Initiation WINDOWS 10
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o Lunité centrale, (boitier) contient tous les composants électroniques permetiant a Fordinateur
de fonctionner. C'est sur cette tour que les périphériques (souris, clavier...) sont branchés
L'écran permet & lordinateur de communiquer visuellement avec son utlisateur.

Le clavier sert & saisir du texte, des chiffres.

La souris permet & Iutiisateur de communiquer avec Fordinateur 4 égal du clavier.
Limprimante, le scanner, Iappareil photo ou le disque dur externe sont des périphériques
que Fon ajoute au fur et & mesure des besoins.

« Le modem ou routeur permet de se connecter 4 Intemet

2- L'ORDINATEUR PORTABLE

+ Un ordinateur portable est compact et facilement
transportable. C'est un concentré dunité centrale, d'écran, de
souris, de clavier, de webcam intégrée et de son

« Tout comme fordinateur fixe, il est possible de brancher
différents périphériques - imprimante, souris, appareil photo
numérique . Il peut étre relié & Intemet sans fil, via le wifi.

« Lordinateur portable posséde une batterie qui lui permet
détre autonome jusqua plusieurs heures sans étre aliments
en courant électrique.

3 LES MATERIELS TACTILES

« Une tablette tactile est un ordinateur portable dépourvu de
clavier et munis d'un écran tactile, généralement de la méme
dimension qu'une feuille Ad ou plus peit.

o Ces tablettes sont essentiellement toumées vers la
consultation dinformation sur Intemet. Un clavier peut &tre
ajouté

o Les smartphones sont des téléphones intelligents disposant
de fonctions diverses (téléphone, appareil photo...)
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o Allumer Pécran & Faide du bouton « Power »

o Allumer Punité centrale, avec le bouton « power »,
(généralement e plus gros)

o Aprés avoir allumé ces 2 éléments, Fordinateur démarre
et vous devez lui laisser terminer opération avant de
faire quoi que ce soit Quand apparait le bureau de
Tordinateur ou une fenétre de choix d'utiisateur, vous
pouvez commencer. Il se peut quun nom dutiisateur et
un mot de passe soit demandé.

« Pour améter [ordinateur. cliquez sur le menu Démarrer
puis Marche/Arrét Celui s'éteint automatiquement

5-LE SYSTEME DEXPLOITATION

i
« Il existe aujourdhui 3 systémes dexploiation différents - Windows (Microsoft), Macintosh
(Apple), Linux (Unix). Le plus connu et vendu est Windows.
On trouve pour chaque systéme dexploitation, des versions différentes (Windows Xp, 7, 8, 10)
La version de votre systéme dexploitation est généralement inscrite au démarrage de votre
ordinateur. I est important de la connaitre car pour installer une application ou un
périphérique, vous devez vérifier que le produit est compatile avec votre systéme
dexploitation

Windows 7 Windows 8 Windows 10

Les demiers ordinateurs achetés sont tous équipés de cette version Windows 10.

La mise & niveau vers Windows 10 est gratuite et disponible et gratuite jusquau 29 juillet
2016 pour les utilisateurs disposant d'une licence de Windows 7 ou Windows 8.1

Windows 10 est disponible pour les ordinateurs, les tablettes et les smartphones

La mise & niveau seeffectue 4 partir dune icone de notification située en bas de votre écran
Cette migration est définitive, vous bénéficier ainsi de Windows 10 pour toute la durée de vie
de votre matériel. Un assistant vous guide dans la migration
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Clic : par une pression du bouton gauche sur un &lément, vous
Bouton Bouton Droit  effectuer un choix sur un élément, un menu.
Gauche (Contextuel)
Clic droit  par une pression du bouton droit sur un élément,
N Vous ouvrer un menu contextuel.

Double-clic * par deux pressions rapides sur le bouton gauche,
e double-ciic vous permet de démarrer un élément, un logiciel
Roule}
(Holetts) La roulette *la souris & roulette facilte grandement la lecture de
documents longs et de sites web en proposant de faire défiler les
documents par une simple rotation de cette deriére.

