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1) Environnement Windows /
Windows 7: a une présentation de I’environnement ou espace de travail qui se présente comme suite :
» Le Bureau : est un espace libre pour lequel peut étre crée des raccourcis (icones) de programmes,

documents ou dossiers.
» La barre des taches : Elle contient en permanence le « Menu Démarrer » pour lancer ou ouvrir des

programmes, configurer, rechercher ou arréter le systéme ; aussi elle contient une « horloge » a
‘extréme droite (’heure), et des programmes ouverts sous forme de boutons.
|

f

Barre des Taches Horloge
2)  Définition des différents composants :
A) Les noms des fenétres : Réduire

Fermer

Restaurer/Agrandir
Fichier Edition Affichage Outils 7
EPSON Easy Photo Print ~ () Photo Print
Organiser » Propriétés systéme Désinstaller ou maodifier un programme - - O @
Barre de Menu
i | LABMER-PC Groupe de travail : WORKGROUP Memoire : 1,00 Go
reas Processeur : Intel(R) Atom(TM) CPU ...
—— —T e ]
-l Barre d’état
-
L Barre de défilement
— .
i Verticale
| R Barre de défilement
| | 4| TH | ¥ +— R
— Horizontale
B) Le poste de travail : Regroupe les différents parties de I'ordinateur :
Disques durs (3] Peripherigques utilisant des supports de s... {1} Autre (9)
‘:'_?'Disquelocal (C:) i Lecteur de CD (E:) & Corbeille
%ﬂDisquechal {Ox]) E=a Basculer entre les fenétres
—m Reserve au systeme (F) E-l Connexions réseau

i=7 Exécuter...

== Imprimantes

C) La corbeille : Toute action de suppression envoie I'objet supprimer vers la corbeille. Cet objet pourra

toutefois étre récupéré si la corbeille n’a pas été vidée.
- Vider : Toutes suppressions deviendront alors définitives.
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- Restaurer : les éléments sélectionnés dans la liste affichée seront restitués dans leurs emplacements
d’origines.

D) Le Menu Démarrer : Il nous permet d’exécuter une application, consulter un document de

configurer le systéme ou l'arréter.

} SuperTux

— Bloc-notes
= IEIEES e ——  Permet d’accéder au poste de travail
2= Microsoft Office Word 2007

SEETEEE AR 1 Permet de configurer les paramétres
Vi PI P
E MRS SaET Peériphérigues et imprimantes des perlpherlques'

Prograrnmes par défaut \ Permet d’avoir des informations

: Sur les périphériques installés
Aide et support

Tous les programmes Permet de lancer ou ouvrir les programmes.
[Rechercher les programmes et fichiers | e Permet  soit @ Arréter, redémarrer ou
- —— | mettre en veille le micro
- NMEFET
Bouton Démarrer pour Permet d’effectuer des recherches sur les
lancer des programmes documents ou dossiers, programmes, ...

E) La souris : Permet de :
e L’ouverture d’un objet : Document, Dossier, Programme, ou fenétre par un double-clique sur le
bouton gauche tout en pointant I'objet.

e La sélection d’un objet : Par un simple clique sur le bouton gauche.
e La consultation d’'un objet: Par un simple clique sur le bouton droit; l'effet de cette action
provoque un « Menu contextuel ».

3) L’explorateur Windows et les opérations sur les documents et dossiers :

A) Dexplorateur Windows :
L’explorateur Windows offre une autre maniére de voir les éléments de I'ordinateur, sous forme
d’arborescence (le poste de travail est partagé en deux fenétres).

Si l'icone d’un dossier est précédée du signe b cela veut dire qu’il contient d’autre sous dossier,

une fois cliquer sur le signe précédent il devient A il affiche son contenu.

B) Les opérations de base sur les documents et dossiers :
a. Le mode de sélection :

1) Sélectionner un dossier ou un document : Pour sélectionner un dossier ou un
document il suffit de cliquer sur lui avec le bouton gauche de la souris.
2) Sélectionner plusieurs documents et dossiers :
> La sélection Contigué (Proche) :

Pour sélectionner un ensemble de fichiers et dossiers adjacents :
1. Sélectionnez le premier fichier de la liste.
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2. Déplacezvous vers la fin de la liste.
3. Maintenez la touche « Shift » enfoncée et cliquez sur le dernier fichier de la liste.

> La sélection non Contigué (Proche) :
Pour sélectionner un ensemble de fichiers et dossiers non adjacents :

1. Sélectionnez le premier fichier de la liste.
2. Maintenez la touche « Ctrl » enfoncée.
3. Cliquez sur les autres fichiers a sélectionner

b. Opérations sur les documents (fichiers):
Un document peut étre sélectionné, renommé, copié, déplacé, supprimé et imprimé.

