du

hureau \
L'écran de veille
per";e-r d: reQIe" o dans ce menu

pa!" riatihs | déroulant .
faits dans des T —

“STBS déroulanfes ! Ecran de veille \.\. \
| " [ Parametres J [ Apercu

la maniéere
d Il ﬂnimer‘ un écr‘an Délai: minutes [#] & |a reprize, afficher 'écran d'accueil

au r‘epos depuis Gestion de I'alimentation du moniteur

Pour modifier les paramétres d'alimentation du moniteur et

pIUSieu rs min Ufes ; écaonomizer I'énergie, cliquez sur Gestion de 'alimentation.

[ Gestion de 'alimentation. .. ]

choix proposés
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Proprietés de Affichage

| Thémes " Bureau || Ecran de \-'eillel Apparence IParamétres |

Fenétre inactive IT@EL vous pﬂuvez
Fenétre active |L”E”i| Chﬂﬂger' iCi Ie
#l Boite de me ge |§| o
SLLEE = style des fenétres
et des boutons

... ou remettre
Fenétres et boutons :
| Style Windows XP v les modeles olel
Modéle de couleurs : défaut 8

Par défaut [bleu] w
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Proprietés de Affichage

| Thémes | Bureau | Ecran de veills |

Apparence

Paramétres

Pour changer
la résolution
de ['Ecran si
la carte
graphique

le permet

Affichage :

Rézaluhion de I'écran

Ecran Plug-and-Play sur NYIDIA Vantasyanta LT [Microsoft Ction)

[ualté couleur I

Moins = Pusc | [Optimele 32bis)] )
1024 par 768 pivels [ L
curseur
a dép!ﬂcer [ Fézalution des problémes ]
[. OF. ] [ Arnuler ] [ Appliquer ] |

La mise en page des
eléments dans |'inter-
face Windows dépend
beaucoup de ce réglage.
La norme s'établit en 2

sur un écran de 1024 par
768 pixels. Des machines
plus anciennes n'acceptent !
que du 800 par 600 plxels

'Un codage des couleurs
en 24 ou 32 bits est

| recommandé.

II existe un programme d'aide au nettoyage du bureau :
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[ Changer d'icdne. .. ] [F'aramétres par défaut]
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Mettoyage du Bureau

L'&zsistant Mettovage du Bureau déplace dez éléments du Bureau non
utilizés vers un dossier.

Ewécuter [dgsigtant Mettoyage du Bureau taus les B0 jours

ﬂNettD_l,ler le Bureau maintenantl




Assistant Nettoyage du Bureau

Cet Azziztant vous 3
déplagant les racco
appelé Racoournziz

Cet Aszziztant ne dég
pas vo$ programmesgs
replacer un raccourd)
récupérer & partir du

Cliguez zur Suivant

Assistant Mettoyage du Bureau

Raccourcis

Les raccourciz sélectionnés vont &tre déplacés dans le dossier Baccourciz Bureau

non utilizés.

Four conzerver un raccourci sur vobre Bureau, dézactivez za case 4 cocher.

R accourcis ;

Raccourc vers le nettopage

ﬁ'l. Paint Shop Fro

& Cryptozor

FEFTP Expert w1

5 Pawerirchiver

¢ Raccourc vers MOTEPAD EXE
| & Raccourc vers Psp.exe
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La barre des taches

Explorons la barre des taches en bas du bureau : elle mémorise tous les programmes

actifs, ceux de base lancés par I'ordinateur (comme par exemple I'horloge) et ceux que
je vais lancer comme utilisateur.

A coté du menu 'démarrer', la barre des taches en
va s'enrichir des raccourcis vers tous v
les programmes déja lancés Corbele

N

T —————— ; = . . y X i
‘4 demarrer = Paink Shog Pro #= I 0y a actueliement qu'un seul programme en attenta icl

Exemple de clic droit pour accéder rapidement au bureau :

Accéder rapidement au bureau
Barres d'outils » El pul‘“l'il“ dE
la barre des

taches

clic droit
SUFURE ZOne

bleue libre

Gestionnaire des kaches

Verrauiller la Barre des taches
Propriétés

Enrichissement automatique de la barre des taches : plus on ouvre de fenétres, plus
leurs raccourcis vont s'empiler sur la barre de taches.

F - J - A
= Th

Plus tard. les fichiers

Au fur et @ mesure que I'on travaille,  de meme type seront
cette barre va se surcharger e regroupés verticalement

Lorbla

‘d demarrer. | | san shoprie [ = Lotz | 2 Les prave chevabio, | B lesChevalorepay. | o ke PR R 1051



Un clic droit sur un espace libre de la barre des taches ou du menu 'démarrer' permet
d'afficher ses propriétés pour les paramétrer. On peut aussi Démarrer le 'panneau de
configuration' et choisir I'outil 'barre des taches' :

Parlaméllvrages de |a Proprigtes de la Barre des taches et du menu Demarrer E]E]
~
barre des tdches Avtemps des|| sansdestsches fien Démare
T Qu Apperence de la Bame des taches
dp e ;
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e ‘ - N ch Conserver la Barre des tiches au-dessus des aulres fenétres
i % [ ce far I. roupes les boutors similaies de la Bare das tiches
L ] ir i i
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Ok l| Arruler ] s ppdiguer

demarrer

On remarque dans l'image ci-dessus, qu'on dispose de la possibilité de faire afficher
(ou pas) un regroupement de boutons similaires, donc un empilement des programmes
de méme type.

Par un clic droit
on peut réduire
ou fermer tout
le groupe d'un
seul geste

Cascade

Moszaique horizonkale
:il Moszaique verticale

Fermer le groupe
|

On peut gérer en une seule fois le bloc de fenétres
empilées verticalement.

= 2 InternetE... = 3l 15 LILTE = Ol

Cochez vos options dans les propriétés de la barre des taches et cliquez sur 'appliquer'

¥ | Yerroulller la Barre des taches A
Cocher ici pour cacher la barre des tdches

Pour la retrouver, forcer la souris vers le bas de |'écran
M azquer automatiquerment la Barre des taches

v | Conzerver la Barre des taches au-dezzuz des autres fenétres

v | rouper les boutons similaires de la Barre des taches
Afticher la zone de Lancement rapide [Camuer ] [Ceepiauer |

Déplacer la barre des taches par un 'Pointer / Maintenir appuyé / Glisser /Relacher’ :



dﬁ'maﬂ"ﬂr M Apprendre Windows XP - Microsoft Internet Explorer - [Travail hors connesdon]
Fichier Edtwon  AFfichage  Fevors  Oubls >

i () Frécedente - xl @ dn S Rechercher o Favors @ Média £ - L PO

B Apprencre Windows ., dckesce | 48] CripartageliniP_debut. him
SEECSEESEN Déplacer la barre d:é "rgghes :
I h gef pas ver-r-nulll'ee

c'est possible sielte

Propriétés de la Barre des taches

i A
Bare des taches | pdeny Démarrer

Apparence de la Barre des taches

ST

f demarrer L 2 Internet,

\D Yerrouiler la Barre des taches

[ ] Mazquer automatiquement la Barre des tiches

verrouiller

S Windotse XP.

toutes la
taille et la
position

eours el exercices pour la maitrise des netlons fondamentales

o Pogl da travail

La barre des taches qui était ici peut étre cliguéelglissée a gauche ou a droite

JL7iz004

D'autres outils sont disponibles en permanence sur la barre des taches, par exemple
I'horloge-calendrier, la console de sons, I'antivirus etc...

Exemple de double-clic gauche sur une ressource :
Double-cliquez sur I'heure en bas, a droite de I'écran.

Propriétés de Date et heure

Date et heure | Fuseau horaire || Temps Internet

Date Hewure

e ORI - .

z
s & 7 & 2 10 M@
12 13 14 15 16 17 18 d F
19 20 21 22 23 24 25 . .

26 27 28 29 30 31

~ :
Le systeme me permet

de consulter ou modifier la date, I'neure

[ Ok H annuler ] appliquer

Modification de I'affichage des fenétres :



:j Erveoyer ce fichier par courrier
Electronique

3¢ Supprimer ce fichier

Options d'affichage des fenétres :
- en cascade
- en mosaique

Afficher le bureau va cacher
toutes les fenetres, ne les rendant
disponibles que par un rappel
depuis la barre de tdaches

Autres emplacements

I3 partage
Mes images
d Poste de kravail

!ﬂ Favoris réseau

CE' d 2 Barres d'outils »
ic droit
C_asu:aae I
sur un Mosaigue horizontale
L Mosaigue verticale
Espﬂce Afficher le Bureau
I ibr‘e Gestionnaire des tiches

v Yerrouiller la Barre des taches

— Propriétés
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rw dematrre WP - Microsoft 1., & WinxP - Microsoft I, ., =

Ré

® Contréle du volume |Z||E|[z|
Options  ? menu accessible par un double-clic sur haut-paleur en bas & dreite de la barre des tdches
Contréle du volume Sohg wave Synthé. 5w ki Entrée ligne Lecteur CD
Balance : Balance : Balance : Balance : Balance : Balance :
>0 9 0—J ¢|0—F 90—+ 9T 66— ¢
Yalume ; Yolurme ; Yolume ; Yolume ; Yolume ; Yolume ;
; | ) - - . : : | i : ‘ : o
vérifiéi'que ces r-églu' s ne sont ph ﬁnchés jT’j ) :
(si coches, la ressource n'est |pas disponible) -~ | - T, :
@Taus mLets @duet [ ket @Auet Fuiet [ ] huet
fudio VI (WAYE)

¥ Contrile du volume

Options 7 Les outils de controle de son actifs

Contréle du valume Saong wave Synthé. 5w Entrée ligne | ecteur CD

Balance Balance Balance : Balance : Balance
>0 49 |80 90T ¢>-—T 9/>—T 9

Yalume Yolume YWaolume Walume Yalume

Pour faire apparditre . .

la console "micro’, | 'T i

appuyer sur 'Dp‘[’i ns' e S

[] Tous muets [ Mt Fuiet hdvLiet [ huet

Audia YIA (WAYE)




_'"ll.:q trile du volume

Col Propriétés Lecteur CD

Balance :

Pérphénque | apdin via [ AE] hd
| e —3 ¢

mélangeLr ;

Voll - Ajuster le volume pour

#) Lecture

) Ernregistrement
Autre

Yolume

Afficher leg contréles de valume suivants ;

Aud

Eﬁ Contrdle du volume
Song wave
Synthe. 5w/

[ ] Profondeur 20 =
el a!:ﬁvaz, si besoin, le micro 13

E ntrée ligne

Lectewr CD

[] vidén bl
& &

[ ] Muet

>

[ ak. ][ Annuler ]

L'anti-virus est en principe en veille permanente pour vous avertir des fichiers
corrompus, le plus souvent arrivant par internet. Aprés son installation, il convient de
le maintenir en permanence a jour : il est disponible en bas a droite de votre écran.

| % Mises a jour automatiques

{ Installation en cours Mise a jour de l'antivirus

Lez mizes & jour sont en cours d'installation. Wous serez averti lorsgue [installation sera
terminée.