7 - 'ENVIRONNEMENT GRAPHIQUE DE WINDOWS 10

o La caractéristique propre & Windows 10 est quii est fonctionnel 4 la fois sur les ordinateurs
etles outils tactiles. Une différence est a noter entre les deux - un ordinateur se pilote grace
au clavier / souris, alors qu'une tablette se commande avec les doigts.

« Contrairement & Windows 8, Windows 10 dispose d'un menu démarrer permetant de

8- LE BUREAU

« Linterface de Windows 10 comprend les éiéments suivants

Un fond d’écran - une image ou une photo
Desicénes raccourcis pour démarrer
rapidement une application

Le menu démarrer: pour accéder &
Tensemble des applications installées

La barre des taches: pour afficher les
applications ouvertes.

9 - LE MENU DEMARRER

o Accessible depus licéne Windows en bas & gauche de
Técran, il permet de démarrer lensemble des
applications installées sur lordinateur

« La zone de gauche recense les applications disponibles
et permet daccéder 4 la gestion des parametres de
Tordinateur. Le bouton Marche/Amét permet d'arréter
Tordinateur.

« La zone de droite contient des boutons ou dalles
proposant des vignettes dynamiques contenant de
Tinformation en temps réel
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o Ce que Ton appelle "fenétre", Cest le cadre qui entoure un logiciel. Elle est presque toujours.

composée d'une barre de titre comportant le nom du logiciel qui se trouve & fintérieur et des

différents boutons servant & manipuler |a fenétre.

o Lafenétre permet de visualiser les contenus de son ordinateur.
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o Plusieurs fenétres peuvent &tre ouvertes en méme temps pour vous permettre de faire
fonctionner des applications simultanément. Pour chaque fenétre ouverte, un bouton lui
correspondant se crée dans la barre de taches située en bas de votre écran. Un ciic sur le
bouton Ia faire apparaitre ou disparaitre.

o La gestion de Iaffichage des dossiers - le menu Affichage permet de choisir pami plusieurs
possibilités
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12 - UTILISER UNE APPLICATION

Pour terminer cette découverte, utiisons un logiciel de création de dessin nommé Paint.

Pour démarrer Paint, cliquez dans la zone de recherche en bas & gauche de lécran et
saisissez Paint, cliquez sur[icne portant ce nom

« Choisissez une couleur puis dessiner sur Iécran blanc & Izide de I souris en maintenant le
bouton droit de la souris appuyé.
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Découverte de I'ordinateur sous Windows 8 (PARTIE 2)

- L'ARBORESCENCE DE WINDOWS

G documents créés 3 faide de Foutl informatique. Comme les

Windows est bl sur une arborescence de fichiers et de dossiers.
Le disque dur est Ia mémoire de Volre ordinateur. Quand vous y
enregistiez quelque chose, cest inscit sur le disque dur. Cela
permet a fordinateur de Se_souvenir de vos fichiers, méme
lorsquil est éteint. Clest aussi le disque dur qui contient volre.
systéme Windows. Bref, retenez simplement cec - disque dur =
Votre disque dur contient donc votre arborescence.

Un dossier est une chemise dans laquelle on peut disposer les l

systémes de dossiers utlisés dans Ia vie couranle pour fanger ses propres documents
‘administras, celui-i peut contenir

= des sous-dossiers

= des feuills que nous nommerons par Ia suie des fichiers.
Un fichier est un document que fon produit sur notre ordinateur 3 faide dun logiciel Par
‘exemple, une lefre que fon tape sous un tratement de texte st un fizhier, comme un tableau
que on met en page sous un tableur o encore une photo numériaue.

2 UTILISER L'EXPORATEUR DE FICHIERS

Vous voici devant Texplorateur de fichiers. Cefte application permet de naviguer dans
Tarborescence votre ordinaleur. Sa fenéire est décomposse en plusieurs parfes.

Pour ourir Texplorateur de fichier, cliquez sur le menu démarrer puis sur Explorateur de
fichiers.
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La Barre d'adresse :

= Elle pemet de se situer dans Tarborescence de Windows : clle indique le chemin
parcouru dans Farborescence pour ariver usqu'au dossie actuel.