Modifier le mode d’affichage :

En passant par le menu affichage, on sélectionne I'une des commandes suivantes :

Grande icone

e Detite icOne
e Liste
Détails

c. Opérations sur les dossiers :
Un dossier peut étre sélectionné, renommé, copié, déplacé, et supprimé de la méme facon qu'un
document, mais il ne peut étre, par contre, imprimé car il ne contient pas de données imprimables.

*Création de nouveaux dossiers :
1) Ouvrez le dossier dans le quel vous voulez créer le nouveau dossier.

2) Validez la commande Fichier / Nouveau / Dossier.
3) Nommez le nouveau dossier.

**Renommer un dossier ou document :
1) Sélectionnez le dossier ou le document a renommer.

2) Activez le menu Fichier/Renommer ou la touche F2 du clavier ou cliquez avec le bouton
droit sur le (document ou dossier), puis choisissez renommer du menu contextuel.

3) Tapez le nouveau nom, puis validez la touche Entrer.

***Copie d’'un document ou dossier :
Pour copier (Dupliquer) un fichier ou dossier (Source) vers une autre (Cible) :
1. Sélectionnez les documents ou dossiers a copier.
2. Activez le menu Edition/copier ou utilisez la combinaison (CTRL + C).
3. Sélectionnez le dossier (cible) et activez le menu Edition/coller ou (CTRL +V).
Si la copie est vers un disque amovible (flash disk) de préférence on active le menu Fichier/Envoyer

vers/flash
4)  Créations des raccourcis Sur le Bureau :

Un raccourci peut étre créé pour un programme, document (fichier) ou dossier.
1. Cliquez avec le bouton gauche de la souris sur le bouton démarrer.
2. Cliquez sur l'objet au quel vous voulez faire le raccourci avec le bouton droit pour faire
apparaitre le menu contextuel.
3. Choisir la commande Envoyer vers/Bureau (créer un raccourci)
4.
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5)  Avoir de l'aide :

Pour ce faire procéder comme suite :

= Activez le menu Démarrer / Aide et support et cette fenétre s’affiche :

e e——— == T
= & Lo B [~ 1 E® Dermander Options —
8 [IRechercher dams 2Aicde | |
p Trouwver rapidement une réponse

Entrez quelques rmots dans la zone de recherche ci-dessus.

Wous me saver pas trop par o commencenr 7

= Decowwrir les notions de base de Windouwss

= Parcowrir les rubriques d'aide

Imnformations complémentaires sur le site Web de
Windowvws

s T -
= T e

pour tirer le meilleur parti de wotre ordinateur Windowws 7.

G, Plus d'options de support

oEE Aide en mmode hors connecion —

»Un clique sur le lien Parcourir les rubriques d’aide pour afficher toutes les rubriques d’aide

qu’il contient.

sSimple clique sur une rubrique pour afficher le contenu.

6) GI‘OUDCS accessoires :
Les programmes qui se trouvent dans le menu Démarrer / Tous les Progmmmes

Accessoires sont installés automatiquement au moment de U'installation de Windows (Donc ce

sont des composants de Windows).
Parmi les composants on trouve :

ET windows Update
Hoccessoires

Un éditeur de notes

Bloc-notes

La calculatrice

Calculatrice

Centre de moeoekbkilite Windows —

QFEE!

Centre de synchronisation

i
I

Connexion @8 un projecteur réseau

Connexion Bureau & distance

1l

Lancer des programmes
déja installés.

Executer
Explorateur Windows
Inwite de commandes

PMagnétophone
Mise en route

vl

Capturer I'écran Outil Capture

FPaint

| o)

)

&
i
i)

s
i}

Un éditeur de texte 5>

WordPad

W

® Paint: Clest un programme qui permet de réaliser des dessins.

Pour Sélectionner

Insérer une Zone de texte Palette des couleurs

Affichage

BCER o

= = [Z¥ Contour — T |
o E a O ]| — D
p 5 élection = Ll | Pi O L2 A D 7| B2 Rempiissage 7 Coul cl:ll l H— M gl
Ov er ele vO!'lﬂE'F k' INceaux 0 Q O E> = aille ﬂl:rlhei.[l' OLé EUI’l [ '| cOc'L:IIeEurrsES
H'Tse-paplers Image Outils Formes Couleurs .
. Couleur de remplissage
Copier/Coller Pour effacer Voir avec la Loupe p 2