(T |
ﬂ Console Yirusscan, .. i

! Recher Désactiver lanalyse 4 l'accés 1

Propriétés d'analyse 4 l'acceés. ..
statistiques d'analyse a l'accés...

Par un clic bouton droit Messages d'analyse lors de laccés...
de la Et'jlll_ll'isd1 on demande analyse & la demande. ..

une mise a jour en direct ]
sur internet A propos de VirusScan Enterprise. .,
RS e U

car - Analyse 4 [accés ackivée

FR "'}_JE WV - SRS P CT




Le menu 'démarrer’

Nous savons a quoi sert le menu 'démarrer’.
Explorons la maniére de le paramétrer :

| Barre des tiches| Menu Démarrer

Quvrir

Explorer

Parcourir avec Paint Shop Pro
Rechercher, ..

B Rechercher les virus. .,

Em Compress ta ZIP + Options. ..

Em Compress to "Menu Démarrer,
I o Em Compress & E-Mail "Menu Démarrer, zip"
CliC Em Compress & FTP "Menu Démarrer, zip"

dr‘ﬂ i'l‘ Em Compress & Encrypt "Menu Démarrer, pag”

Zip"

Qe Tous les ukilisateurs
Explarer Tous les ukilisateurs

aur obkenir de

(%) Menu Démarrer Perzonnaliser...
Sélectionnez ce style de menu pour un accés
rapide & Internet, a la meszagerie électonigue
et & wos programmes favoris.

) Menu Démarrer classique Perzonnaliser...

Sélectionnez cette option pour utilizer le style de
menuz: des précédentes versions de Windows.

L k. J [ Annler Appliquer

i Eénéfdl Bvancs I

-,

(%) Menu Démarrer
Selectionnez ce shyle de manu pour un accés
rapide & Intenet, & la mezsagerie élecironique
el & woo progranmmes Fawvolis.

s Menu Démarrer classique
Sélectionnez cetie option pour utikzer e style de
menus des peécédentes versions de Windows.

ne maitrise
pas bien ce
que l'on fait

Personnakser..,

Personnakser

Paramétres du menu Démarrer

' Evitez de
modifier les IEl Duyir e sous-menus lorsgue la $ouns poinke sur ceus-ci

i ré giag es de [+#] &fficher lez programmes nouvelement installés en susbellancs
base Ekéments du meru Démasrer -
surtout _,,::?‘- Activer bs ghsses-déplacer N
si on é | 5[] dide et support -

== [+/] Commande Exécuter

‘g; Connexions réseaul

(*) Afficher en tant que menu Connexions
L T Ty T RS TR o ST ey,

£ il |l

Documents récents

Sélectionnez cette aphion afin d'obieni un accés rapide sux
documents que vous avez ouverts récemment. L'effacement de calte
lister e suppnnesra pas les documents.

@Qﬁich&r le2 documerils ouvets récemment Effacer la liste

vous pouvez cocherici

[i%




Mise en place d'un programme (ou d'un dossier) dans le menu 'démarrer' :

Mda @ R- B-LOE

i Pour mettre en acces

Internet - Mes documents : H
Intsrmet Explorer (2 rapide un dossier ou
Courrier électronique .__c.}) Mes images un Pl‘Dgr‘ﬂmmE, IE
Ctlaok Express B _ . I 1-
,—/ Mamusique reperer avec I|€ poste
Poste de travail . - I
“41 Poste de travail de travail et le 'Cliquer/
- 4 L]
) Paint Shop Pro 5 & rovoris résean Glisser' sur le bouton
] * (]
Bloc-notes E? Panneau de configuration
Microsoft Word % Connexions k I:_‘_\,;
..................... fer Espagnez004
sharpShooter J F'.u:le et suppark
L
l—"" .
o I) Rechercher My Music
E'_;J Espagne2004 e
7 Exécuter. ., .
de ce = )
Texte ( T i openiCffice
i:j Espagnez004
r
WardPad M=
e I-‘!_ _} partage

Si vous ne voulez plus voir une ressource figurer dans le menu '‘Démarrer’ ... :

I') Rechercher
. EspagneZ004

SDU”S Quyrir
= Explorer
= | Texte droite : _
Parcourit avec Paint Shop Pro
Rechercher...
WordPad
Partage et sécurité, .,
EasyPHP Ervoyer vers k
Disc Copier
Renarmrmer
Easy D Creator
Propriétés

Mouveau document OFfice Pwr ie
Tous les programmes D SUPPI"i?l"lEl"

@| Fermer la session | © | Arréter ['ordinateur

77 démarrer " @ 5 Exploratewr Wind... = % Paink St




Poste de travall et dossiers

Le poste de travail est une piéce maitresse du dispositif :

F%iws_FTP LE le poste de travail
s

T:.[ Poste de travail

=

! Favoris rd Donne accés & des informations sur les leckeurs de disque, les appareil-phaotos, les
: scanneurs ek autre matériel, 1

B’J Panneau de configuration

'i""l . RealCne Player

Raccourc vers

Lecteurs de disques dur
MOTERPAD.EXE —— T

J‘:ﬁ Irmprimantes et télécopieurs | ";"'_""ﬁ Disque lDEalE C: disque dur-

Raccourc vers
WINWORD EXE

t!) fide et suppart Périphériques utilisant des supports amovibles
0 Raccourci wers Psp.exg s
® /') REEen S archives_JLIIN_IJ w Disque arnowvible (E:)
’12 WordPad ] Exécuter. ..

w Disque amovible (F:) w Disque amovible (G
D: lecteur de CD

@| Fermet la session [ (1) | arréter ['ordinateur

- . a é marrer & ahoo! Messenger & ahoo! Zoom

Le poste de travail affiche les unités de stockage de I'information qu'on appelle aussi
les 'lecteurs' : chaque périphérique matériel est désigné par une lettre suivie de deux
points (:).

)
L]

Mise en place
d'une disquette

_ gtiquette au dessus
découpe ouverte a droite

L PL LR RRRE

Quelle lettre désigne le lecteur de disquette ?
(Vérifiez sur votre ordinateur en démarrant le 'Poste de Travail')




Si je double-clique sur I'icone représentant le lecteur de disquette, que se passe-t-il ?

Le formatage d'une disquette (quand elle n'est pas vierge) consiste a remettre a zéro
toutes les pistes en effacant toutes les données pour la rendre disponible en écriture.

Comment formater une disquette ? Vérifiez qu'elle n'est pas protégée en écriture (cf
poussoir de plastique fermé), la mettre dans le lecteur puis chercher son icone dans le
poste de travail :

J.-’-‘-.dresse @l Paste de travail __Er'mn'l'ﬂge une iSQUEﬂE ~| @POK J Lig
@ =4
g, u = =
" ) - Capacite
Poste de travail Explarer I? pouces 4, 1,949 Mo, 512 octetsfzectewr ﬂ
Parcourr avec Paint Shop Pro Systeme de fichiers ;
g_isql-lﬂll‘ggli (Al E Fiechercher... JFat
1Equethe poLCEs: .
- Parirn Rechercher les Wius faile dluniké dallocation :
Capacité : 1,38 Mo confic I
B Tzille d'alication par defaut
W Utiisé: 1,20 Mo Patager... SEEE R
g A Marn de volurme | Formatage A% E
[] Libre: 187 Ko I:Flple de dlsguette... |
B3 Ajouter au Zip

. ; i Foirmnatage ermines.
occupation des donnees ~Options de formatage ———— Q :

H . I= | Formetage rapide
sur la disquette : .#‘" - Flenommmer R

Fropiétés
Formatage par Clic droit .Il.lll..l.ll
sur |'icone 'Disquette’ vue
dans le poste de travail

[FEfTETTE Ay |

Le traitement informatique des données rangées sur des disques de plus en plus grands
en capacité de stockage nécessite d'organiser le classement des fichiers dans des
dossiers et des sous-dossiers.