= Ainsi, nous savons que nous nous rouvons dans le dossier "2015 — Féte", liiméme

Situé dans un dossier nomme "lmages",lukméme situé sur notre disque dur (Ce PC).

Le contenu du dossier dans lequel on se trowe est affiché dans a partie cenrale de.

fopoatearadors [B, corc g » 267 |

La parte centrale :
= Elle représente o conlenu de noire dossier, celui dans lequel on se frouve. C'est un
peu comme si nous venions douvrir un dossier sur nole vrai bureau ef que nous
regardions son confenu - on y voit les fichiers e sous-dossiers qui s'y rouvent.
> Pour aller dans un sous-dossier, double-cliquez sur celuici. Pour ouir un fichier
faites de méme

Pour revenir au dossier supérieur : 2 possibilités
> En haut de Ia fenéire de fexplorateur, vous avez deu fsches : Ia fléche
de gauche sert & retourner au dermier dossier
vsie,
= Seconde méthode - grice 3 la barre dadresse.
Cellei représentant le_chemin uisez dans
Farborescence, vous pouvez cliguer su le nom
du_dossier parent de vore chox.Cette
méthode est trés pratique car vous pouvez
revenir 3 plusieurs dossiers parents en arére,
n un seui cic.

Le volet de navigation
= Le panneau latéral (3 gauche) comporte foule une série de raccourcis pour aler
directement 3 un point précis de votre ordinateur. On évite ainsi de parcourir foute
Farborescence dans tous les sens. I sufft d'un Gic pou se fendre, par exemple, sur le
Bureau.

La barre de recherche
= Cefte zone de recherche pemmet de retrouver un fichier trés rapidement 3 partir Gun
mot clé. Elle se frouve en haut e Ia fenétre, 3 droite de la barre d'adresse
La zone d'accés rapide : o
= Cette zone propose diaccéder rapidement & des dossiers sous |+
forme de raccourcis. On retrouve également les demiers dossiers | """
ouverls.

Windows propose par défaut une bibliothéque de dossiers vous pemmettant de classer
rapidement Ia plupart de vos documents courants en local sur votre ordinateur. En fonclion de
Tapplcation ulisée, il vous sera proposé d'enregistrer sutomatiquement dans e dossier
correspondant

Un nouveau document sera automatiquement enegistré dans le dossier Documents
Vs photos numériques seront classées dans un nouveau sous-dossier de Images.
Volre musique sera stockée dans e dossier Musique
Les fchiers éléchargés depuis Infernet seron! enregisirés dans Téléchargements.
Enfinles vidéos créées seront classées dans le dossier Vidéos.
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Créer un dossier - placez-vous dans le dossier ou créer le sous-dossier en ciquant dessus
puis cliquez sur e ruban Accueil > Nouveau dossier, indiquer un nom pour ce dossier.

5]

‘Copier un dossier - séfectionnez le dossier 3 copier, Accueil > Copier, ouri le dossier dans
Iequel vous voulez placer la copie, Accueil > Coller

Déplacer un fichier ou un dossier - sélectionnez le fichier 3 copier, Accueil > Déplacer
vers, puis sélectionnez e dossier de destination. I est également possibie de faire glisser le
Gossier jusqua Fendroit désire.

Renommer un fichier : sélectionnez e dossier, Accueil > Renommer

6 LACORBEILLE

‘Supprimer un dossier : sélectionnez le dossier 3 supprimer, Gestion > Supprimer
Un message de confimation apparai. Validez pour envoyer ie fihier 3 1a corbeille.

Si vous avez supprimé un fihier (ou un dossier) par erreur, vous pouvez le
récupérer dans votre corbeille. Celle-i se comporte un peu comme un dossier, de.
nouvelles opions sont disponibles, dont [a restauration de fichier.

Pour restaurer un fichier, sélectionnez-le ef choisissez "Restaurer cet élément., Votre fichier
revient 3 a place ol i e frouvat lorsque vous Faviez supprimé.