Fichiers enregistrés sur cet ordinateur

’J Documents parkagés

Voici le symbole d'un dossier et
I'étiquette désignant son contenu

Attention a I'endroit du clic du bouton gauche !

un clic sur |'icGne un clic sur le nom du dossier
sélectionne le dossier permet de changer son nom
la main dit que ce dossier |
est offert en partage /J]

Il y a deux maniéres de créer un nouveau dossier :
1/ - par anticipation d'un besoin a venir
Choisissez I'unité de stockage (probablement C: ou 'Mes documents')
... et créer un nouveau dossier :



i == Disque local [C:)
Fichier age Favoris Outls 7 Dés que le systéme vous
affiche ceci ...

o

! -

@ BRaccoord

E Carte européenne Microsoft AutoRoute

B Fore-documerss tapez au clavier le nom que
Fermer IE Image Paint Shop Pro 5 .
programmes OpenOffice.org 1.1.0 Classeur vous 'VOUIEZ dﬂnnﬂr‘ au dﬂSSlEl"
& Fochorcher des| B B Document texte et finissez la saisie par 'Entrée’

Autre solution pour créer un nouveau dossier avec les touches du clavier :

2 Poste de travail

Outils 7

ichiers enreqgistrés sur cet ordinateur

: Ouvrez par un double-clic le disque C:
Lecteu) de disques

i = Disque local (C:) les raccourcis 'clavier'
IQQ Disque bocal {C: )

Fichisr
Espace libre : 50,6 Go L
P

dition  &ffichage  Fawvoris

Edition  Affichage  Faworis  Qutls 7

(5 Précédente = &3 - T - Rechercher | Dossiers | [Ta-

-- — P, T

Périphé( Taille botale : 57,2 Go ) = s >
Gestion B !Anglais L_:J spache l" | nlveal dossler
avehives LN D% (0:) - Créez un nouveau dassier en appuyant

I~ ganesha
' successivement sur [ALT et|Entrée

par exemple vous venez de taper un texte avec un programme de traitement de texte
(WORDPAD) et vous voulez le sauvegarder dans un nouveau dossier :

Eﬂ Calculatrice
I Accessibilicé r

| Bloc-nokes
reamweaver 2 3

@ Acrobat Reader 5.0

% PowerDWD
S B mMicrosoft AutoRouts 2002

".J':ﬁ' demarrer : i rf[ﬁ Microsoft Money

_:?J Calculatrice
wd Carnet d'adresses
gj' Explorateur Windows

B Invite de commandes

|

Apreés avoir tapé le texte, procédez a sa sauvegarde :

ﬁ Lanceur de Eiches Microsoft Works




QU Tr _.J.ih_.d__h.u | QE TEATE

JArvir

affiche en bleu lors de sa création

WORDPAD _________
anial | i v||(;|fs@|§E§ =
E'1\'2'3'4'5'5"?""E‘"_9'1'3"11'12'13'14'53.15 ..... ! ...... 1!3 ..... !
glici un texte que je vais sauvegarder dans 'Mes documents' ou bien surle
mepesn,  disque
Enregistrer sous Ll durcC:
Enregistrer danz ; | 53 Bt €] ? e *
._- £, gdizgjcuments récents Cliquez iCi
L@ (53 Mes documents pour désigner
Mes documents || Poste de avai > soit 'mes documents'’
=g Dizque local [C: : .
" soit C:
@ G2y partage
B Enregistrer sous 7 [
: Enreqistrer dansz Ilesque lozal [C:] I @ ?’
_.-j L [Mauveau dossier |Creer UM Nouveay du:155|er|
Mes dacuments { 23 lEJDLItﬂS pl.lls Cllquer‘ ici
ez du:u:uments
| Dés que e le systéme vous
affiche ceci ...
i
] | ﬁ
i
/j Nouveau dossier |
.. sinon, est mémorisé
et il faut le renommer !
Probléme parfois rencontré : ... le pointer et le 'Renommer’
'Nouveau dossier' ne reste pas par un clic droit

1

ﬁ

ul elic pour pointer

w Jouweaud doss |: ””(')-L'I?"r
J Couper
= _ Copier
clignotant L,.J outils :
Creer un raccour
Il faut retrouver ce | _ Supprimer
'nouveau dossier' par le '..,J Pilotes

Propriétés

poste de travail ...




Découvrons les détails d'un dossier (menu additionnel par un clic BOUTON DROIT DE LA
SOURIS) :

. Connditre des détails
“== sur le contenu d'un dossier

Proprieteés de clayette @E|

Eénéral Partage

’J I clapette

clic droit

Type: Dozgier

Taille : 204 ko (209 392 octets]
Taille surle 515 0 (217 083 octets)
dizgue :

Contenu 3 Fichiers, 0 Dozsiers

Créé le: mardi 22 juin 2004, 15:712:42

Attributs ; [B] Lecture seule
[] Cacke
[] &rchive

[ Q. l [ Anruler

Renommer un dossier : les noms de dossiers peuvent avoir jusqu'a 256 caractéres, mais
le meilleur choix est un NOM COURT et SIGNIFICATIF :



Renommer un dossier en 3 clics

i

'

BureautiguePDF 1/ j'affiche |'icdne du
! dossier concerné

m 2/ Je clique 1 fois
sur le nom
3/ Je reclique encore
mm 1 fois sur le nom

un rectangle apparait

o 4/ Je clique dans le blanc

!-I' - . A,
L_’I BureautiquePDF ¥ du rectangle a coté du nom
ou j'appuie sur 'Suppr’

Bureautiqule— | J'efface avec 'Backspace’
Je tape le nouveau nom et je valide par 'Entrée’




Les fichiers

Mom <5 Taille  Type
g 1000032, PG =206 ko
E 100 0033, PG 651 Ko

E 100_0034, P g Ko

Un fichier est caractérisé par :

Image Paink Shop Pro 5
Image Paink Shop Pro 5

B 100_0035,IPG
. 100_0056.IPG
B 100_0037.0PG | °
B 100_0035.0PG | D

. 100_0039.IPG

Image Paink Shop Pro 5

boucherie,brip

Dirmensions @ 1600 x 1200
Type : Image Paint Shop Pro 5
Taille : 5,49 Mo

Image Paink Shop Pro 5

Date

0z
02}
03]
03
05
03
05/
05/
05/

B 100_0040.IPG 709 Ko
Giénéral | Secuits | Résumé | Ordre de grandeur :
________ taille de l'icone 1 Mo (méga-octect) = ?
It‘a*‘tE'th O Méme un petit fichier
— qui ne fait pas 1 kilo-octet
Taille : YE7 octets [FB7 octets] occupe une grande place
Taille sur le disque : |4.00 Ka [4 095 actets] sur le disque dur!
Quelle est la capacité
Dizque amovible d'E ima tlé USB ?

(G:]




Lecteurs de disques dur

Propriétés de Disque amovible (I:)

*-..;p,.] Disque local {Z:) — : : . :
e Géneral | Exécution automatigue || Dutilz | Maténel | Partage
Périphériques e taClelISE
Type: Di il
H Disquette 3% () vpe izque amovible
" Syztéme de fichiers . FAT
B E:pace utilizé 125919 232 octets 120 Mo
e Disque amofble (PO o ponace e 4861 952 octets 4.63Ma
130781 184 octets 124 Mo
‘ng" Disque aghovible (T:) Capacité : Cette clé de

128 MO est
presque toute

clic bouton droit
Autre | de souris :
prorpriétés Lecteur | pleine

k. |[ Annuler ][ Appliguer ]

(Souris/bouton droit/Propriétés)

Deux composantes dans un nom de fichier :

- son nom (jusqu'a 256 caractéres mais le plus court est le mieux)

- son extension.

Une extension est composée d'un point et de trois lettres qui suivent le nom du fichier. Elle nous
permet de mieux comprendre son type, donc son usage. Cette identité est renforcée par
I'attribution d'une icOne qui aide au classement des fichiers par familles.

T @ @G @B G @6 8 &

E AudacityTutoniel  CreateBlog  download_fichi... FreeTemplates... PowerPointTe...  Questionnaire...  zimple0CH
tools _fichiers

On est dans le D D D D @ @

T (| (]
dﬂ?m - _tools Template Set tips_fichiers | Itilitaires_fichiers wordT emplate... SudaciteT uton... Audacitading 2., clavierE
qui contient 1_fichiers ~

des sous-dossiers w0 a0

clavierE gl exe
Twpe : Application
Taille : 1153 Ko

et des fichiers. '--,L@ El %‘ %

dowrload htrnl  Louisiana.ppt - FreeT emplates. ™guD eCartes . bt {lamefudaciby zip | odectmel st . podcasting. bt

ell e

@

indigue le
type de fichier.

Au passage de @ @

la souris, une PowerPointTe... Questionnaire...| sc-templates].. Set tips. htrn LItilitaires. him
fenétre donne

tous les détails. ey Fichiers 'zippés'

e %‘ @ (compressés) Fichiers associes @

ici un fichier de texte '=— un clic sur tips.htm

videotst  wordTemplate.... va chercher les images dans kips_fichiers

31 obietfs] 468 Mo L3, Poste de travail v

Si les extensions des fichiers n'apparaissent pas et vous voulez les voir ...



== oul: Faire apparditre les extensions des fichiers
J7 Rechercher Afficher un catalogue de fichiers puis demander 'OUTILS/OPTIONS'

Tails Date de modific, ..

-

Type

Geénéral | Affichage | Types de fichiers |

3 taches habituslles dans les dogsiers

&) men
@]page
&]page
&]page
Elpage
&]page
&]page
&|page
% ter
&lpage
o inter

lﬁnter

2%

Uptionspdes dossiers

| Géndral I Affichage IT_I.Ipm: de fichiers |

Affichage des dosziens

Parcouirir e

Waue powvez appligues lappaence [lelle celle utlizée pour les
détails ow les res] que vous ulilizez pows ce dossier & tous vos

Cliue dossiers,

xi.r;
Brre

'

@l

|ppliquer & tous les dossiers| | Rénilialiser tous les dossiess|

Paramétes avances

% inter () Fichiers el dossiers cachés PS
[‘;hter (%) Afficher les fichiers et dossiers cachés .
ﬂ:[paga ) Me pas afficher les fichiers et dossiers cachss

e [ Geshion de paires de pages 'Web et de dossiers
@DWE mettre | &) Affiche & gre la paire en tart que fichier unigue
ERE&D gyide | O affiche les deus sections et les gére séparément

deva \D (7} Affiche les deux zections mais les gére comme fickiar uriqus 3
Eﬁimu [ Masquet les exlensions des fichiess dont le ype est conru |
@testﬁ Me paz mettre les minialures en cache )

£ I ¥

&]page = =

&]pagetrver |

@pageinhanz.htm
@pla‘usi:e.htm
@F&gagrﬁvnﬂ.htm

[ Paramétres par défaut

| ok || anner |

ypaliquer

[ou: B

Connecker un leckeur v

Afficher |'extension des fichiers permet de mieux
entrevoir leurs types et leurs usages

Décannecker un leckey

Synchraniser. . L anglaisevaluatiu :
Cptions des dossiers, ., AT Document c'est une CIAIGRUAL mp3
G5 Ko
page WEB

CIAIGRIA

Document Adobe Fl.u:ru:ul:ual_:
271ko || faut posséder

Acrobat Reader

our le lire
CIAIGRIUAS . Mp3

C3AIGRUAZ, pdf
Document Adobe Acrobat
203 Ko

C3AIGRUAL .mp3

C3AIGRUAS, pdf
Docurment Adobe Acrobak
218 Ko

C3AIGRIUAS . pdf
Document Adobe Acrobat
214 Ko

c'est un son
E3AIGRUE

E3AIGRIEZ, pdf
Document Adobe Acrobat
365 Ko

CIAIPRUAL.mp3

E3AIGREL . pdf
Docurment Adobe Acrobak
251 Ko

ESAIGRUBS. mp3

o
7

C3AIPRUAL, pdf
Document Adobe Acrobat
224 Kn

E3AIGRLUB: .mp3

EZAIGRUBS. pdf
Document Adobe Acrobat
386 Ko

Exemple : I'extension .pdf indique que la ressource va s'afficher avec une mise en page toute
préte pour étre lue et imprimée avec efficacité. Mais comme ce fichier n'est pas codé a




I'origine avec un format natif de Windows, l'installation préalable d'un programme de la
société Adobe : 'Acrobat Reader' (©) est nécessaire pour le rendre visible.

== osl: Faire apparaitre les extensions des fichiers
J Rechercher Afficher un catalogue de fichiers puis demander 'OUTILS/OPTIONS'

Tails Date de modific,.. =

Type

Général | Affichsge | Types de fichiers |

s taches habituelles dans les dossiers

Uptions des dossieTs

Parcourit led mape) I Affichage IT.I,lpes de fichiess |

g Affichage des dossiens

e Waus powvez appliquer l'apparence [telle celle ullisée pour les
L- détails ou les lres) que vous utilizez pow ce dossier & tous vos
dassiess.

&]page
&]page

@[page Cliguiet sur
ri;nt-er OI
E]page EE]
ﬁ;nter

|ppliquer & tous les dossiers| |Rénilialiser tous les dossiess|

lﬁhter & Paramétres avancés
% inter [y Fichkiers el dossiers cachés A
[‘;nter (%) Afficher les fichiers ot dossiers cachés _
B8]page ) Me paz afficher les fichiess et dossiers cachés
@[menl_ [ Geshon de paires de pages Wb et de dossiers
éjnaqe mettre | (3 Affiche = oére la paire en tant que fichier unique
Freto avide | (O Affiche les deux sections et les gére sSparément

e \D (7 Affiche les deus sections mais les gdre comme fickier uriqus 5
%Biem. [ Masquer lez exlensions des fichiess dant le lype est conru |
@testﬁ . Me paz mettre lez minaiures en cache ¥
= < b
&|page — —
& |pagesrmod i
@pagcin'rmz.htm [ Paramétres par défaut
& planske_htm '
ﬁp&ga’?rﬁvn‘i.htm [ (1] 4 ] [ Annuler I Y peliquer

Probléme : sur mon disque dur, je ne vois pas I'extension de mes fichiers.

Si cette extension n'est pas visible, il faut pointer un fichier dans un catalogue, puis
demander 'Outils/Options des dossiers/ Affichage et décocher le masque appliqué a
I'affichage des fichiers de type connu (avant d'appliquer ce changement). Cette manipulation
est un peu délicate pour des débutants.



Options des dossiers

| Général

Déconnecker un lecke)
synchroniser ..

fichage des dogziers

e Yous pouvez appliquer l'apparence [telle celle utiizée pour lez pa
détailz ou les titres] que wous ubilizez pour ce dozsier a tous vos
dossiers,
CIAIGRL : ; R . ¥
Document bl'«ppllquer & tous les du:ussuars,] [Hemltlallser tous les dossiers L= Acrohak
; bel 271 ko
e - Paramétres avancés ;
C3AICRL .-’-'-.ff?n:he et aére la pair.e eh tant QL{E fiCl‘:IiEf Lfnique ~ b
Affiche lez deus sections et les gére séparément
Affiche lez deud sections mais les gére comme fichier unique

C3AIGRL Mazquer les extenzions des fichiers dont la tope est connu IF

Dacurmenty b azquer les fichiers protégés du systéme d'explaitation [recommandé) hie Acrobak
phe) =11 Ko kémarizer les paramétres d'affichage de chaque dossier
- . Me paz mettre les miniatures en cache

E3AICRLR enlever icl la coche e 3

< 1 [ *
Paramétres par defaut

EsalGRL [ E ] i

Dacumen T hie Acrobak
abe] 365 Ko ok | [ aonuer || Appliquer

Recherche d'un fichier présent sur le disque dur :

B Résultats de la recherche

IPP Fichier  Edtin  Affichege  Favarie  Owils 7
. = ¥ 1 I,:-J Rechercher || Dossiers E-
___,:' Mes documents ﬁlh—e . 1 Pn-urla'ucer une recherche, suivez les instructions dzns le volet de gauche,
£ y
2 Mes images :
ﬁ =t =g un mnt P B Rasultats de la recherche
» : une partie de mot s _
- sy Ma musique Extenﬁiﬂn Fichier  Edition  Affichage  Faveris  Culis 7 on FIELIt classer
3}! — . S ~foossiers 105 fichiers
o8 pricke de Feava . & T 2 rechercher | [ Dossiers
Que voulez-vous Recharcher en utlllsant M rscistart recherd X Hem Bans b dossier
rEEhEﬂ:hEI‘ ? hﬂ"j] crlthqsl c-dessous. (§ —————- —— .‘... ————- r:_.l ]W&“Wq[l]tﬂ E:ILDQGLE“EH’:E \!ﬂ'd Eﬂthﬁ-_'ﬁllp
| ngshs fihirs st touskes || L@ partie ou lensambis g LHCTLTNCT LOUS  Jalret CiComeniusLIN_04
= nssiens deFckier : =" . } [Z] Mademiog_Riuskaoth b CAWINDOWS
_|-_ £ ordinateurs ou personnes bt | | -2 HLITG K - ] Mademion_Generic Saf CAWINDOWS
_ - Ly preok au unee phrase darns e axie s :.::I.ISOE::BLJ?I":H Elﬂ:xgﬁ
| Fichier ; - R 2l 5chedigld Tt )
[P [ | ) | setuplog.tet CAWINDOWS
wd | | Recherche de fichiers | [E]license.tut CiiopeniOifice|000_1.1.0_4
| . | contenant "txt™ dans le . .
7= Exécuter... rﬁﬁﬁm_l | St [£] reatme. bt Criaperdifical 000 _1. 1.0_W
E | |5 Disquesdurs bocaus (€ ¥ B prouwi(s) jusqu'a présent. ] astucns.tut Cilouitstipegapt
- e 2 Ml - Rechorche dan Disgues durs I"j FableLoup. bt Ciipartage!TratTeste
ﬂ dernlére modification 7 i Iocaus (ox) ot dans les % comparatf sur des diffe C\partagetidingP
- - iers, = | Fiarmats. bk CipartagetWinEP
lle est sa taille ? 3 sous-dossiers :
fuelle et =2 = Rechercher dans les dossiers I"‘j farmats_jmages.txt  CiipartagethingP
z Options avancées = Systen 'B;mm P I"'j FILELIST. TAT C\Plotes ORE
Me pas r 1= S Bs £ '
[ Frécedert I Raraictt I Fichiers ek les dossiars cachés (] ReaprE. Tt Citplotestson
% I de C-{Proqreem [Z] miodes bt CriPlokasi¥aa
: Files\TaemiPuaalfie_¢ [Z] Readmext CHiPlotes\Ea
@ [=] readme.tx C:\Program Fles\AoL #.0
5 [Z] LIDENEE b CHiProgram Flestiudacity
[ [ : ) [Z] README. ke CHiProgram Flesiiudacity
: st [Z] gpdb=t CH\Program Fles\EasyPHPL-7
rg . demarrar [E] langues. C:\Program Fles\EasyPHPL-7
5 bmads bt CAProoran FlesiF as PHP -7

La recherche est trés puissante puisqu'elle permet de trouver un fichier exact, mais aussi de
travailler sur des parties de mots contenues dans un dossier ou un fichier. Elle permet aussi
de faire un classement des résultats par date, par nom, par taille. La recherche avancée



permet méme de trouver une phrase ou un mot a l'intérieur d'un fichier. Si on veut étre
performant, ce mot devrait plutot étre rare ou significatif (un nom propre par exemple).
On peut aussi restreindre les unités de stockage concernées par cette recherche et
interrompre une recherche en cours si on le souhaite (bouton 'Arréter').

Pour lire le contenu d'un fichier, on peut ...
le plus souvent double-cliquer sur son icone

Exemple double clique = —
sur Docum.pdf ﬂ M‘ est lu avec

qui va s'ouvrir
avec Acrobat Reader -

Adobe Reader 7.0

Cocurm, pdf

Essayez d'ouvrir un fichier au format .pdf : c'est un format de fichier courant sous Windows
pour lire et imprimer une information mise en page de maniére fixe, respectant la volonté de
son auteur. La lecture de cette page fait appel a un module annexe a Windows (un 'plug-in')
qu'il faut avoir installé au préalable sur sa machine, une fois pour toutes : Acrobat Reader
est un de ces 'plugs-in' (programmes gratuits a trouver sur Internet et installer en local sur
sa machine).