‘Cliquez sur vider la corbeille pour supprimer défiitvement fes fichiers ot dossiers présents

2 E > Cobete

Pae— e e

P =t





[image: image8.png]7-

IODIFIER LES PARAMETRES DE L'ORDINATEUR

+ L'outi Paramétres (anciennement panneau de confguration) regroupe fous les réglages que
ous pouvez effectuer sur voire ordinateur.
* Ouvrez le menu Démarrer puis ciquez sur Paramétres. Mly@y

[

= S 2] R

It @ o] O

5 MODIFIER L'ARRIERE PLAN DU BUREAU

« Pour ajouter une image de fond 3 volre Bureau, acoédez aux parametres et ciquez sur
Personnalisation. Vous arrvez alors sur fonglet Arrire-plan qui permet de personnaliser le
fond d'écran de votre bureau.

=

« Pour afficher vos propres pholos sur le bureau, cliquez sur le bouton Parcourir puis
sélectionner a (ou les) photo(s) que vous désirez voir en fond décran depuis le dossier ou
celles-ci sont stockées.
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ES COMPTES D'UTILISATEURS

Avec les comptes duliisateurs, chaque personne ufilsant
Tordinateur dispose de son propre. envionnement. A un
utiisateur comespond un compte et donc un Bureau, une
bibliothéque _ personnelle et de _nombrew _paraméres
personnalisés. Plusieurs personnes peuvent ansi sc partager
facilement le méme ordinateur sans géner les autres (ex - un
‘compte pour les parents et un compte pour les enfans)
Ainsi ces comples, éventuellement i 3 des mos de passe.
Seront proposé dés le démarrage de votre ordinateur
Windows 10 propose deux possibiités de connexion
= Avec un compte Microsoft: cela nécessit Ia création d'un compte sur Intemet
auprés de Microsofl. Cette option permet de-synchroniser automatiouement vos.
paramétres e fihiers entre volre ordinateur et Intemnet. Cee option acilte Ia migration
un ordinsteur 3 un aure.
= Avec un compte local - les informations concemant vos paramétres et documents.
Sont uniquement conservées sur volre ordinateur

|

Optrs d comnesion

hecs protessiome!
Wions s s proman e s pamets o s s
. oy s W

Cliquer sur Se connecter plutdt avec un compte Microsoft pour créer un compte Microsoft.
Vous pourrez ainsi définir un nom d'utilisateur, un mot de passe el indiquer volre adresse
‘e-mail. Ges informations permetiront de vous identifer au démarage de volre ordinateur.
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el un appareil mobile, Windows 10 inégre 3
présent un centre de noifications accessible
depuis une icone spécifique dans la zone de
nolfication (située on bas  drofte 3 coté de [NRINEE
Theur). ® =

* Celuici permet de visualiser en ciin d'eil s PR
nofications _des  difirentes taches et [paieiemlli
daccéder 3 de nombreux raccourcis
pratiques.

* Vous accédez ainsi rapidement 3 Ia gestion
du son, connexion wifl, état de a batterie,
luminosité et notifications de logicies.

'ASSISTANTE CORTANA

* Grande nouveauts de ce nouvel OS, et siuée dans le menu
démarrer, Cortana est une assistanie personnelle infeligente
qui propose plusieurs fonclionnaliés permettant de faciller
Tutiisation du matériel, 3 commencer par les recherches.

* Utiisez votre voie comme commande vocale pour rechercher
des applications, envoyer des mails, écouter de Ia musique,
rechercher des contacts. Cortana vous répond simplement o
vous propose le résulta dicté

* Cette onctonnaité nécessite [utlisation dun compte Microsot,
un micro et haut-parieur.

« Cortana peut également étre uliisé 3 parti de commandes
saisies au clavier

12 WINDOWS 10 ET VIE PRIVEE

* Windows 10 propose par défaut une
collecte de vos  données

personneles.
*+ Quelques réglages de confidentiaité S

permetient de fimiter 12 SRR

communication de vos informations & -

Téditeur et & ses partenaires. pos g—

* Ces paraméties sont accessibles
depuis le menu Démarrer >
Paramétres > Confidentialité. e

« Pami les paramétres a prendre en
‘compte s applications qui accéde &
Ia localsation, contacts, microphone
ou camera; le pariage’ automaiique
de volre réseau WIFI; Fassistante =
Cotana,  la synchronisation it
‘automatique de vos données.
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