B8 Acrobat Reader - [ReglagesMultime dia. pdf]
T Fichier  Edition Document Affichage  Fenétre 7

EAS HE H4rH €« ME-T-8 Qe - AO0FE = -

Signets

Wigneties

Fichier reglages doc I P Palasse formateur IUFM de Bourgogne

un fichier au format .pdf est un fichier de texte souvent
accompagné d'images déja mis en page et prét a étre imprimé

Reglages mulitimedia

Avant d utiliser un programme multimédia en langues vavantes sous Windows, il faut procéder a ces différents

reglages :

|/ Démarrer/Panneau de configuration/Atlichage/Paramétres - vérifier que 1"écran est dans la bonne définition :

800 * 600 ou 1024 * 768 (standard actuel)

L écran doit pouvoir afficher beaucoup de couleurs © codage Praprade s de Allichage Ilx
minimum 16 bits ou 24 bits) donc au moins 16,7 millions de Assrrepian | £ oo o vwiie | sopemren | et | By Paamices |
couleurs

Evitez 256 couleurs seulement (si la carte graphigue le permet) Clll'll.lEf souris

Validez par OK droite sur le

fond du bureau :
propriétes

Pour lire un fichier .pdf, il faut avoir
installé Acrobat Reader sur son ordinateur

Cliquez pour afficher ce fichier .pdf en vue de le lire ou de I'imprimer.

On se heurte parfois a un probléme :



5 BAYEL
Fichier
1 ko

Les fichiers qui posent probléme
de lecture ont toujours ce logo.

B armcs.GrF
| sooew
— Image GIF

Il n'y a pas d'association directe entre ce type de fichier et un logiciel capable de le
traiter. Il faut faire soit une recherche sur le WEB soit sélectionner un programme

dans une liste. Dans le pire des

—5  Windows ne peut pas ouvrir ce Fichier : cas! on tentera IE bluc-nut&s'
L,
Sl Ficier | BAVELX [T — )
Pour ouvrir ce fichier, Windows doit connaitre le programme utilisé pour sa 'w,] Chaizizse b pragramme 5 ublser pour cuvrir o= fichier ©
création, \Windows peut effectuer une recherche en ligne aukomatique, ou vaus —d Eger s ey
pouvez choisir un programme dans |a liske des programmes installés sur vokre Frograrsmes
ordinateur, Y crcbat: eader 5.0 |

s
3 | ]
Que voulez-vous Faire 7 | | Adobe Photoshop |
1
[

& oerou des imoges et des bekcopies Windows
| Baplicstion MFC WORDRAD

- . | i
(3| Sélectionner le programme dans une liske | B slocnotes e ||

(%) | Utiliser le service Web pour trouver le programme approprié

[ 0] 4 l[ Annuler ]

On peut aussi ouvrir d'abord un programme en rapport avec le fichier a traitrer
(ex. un logiciel graphique pour voir et modifier une image)
On lance d'abord I'outil, puis on procéde a I'opération 'Fichier / Ouvrir' :

“% paint Shop Pro  Quvrir un fichier pour le lire dans un programme
gl (=88 Editer  Afficher  Capturer  Aide

Mouveau, Chrl4M B | o ey ”Elﬁm M | (4

Parcourir... Chrl+EB
3 - ]
Imparter FRegarderdans: | o pattage  pointer (@ source & \=lek B
TransFérer * @ = remonter
~
_ _ I winxp ureau | videoBulgarie dang
Corversions mulkiples., .. . [E:} kes documents ) i P
e IChMouveau dossier | 5 ; [Chroutines  [arborescence
Préférences * § FPozte de travail
IChimages e Disque local [0 I3 TraitTexte
1 3partagel.jpg I=hapache ) “ier ) essainfobulle
2 Jinternetlancer.jpg I _progComeniusIu xJ: Lecteur DWD/CD-Riw D] |y photashop
3 Zfichierstype.jpg [Z)ganesha e Dizgue amaovible [E:]
4 Zfichierstypez.jpg e Dizque amovible [F:] b
Quitber

Mom du fichier : | Oluerir I
Fichiers de type : ITDug les fichiergl vérifier le filtrage E Arinuler I

Informationz zur limage / Apergu
Faz dizponible

D étails... I Farcourir

v Mnntrer anensn

Lide

ik

2R o WA

Le traitement informatique des données stockées sur des disques de plus en plus grands en

capacité de stockage nécessite de ranger et classer les fichiers dans des dossiers et des
sous-dossiers.

Comment s'organiser pour mieux visualiser et classer dossiers et fichiers :
Allez sur le poste de travail et activez ces options :



7 2D Exemple d'options activées dans les
bankimage102¢ bankimagesoo., Me@NUS contextuels obtenus par un clic
c droit de souris sur un catalogue de dossiers
‘_—J 'J ‘___J Affichage 3 |
chocolake cliquerglisserFR.  diquerglisserize F!.énznrg.ni::er T ] N':'_m
Actualiser Taille
— Personnaliser ce dossier Tvpe
Madifié le
& [om| ici les coches de sélection Emplacement
: un c"q ici v Afficher par groupe
v Afficher par groupe|  supprime r
T B I'affichage
On peut changer ces réeglages

Comment s'organiser pour trouver plus facilement un fichier dans un catalogue : utiliser le
module de tri par nom (alphabétique) ou par taille ou par date (le plus récent, le plus
ancien...).

On peut méme opérer des tris depuis la fiche apparue lorsqu'on demande : 'Fichier/Ouvrir'
dans un programme.

Ouvrir un fichier avec tri préalable Demandez d'abord
Regarder dans: | @ nom du dossier [ Cr|EE- d'afficher les détails
E; ddecompresser.jpg E zcﬂpierai-—-ﬁ.FFichage i i i
@pageEnivaﬂ}.htm » E, - EECDDiEFﬂU Iy o pU|5 CIIq.ugz. 2 ffols
™ 3supprimer. jpg AP?"ES ﬂff “-'-: hﬂge " Zousetro ﬂlnlaEures sur les intitulés
% Saccesrepide. g des details ~ Fosenae) Bt des rubriques
E;Bbarreta-:hel:u.jpg un Cilc ICI Eznuwirfe o List *
' 2cliquerdeplacer. jpa = mgdg dg +ri ™ 1 altdel.jp ﬁ noms

* taille
£ *

Narm Cate de modification | | #* ' .

Cimages Dossier orvioez || comme |'affichage
{;:lslideshnw Dossier 03072004 18:13 bﬂSCUIE, le tri sera
ICvraifauxl Dossier 100712004 21:14 . .
& _debut.htm ZKo HTML Dacument 03/07/2004 11:01 - soit croissant
E; lacces. jpg Sko Image Paint Shop P...  06J07[2004 07:16 - goit décmissan‘r
' 1 Adrecse. inn N Kn  Tmane Paint Shon P... O3O7 2004 NR:25 b
£ | >

Travaux pratiques :

Fiche d'enregistrement d'un fichier de texte sur le disque dur (a étudier avant de faire

I'exercice : enregistrer un texte dans un dossier précis par la fonction 'Fichier/Enregistrer
sous') :

Voici la fiche 'clef' qui vous permettra de bien ranger le fichier :



Précisions lors de |'enregistrement

IJD [Mes documents vous &tes ici dans

@ . Outils =
\,_

e : 'Mes documents' s 2
L) Pinnacle Studio / Créer un dossier | 1CI

- Dossier parent | -
LMy eBooks va créer un sous dossier

=Y Ma musique dossier plus prés dans 'Mes documents'

= . dre I_ﬂ racine de au niveau de 'stage'
I'I'IEE images I'unité de stockage

C)stage

Je fais l'exercice : Je tape un court texte avec WORDPAD puis j'active la fonction
'Fichier/Enregistrer sous' pour le mettre dans un nouveau dossier appelé 'Mes textes' :

|.ﬁ.rial v.| |12 v| |EI|:|:||:|entaI v| |E|[ s B |§§ = EE
Je tape ici un texte que je vais sauvegarder dans 'Mes documents” ou bien surle
disque
Enregistrer sous ! durC:
Enregiztrer dang : |=5..|-Disque lozal [C:] V| @ ? N I
3 ) Mouveau dossier i=haj
f 23 ) WINDOWS E
Mes documents [i'ﬂF'ru:ugram Files . o c
récents gﬂuﬁ'ﬂ Je viens de créer un nouveau dossier
— I[CIEPSCM HLI. =
@ iﬁDl:u:uments and Zettings que J ai uPPEle
N ‘Mes textes'
onee Pour enregistrer mon texte dans ce .
. . . Fa . d fene
*dusmer, il fuuf impérativement a5t corrects :
Mesdocument | QU je double-clique sur |'icone pour j'enregistre
' : mon texte
Enregistrer sous '_r_ I"ouvrir ‘Essai’ dans
/ mon dossier :
‘Mes 'textes’
i = H
! Marn du fichier ; |DnM.rtf es5s5al V| [ Curerie ]
k F
Favaoris rézeau  Type: |D|:||:un'|er'|t au format BTF v| [ Annuler ]
Enregiztrer ce format par défaut

Probléme d'ouverture de fichier normalement présent dans un catalogue de fichiers
enregistrés :

Je lance un traitement de texte et je veux ouvrir un fichier de texte que j'ai saisi : il
n'apparait pas dans la liste !



ouwvrir QUI, mais ou est mon fichier ?

Regarder dans |uj stage ﬂ = - & X O - Cutils =
T Taile = Twpe Date de modific.. .
\.ﬁ format images,doc 23 Ko Document Microsoft, ., 05/07/2004 11:33
Historique ™) Farmat images.htm 7Ko  HTML Document 05/07/2004 11:33
) Farmat images.rtf 10Ko Format RTF 05/07/2004 11:33

)

Ne vous énervez pas si vous ne voyez pas

ezl le fichier que vous vouliez trouver dans ce

&\

d'écran dans 'Type de fichier' :

m
[
=
[11]
1]
[

1]

pour avoir le catalogue complet.

-
T}
=
o
==
i

£

dossier | Un filtrage a été activé en bas

il suffit de cocher 'Tous les fichiers'

"

e Mom de Fichier : |

| Cvrir

giord (*.doc; *,dot; *.htm; *.hkml;

Fawioris réseal | Type de fichiers |T|:|us les docume

-

Tous les Fichiers (%, *
Tous les documents WWord (. doc;
Documents Word (%, doc)

Pages ‘Web et archives Web (*.htm; *.html; *.mhk; *.mb
Maodéles de document (*,dok)

Texke mis en Forme (*.rth

* dot; *. bk *.hkml;

F

Annuler




Les fichiers (suite)

ose l'ordinateur pour trier les fichiers listés dans un dossier ?

Que nous pro

Fawaris  Oukils 7

Barres d'outils

T

) Précédents ) Diassi
0 récédente Barre digkat 0ssiers
: ' Yolet d'exploration »

Gestion des |
Miniatures

) Créerun | ® Mosaiques

@ Publier ce

&l Partager the
Diétails

L'affichage pg-o
'détails' permet
d'opérer des
tris par ..

[

Wl

H

Tris sur les fichiers

Format images. rtf
Format RTF
10 kKo

format images. hkm
TML Docurnent

7 al

7 ko

Réorganiser les icdnes par ¥ noms LD:Tat inﬂes .doc W
A — - +taill 2;}_rﬂra. icrosoft Wiord
Choisir les dékails... amie e
iy Docurmenl Personnaliser ce dossier. .. - Wpe
(£} Mes docu _
Atteindre » - ou dﬂ'l'E
iy Documenl gy liser P
_d Pogiz el Terel Mom Talle  Twpe Date de modification
‘d PRV PR |:| Format images.doc 23 Ko Document Microsoft,,,  05/07/2004 11:33
¥ Format images. htr 7Ko  HTML Document 05/07/2004 11:33
] Farmat images.rtf 10Ko  Format RTF 05/07/2004 11:33

différents modes d'affichage des
dossiers et fichiers classés par
ordre alphabétique —

Icones
s R

brtisant_fichiers arkisantsZ_Ffic... blasons_fichiers cathedrales_Fi...

-

Canskruckion. ..

=

paysans_fichiers religiewsx_fichie

O

&
O
U
O

hronalagie_Fi...  clerge_fichiers  commercants., .. Canstruckion.

A
A

onnaie_fichiers MowvenAgelDe,.. nourriture_Ffic,. .

o
HI

iePavsans_fi...  willes_Ffichiers

Twpe : HTML Document
Date de modification ; 14/05/2004 11:17
d Taille : 4,82 ko

IE%
®

o it
chronologie . htm

€]

rnonnaie, htm

chevaliers.htm

€]

rnode, htm

[hatoVieQuot,,, chevaliersz.htm clerge.bkm

&)

L1,
®

laFermnrme., htm

guerre.htm

Movenagele.

attisanks
blasons_fichiers
cathedrales_Fichiers
Chateaulieusx_fichiers
chatoProtection_Fichiers

| ZiChatovietuat _fichiers

Chateauliew. § (Jchevaliers2_Ffichiers

chevaliers_Ffichiers
(Jchronologie_Ffichiers
clerge_fichiers
)commercants_Fichiers
) Construckion_fichiers

icroisades_fichiers
(Jguerre_Fichiers
ilaFemme_fichiers
hmode_Fichiers
__amonnaie_fichiers

C_anourriture_Fichiers
(Jpavsans_fichiers
Careligiews_Ffichiers
[)siegei_hatoFort_Fichiers
SyskemeFeodal_fichiers

() ConstructionChateau_Fichiers

IMovenfgeDefinition_Fichiers

@Chateauueux.ht
@chatuPrDtectlan
@Chatu'ﬂeQuut Fil
@chevallersz hitrn
@chevallers bk
ﬁjchranolagle hitrn
@clerge bk
@cammercants hitr
@Cunstructmn Fikrs
@Cunstructlancha
Elcru:usades hitrn
ﬂjguerre Fikrn
ﬂElIaFemme Fitrin
:éjmnde hitrn
@monnale hitrn
@MDVEHHQEDEFIHI
@hlnu:uurrlture bk
@paysans htrn
:Elrellgleux hiErn
féjsmgechatu:uFurt
@Sltographle hitr
:EJS\,-'stemEFeu:udal f
@transfurmatmnc
@travauxchamps
@hl'\-'leF'aysans hikri

@wlles.htm




DO 2 o
En choisissant le mode d'affichage 'icdones'

background.jpg knight. gif Ib.gif prim-medieval-dessin, ..

les fichiers seront présentés en miniatures

Copier un fichier a l'identique (dup

@ apatha - Microsoft Internet Explorer

Fichier  Edition  Affichage  Faworis  Oukils 7
() Précédente = ¥ O Rechercher |7 Dossiers | [T-
Adresse |lii'l i Anglaishagatha
e | Mam Taille = Tvpe Drate de modification
8 ceston OB ko 'Copier' doit etre
- agathaS.tpp 14 Ko
B CJ Afficher R sko suivi d'un
“}S E} Copier st agatha.tpp Ouvrir ko . .
92.35 @agathab.ht Modifier ko A"E-r' CII"E-LII"S
E; agathac,gil  Edit with Dreamweaver Ko .
Gestion des E agathapho|  Cuvrir dans la méme Fendtre Ko pu IS dE
" agathapha  Imprimer ko ! Cal ler '
'?]ﬂ p"?”':'mm " animshaks,  Ouvrir avec o ) :
C Rl N — ko 'Aller ailleurs
[} Copier ot &) apage2. bty Ko . . fie ' .
@ Publier c.@apage&htr Couper Ko 5'9"' i€ ouvrir
) Envoyer €l apaget.htr [ETC NN K ne autre
éleckroni @JapageE.htr . ) Ko
i ) Créer Un raccourci .y #
X supprime [Mbalzjpg | o L ko unite de stockage
bedroomd. Renommer Ko
&]begin.htm Ko dans une autre
Autres emp @hihlin.html Propriétés ki ~ . .
% b J.. fenétre (C: ou A: ...)

Que se passe-t-il si on colle un fichier dans le méme dossier ou on a pris le fichier par
'Copier' (donc sans 'aller ailleurs') ?
On fera une copie de I'original (duplicata) que I'ordinateur prendra soin de renommer.

La méthode pour copier plusieurs fichiers sélectionnés ici et 13, un par un :




& aoatha - Microsoft Internet Explorer

Fichiet  Edition  Affichage  Fawaris  Ouokils 7

lﬁaF"réu:éu:hanI:E L > ? ,C'Rechercher [~ Dossiers  [=

Adresse |[5) O Anglais\agatha

@ Mom Taille = Twpe Date de modification
. Eagathal.gif . - . .
el - i oo Pour copier plusieurs fichiers
o afficher PRI ui ne sont pas I'un sous I'autre
i) Copier s = agatha.tpp q P
@agathab.htm i
Elaaatrab ] dans la liste,
Gestion des [#] sgathaphatal gf F— ﬂppl.l}‘ez en permuﬂeme

Iﬂ Renamm agathaphntu,gif Touche Controle
- . animshaks. gif

ﬁ Deplacer g anketa, html
D Copier o @apagez.htm

@ Publier ¢ &8

sur la touche Ctrl
et pointez les fichiers un par un.

1 apage3.htm

Copier plusieurs fichiers dans une liste contigiie :

@ apatha - Microsoft Internet Explorer

Fichietr  Edition  Affichage  Fawaris  Ouokils 7

i) Précédente - 4 pechercher [ Dossiers | [Gf-

Adresse |[C5) O Anglaisiagatha

@ Mom Taille = Twpe Date de modification
7 thal.qif . . . .
sl th,h,. Pour copier plusieurs fichiers

) Afficher [ [N R X H i i
J v aufla:ll:ual:uri::rrru a lﬂ SUITE' PDI"TEZ IE Premler'
a';atha':-';if Touche (B PEEE lachez la souris,
agathaphotol

.aif

Majuscule ) =i

Gestion des [§] IENRNRES maintenez enfoncée
Iﬂﬂ Renamm -— |ﬂ TOUChE

L& Déplacer &

3 o 1 '"Majuscule' et pointez le dernier
opier O 48

de la série avec la souris.

|| apagez.htm
1l apage3.htm

@ Publier ¢ 4 apaged.htm
A

Déplacer un ou plusieurs fichiers :



& apatha - Microsoft Internet Explorer

Fichier  Edition  Affichage  Fawaris  Ouokils 7

l{3F"réu:éu:h3nte T g ? ,'r:' Rechercher | Dossiers | [Tf-

Adresse |l,:| ) Anglaishagatha

Mom Taille = Twpe Date de modification
. smemren  La fonction 'Couper' au lieu ‘Copier'
L Afficher [IEECE va enlever ces fichiers pour les
E} Copier 51 S ERE =Nl . . M .
o sgathac. g Coller' (= les déplacer) ailleurs.
agathaphotol . gif ' i
Le 'collage’' se fera sur une autre
unité de sauvegarde ouverte par
g
‘démarrer / poste de travail'
ou par |'explorateur Windows

Gestion des .3|;|.5|t|'|.5||:||'||:|t|:|.I;lif
Iﬂﬂ Renarmm _-—.-
- 2 —
iy Deplacer g apage2. htm
) Copier o gEjETEER
&N Publier c ¢t apaged.htm

Autre maniére d'opérer une copie ou un déplacement de fichier
en affichant 'source’ et 'destination_avec I'explorateur: ____

= Le 'cliquer déplacer'

Fichier Edtion  Affichage  Fawvons  Oukils 2

L3 Précédente ~ T Rechercher | [ Dossiers | -
Dossiers x | Fichiers actuellement sur le EDI source

@ ewes destination =

! St W W & & & =

[& = teqe o (C] convl.jpg bware jpg histric.Hirn signsseechtm  signseval.hktm wigw, gif
# |7 Documents and Settings ) i i} .
# 2 eiay a‘&'l 28" N o A il
" Doeson .| Le ‘cliquer deplacer' consiste a pointer
£5 (2xles -
ot un ou plusieurs fichiers repéres sur une
HNouveay dossisr
5 L openoffice 4 source et les ‘cliquer glisser' avec le
® I3 outils AideC ) it
o gjpara) bouton gauche de la souris vers un
(=] i - - *
einssuer de destination en bleu
e = e — —
geagraphy.hbm  ausspeople?...  ausspeoplel... _OlDgeceva... AideCreations... prev.jpg

& € € = 8| 9

aboripZ.htm  Aboriweboue,..  aboritb.htm  aborigenel jpg ahopop.jpg

&

) B ) sysme

S= Sy

I_..l&‘ g T b Q_ | é;]
F 5o ......_e.-*.- e El r
H i:l“'ﬂ-zywuapa =

= Mo dossi Thumbs.db walkzrat. jpg chansan, bt aboriz, hitm carevalltm  moneyeval htm
uveay oossier

Le bouton de la souris doit étre enfoncé en permanence pendant le déplacement.
Lorsque le nom du dossier de destination est survolé, il passe en sélection bleue : en
lachant le bouton de la souris, on dépose alors le fichier dans ce dossier.

S'agit-il d'une copie ou d'un déplacement ?
- si les deux éléments sont sur la méme unité de stockage, et que le droit d'écriture
est autorisé (ex. du dossier X du disque dur vers le dossier Y du disque dur), ily a



déplacement
- si les deux éléments sont sur des unités de stockage différentes (ex. d'un CDRom
vers le disque dur), il y a copie du fichier.

On peut forcer le déplacement en maintenant la touche MAJ enfoncée pendant
I'opération.

On peut forcer la copie en maintenant la touche Ctrl enfoncée pendant I'opération.
Un signe particulier précise ce choix.

Supprimer un ou plusieurs fichiers :
& agatha - Microsoft Internet Explorer

Fichier  Edition  Affichage  Faworis  Ouokils 7
() Précédente = ¥ ) Rechercher Dossisrs [~
Adresse || i anglaisiagatha

| N  Talle Type | Date de modfication

Seslulis La suppression d'un (ou plusieurs)
‘FIChIEI“(S) nécessite d'abord de les

pointer puis d'appuyer sur

la touche 'Suppr(imer)’

Si on veut éviter un passage par

— la corbeille, on
[ Copier o 4 ‘ml o !
& Fublierc 5. choisira|MAJ| +|Suppr

En résumé [Suppr] envoie en général le(s) fichier(s) a la corlbeille.

L'utilisation combinée de 2 touches implique un appui en permanence sur la premiére
tandis qu'on fait un 'aller/retour' avec la seconde touche :

La combinaison [MAJ] + [Suppr] élimine définitivement tous les fichiers sélectionnés
en bleu.

Iim Renamm L-':E :

-;F Deéplacer Y a

|:|I;||:e4.htr||




Gestion des fichiers (fin)

Pour mettre un fichier a la poubelle en vue de le supprimer, on le désigne par UN SEUL
CLIC dans un catalogue de dossier et on appuie sur la touche 'Suppr' du clavier.

&

Lonrele

La corbeille prépare la suppression d'un fichier

... tant qu'elle n'est pas vidée, on peut récupérer les fichiers qu'elle contient : activez la
corbeille par un double-clic :

B(=3
e

® Corbeille
Flpl=@ Edition  Affichage Fawvoris  Qukils 7

Reskaurer >
aliis T Rechercher Ciossiers
: A Mom Emplacement d'origine Dake Taille | Twpe
Cpartage)WinkP 0707 OkKo Dossier
Cpartageiimagesifeux artifice  08)07) 440 Ko Image Paint Sho

| Nouveay dossiet
Sosconzss, rG

Proprigkés
Dans la corbeille, deux options sont possibles :
- soit restaurer le fichier

le remettre ol il était : C\partageiimages!feux artifice

Fermer

Autres emplacements

@ Eureau

,D Mes documents
d Poste de bravail

- soit le supprimer définitivement

Attention ! Le systéme de 'corbeille' ne fonctionne que sur le disque dur. Il n'y a pas de
corbeille sur la disquette ou les cartes mémoire, donc toute suppression est immédiate et
définitive par le [Supprimer'] de la corbeille.

Une suppression directe et définitive depuis un dossier SANS PASSER PAR LA CORBEILLE
i s'obtient en pointant une fois sur le fichier concerné et en cliquant sur

¥ Corbeille
Edition

Affichage

Si aucun fichier ou dossier n'est selectionné,

vider |a Corbeille ‘/le systéme va proposer de vider toute la corbeille
\ A Nom Emplacement d'origine Date ...
lle & @ [CMouvean dossier Ctipartagelwinxp 07407 ...

Attention ! La corbeille n'étant pas protégée, n'importe qui peut en extraire vos fichiers si
vous ne les supprimez pas (surtout dans certains environnements ou la notion de session
n'est pas prise en compte) !

On a vu qu'on pouvait rapidement envoyer un fichier vers une autre destination :



souris b g.ufr._gn_...s.ir'm'r SKao Ima

E; ladress Apercu 20ko  Img
®iae. oo Envoyer vers sk g
E; Laltgr, j[: Irnprirner Zko  Imd

larcul:uaﬂ Maodifier 2Ko Img
E; 1.E|rr|E!tE|= CILVFF aver b 1584 Ko Ima
E ]_b.anqui .......................................... — 212 Ko Im,la

@ Bureau (créer un raccourcily e

E; 1barref
E; 1buroZ.,|

Couper | Destinataire
E; 1bura, ]p . {

Copier Dossier compresseé
E;lcatahrr..... L R
E lchevay Créer un raccourci | ID Mes documents
E; lclrculal Supprirner ,\‘:) Unité DirectCD (D) ,

E; lclasseF Renomrmer

" 1 clavier|

E’; 1clavier|, wF‘errletes “## Disque amovible (E:)

| (2] archives_JUIN_D4 (D)

ENVOYER un fichier VERS un DOSSIER COMPRESSE veut dire créer un ZIP.
Si cette destination n'existe pas, on peut en spécifier une dans le menu 'SENDTO"' ;

Exécuter sendto E| |E|

Lr

_& = ez le nom d'un pragramme, dossier, document au
L 7@ d'urg ressource Internet, et Windows 'ouvrira pour wous,
| tew g

Edition  Affichage  Faworis  Oukils 7
nouveay dusmr &

o=}

2 Rechercher [P Dossiers -
&F -

e

o) Prece

Bureau {créer un raccourc) ',——-" o Creéer ici un nouveau
E",:(hler DL i document -raccourci
i ]
= . auquel vous pourrez
@ == Dossier compressé s -
T — Diossier comprasss - Envoye rapldamen'l' accéder
o = 0Ko par 'Envoyer vers'

Mes documents

@ Fermet |; a Unit DirectCD (D) ;] MyDocs Drop Target
Raccourci I
£ P ¥

0 ko

f;.i: demarrer & nussie

Connaitre I'occupation d'un ou plusieurs fichiers sur le disque dur :



Poste de travail

clic droit
“# Disque amovible (31
PR ,0 me s
. uvrir

=Lt pechercher...
== Dis Eyérution automatique
e D
cgeyd  Partage et sécurité. .,
L g Ajouter au Zip
e 0T
e Ifu:urmater. o
[Chpg  Eiecter
g“c

D

Type Taille totale Espace libre | Commentaires

Disque amovible

Maom Taille = Tvpe
1sourisdroite. jpg 116 Ko Image Paint Shop P...
%it‘mfj Propriétés de ... ... OU bien ... PIX R
| 1touchd o
% 1vovarl [ Général | pesums | ON S€lectionne un ou des fichiers
lxppro. - ' .y
W zaffichd | POUT connaftre la taille d'un fichier ou
M zaperc | plusieurs fichiers regroupés dans un
2E'rt'°“3 @ dossier (Ctrl/A) Souris bouton droit:
| Zarb ' ]
o Zer I.:lre 317 Fichiers, 3 Dossiers PI"L'IFI'I"IE.TES
EE 2chioixk
Zclassed | Tvpe: Twpes mulkiples
zlicdos Emplacernent : Tous dans Cipartage!winp
2eliquer
. Taille : 23,5 Mo (24 671 789 ockets)
Zrampal
i Taille sur le disque : 24,1 Mo (25 374 720 octets)
EE Zropiep
Zcopiepl| | Attributs : [JLecture seule
E Zcopier []caché
2dernar
Zdeprnt [ (84 l [ Annuler ]
2dossie

@zenrgfichierz.jpg ici 317 fiChiEF‘S 254 Mo 200 Ko Image Paink Shop P,

2enrgfichier. jpg 200 Ko Image Paint Shop P...

Déprotection des fichiers d'un CDrom apreés copie sur le disque dur :




B anglais dossier gravé sur CDrom

Diossiers X Mom Taille | Type Diate de
=l (23 archives_JUIN_04 (D:) ~
= *':' -0 FFichiers actuellement sur le CD |
J _||:'||-| I
3 _co|@)shopping.mp3 Ele Proprietés de shopping. txt
I _pro B | shopping, bxk 1K —
= . Genéral
@) st hE':.-'jLIdE Quyrir 100 kg :
2 _5%\CTtellasto  Modifier aikd | , _ ,
# 3 ang [Z] vesterd  Quwrir avec P 1 E90kKy I;__-J I shopping. txt |
I Awus | &
12 bure (Tj\f'fes':erd Enwoyer vers » 1 kg
~ Chiazz | 259Kg | Typedefichier @ Docurment texte
"—_" o [Chmousety  “ouper T
1) drai Slondon | CoPisr Souvre avec 4 Bloc-nates
I Gifa) =
) Teor (L) Exos CFERr N FACCOUE ]
. Emplacement : Ci:hanglais
I£3) Intr Supprirner
) intre Renarmmer Taille : 670 ockets (670 ockets)
Propriétés ;;igiesﬁ'r le 2,00 Ko (2 048 octets)
En regardant les propriétés de tous
Créé e : vendredi 26 avril 2002, 16:45:30
lES flChlEl"‘S gl"ﬂ.\fES sur un CDr‘arn, Modifié e vendredi 26 avril 2002, 16:45:30
i = i F =
on s'apergoit qu'ils sont systémati-

\ h Attributs ¢ [#] Lecture seule § [] Caché ﬂ.ﬁ.rchive
quement en ‘lecture seule'. Pour % cocher
les modifier, il faut les passer en |

nnuler
- I ~ " .
‘archive apres la copie vers C:

Un fichier peur étre en 'lecture seule’, 'caché' ou en archive. Un fichier en 'archive' est
un fichier visible dans un catalogue, que I'on peut lire, modifier et réenregistrer, par
opposition a un fichier qui n'est qu'en 'lecture seule’'.

Dans un dossier, on peut procéder a des modifications d'attribut de fichiers, par exemple
par : 'Edition/Sélectionner tout' puis Souris/Bouton droit : Propriétés / Cocher 'archive' et
'appliquer OK'. L'attribut 'Archive' les transforme en fichiers 'normaux’, non cachés et
accessibles en 'lecture et écriture’.

Dans tous les cas, lorsqu'on copie des fichiers qui ont été gravés sur un CDRom vers un
disque dur, ils ont cet attribut de 'lecture seule'. Pour les modifier et les mettre a jour
sous le méme nom, il est alors obligatoire de les transformer en 'archives'. On peut faire
ce traitement par lots c'est a dire agir sur certains fichiers désignés et regroupés ou agir
sur tous les fichiers d'un méme dossier en méme temps (procédure évoquée plus haut).

Installer un programme sur le disque dur permet de préparer son utilisation. En général,
il ne suffit pas de copier simplement des fichiers. On le prendra sur internet ou sur un CD
d'installation sous forme de fichier ZIP (fichier monobloc compacté). On le copiera dans
un nouveau dossier du disque dur et on double cliquera dessus pour dépiler les fichiers
afin de faire apparaitre le fichier de départ, souvent nommé 'setup.exe' ou 'install.bat'.

Installez au préalable un programme pour dézipper les fichiers : 7zip.exe



Fichiers actuellement sur le CD
On double-clique sur le fichier

XXX.exe fourni. Le systéme
demande dans quel dossier on

Copie des fichiers...

=, =

Branch.dl
I'ins¥alle. En g‘éﬂél"‘ﬂl on cllque sur 'OK"' | ACPoaem Files7-ZnhCodecs
(WA ] Annuler

copie en cours, ..
installation réussie

trouve le
programme ? Ve

|

Cancel |

X
C'est le dossier

par défaut sinon ‘;5-' Restauration du swstéme i) Tacmi *
'‘browse’ __d-.. . b Audacity
(pﬂr'cour'ir') 9 Informations systime ) Lecteur Windows Media

7-Zip File Manager
| 5 7-zip Help

Tous les programmes  ®

‘s démarrer

® folder'=dossier C'est le dernier de la liste du menu 'Démarrer’

COMMENT DEZIPPER (extraire des fichiers d'une archive .zip) ?

Si un double-clic sur le fichier zip est sans effet, on lancera WinZip ou 7zip (a trouver sur
internet), on cherche a ouvrir le fichier .zip, on sélectionne tout (CTRL/A) puis on extrait
les fichiers vers un dossier (de préférence vierge) du disque dur.

IL NE SUFFIT PAS DE DOUBLE-CLIQUER SUR UN NOM DE FICHIER DANS UNE ARCHIVE
(voir ci-dessous) POUR LE LIRE :

IL FAUT D'ABORD EXTRAIRE TOUS LES FICHIERS VERS UN DOSSIER.

C'est ce que I'on appelle 'DEZIPPER'!

- Dezipper avec WINZ
Fichier Actions Options  Aide

& @ @

Mouveal Cuvrr  Fawvorz  Ajouter | Estraire Woair En:nr'rtrnle Azsiztant.

Mam I Pe [Extraiteles fichisrs de I'aru:hiveﬁ'"el Tau:-:l Compr... | I:hefﬁinl
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Exemple de manipulations de base pour dézipper et installer la suite bureautique
'OpenOffice’ : I'installation débute avec un clic sur SETUP.EXE




Récupérer sur internet le fichier zip (1000 1.1.2 Win32intel_install_fr
Insfa"gr fD_D?E s —_ e e e
\ ' f0_077 @
OPEN OFFICE =) {0078
3 r E fo_0v3 F3ko  Fichier 2740542004 1821
o apres ﬂ:ﬂ'ﬂll’* £ readme,tat 15 Ko Texte seulement 1840542004 16:23
décompacté le 6 Ko Application 29/04/2004 10:29
fichier . Z|p setup.inf 478 Ko Informations de confi..  27/05/2004 18:21
f:l SETUP_GUIDE. pdf BE0 Ko Document Adobe dc.. 25/05/2004 0529
Répondre aux questions posées et cliquer sur 'SUIVANT' jusqu'a 'TERMINER' ;
g

OEZEOEfice.o rg-1.]

Contrat de licence du logiciel

Copyright (o) 1990-1999 Sleepycat Software, Al rights reserved,

3, Redistributions in arey Form musk be accompanied by information on

hirua banbbain camnlebe croree cade For Fhe DR cnfhsare and anse
Suivez les étapes suivantes pour procéder & l'installation

1. Prenez connaissance du conkrat de licence, Servez-wous de la barre de

Suivank
défilement ou du boukon Suivant afin d'afficher le texte en entier, 5

\_I;LI;E

o» 2, Accepter le contrat de licence

__'_#_ J'accepte |les conditions du conkrat,

Imnptimer | << Précédent I Siiwant: = I Refuser |

'OPEN OFFICE' permet de créer et reprendre en modification des fichiers compatibles avec
la suite bureautique de Microsoft ©.

Programme d'inztallation pour OpenOffice.org 1.1.2

Sélectionnez les types de Fichier & ouvrir avec Opendffice.org 1.1.2,
Openidffice.org 1.1.2 ouvrira automatiquement, les fichiers suivants ;

Cocher (ou pas
Types de fichier ( pa }

a vous de voir |
I-qg:-’cuments Microsoft Word

[ Classeurs Microsoft Excel

Editeur HTML par défaut

[+ Opencffice.arg 1.1.2 Writer'Web




La clé USB

Une clé USB est une mémoire Flash trés rapide de capacité variable entre 32 et 512
Mo (=presque 400 disquettes), et méme 1 giga (fin 2004) et 2 gigas (en 2006), sur un
petit tube de quelques grammes. Elle va succéder a la disquette, étant plus fiable, plus
performante, plus rapide et moins cheére.

Il est trés facile d'utiliser une clé USB car elle se branche dans le connecteur du
méme nom (prise USB femelle, en facade sur les ordinateurs récents) qui sert aussi
pour d'autres périphériques comme lI'imprimante (entre autre).

La clé se met quand on en a besoin. La premieére fois, un programme d'initialisation
se lance automatiquement (avec Windows XP, contrairement a Windows 98) qui
permettra de la détecter facilement par la suite.

Pour retirer une clé, il est préférable de lancer en bas d'écran la procédure de retrait

La clé USB s'enfonce 'a chaud' (ordinateur allumé)
™o |
Pour la retirer,

prise micro  prise casque il convient de
\ \' 2 ports USB demander

/ \ . . |* autorisation

de le faire dans
/' la barre des taches

connecteur Firewire
~ (pour la vidéo)

Retirer le périphérique en kouke sécuriké
B0 LU ) g 1501

7




Cliquer ici, avant de retirer la clé

CEANE R EN L AT

>

= Déconnexion ou éjection de maténel

Sélectionnez le périphéngue que vouz voulez déconnecter ou &jecter,
puiz cliquez sur Arréter. Lorsque ‘Windows vous en informera, vous pourmez
déconnecter le pénphéngue de votre ordinateur en toute sécurité.

Fériphériques matériels :

Férphérique de stockage de masse USE

Fériphérique de stockage de masze LUSE & JUMPDRIVE FRO

Fropriétés Ajréter

Attention ! Windows fait son rangement sur la barre des taches en bas d'écran. L'icone
que vous cherchez est peut-étre cachée ! (cliquer ici pour I'afficher)

ﬁ Poste de bravesil
Afficher les icones cachées

recherchez la fleche
verte de la clé USB

' Poste de bravai

revelez les outils cachés

La clé USB est reconnue tout de suite par Windows Millenium, XP ou Windows 2000.
Elle apparait comme une unité supplémentaire disponible dans le poste de travail. Il
faut cependant installer un programme pilote annexe pour qu'elle soit reconnue par la
version ancienne Windows 98. Un pilote est aussi nécessaire avec un systéme
d'exploitation ancien qui ne gére pas par exemple I'USB2 (liaison plus rapide que la
prise 'simple USB' sur les anciens ordinateurs).

Sur la clé, on dépose, copie et efface dossiers et fichiers comme sur son disque dur par
exemple avec I'explorateur Windows, ou en affichant les catalogues.

b = Mam | Taile | Tope | Moditié e
L | B2ICquai Dossier 2340972004 16:34
; [ openlfficel_1_2FR Dogzier  23/09/2004 1531
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(G:) Apercu de |'identification de la ressource

(6:) et des données sur une clé USB
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