Initiation WINDOWS 10

Atelier « pour déebuter »
Découverte de I'ordinateur avec Windows 10 (PARTIE 1)

1 - L'ORDINATEUR DE BUREAU
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L'unité centrale, (boitier) contient tous les composants électroniques permettant a I'ordinateur
de fonctionner. C'est sur cette tour que les périphériques (souris, clavier...) sont branchés.
L'écran permet a l'ordinateur de communiquer visuellement avec son utilisateur.

Le clavier sert a saisir du texte, des chiffres. ..

La souris permet a l'utilisateur de communiquer avec |'ordinateur a I'égal du clavier.
L'imprimante, le scanner, I'appareil photo ou le disque dur externe sont des périphériques
que I'on ajoute au fur et 2 mesure des besoins.

Le modem ou routeur permet de se connecter a Internet

2 - L'ORDINATEUR PORTABLE

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

Tout comme [l'ordinateur fixe, il est possible de brancher
différents périphériques : imprimante, souris, appareil photo
numérique ... Il peut étre relié a Internet sans fil, via le wifi.
L'ordinateur portable posséde une batterie qui lui permet
d'étre autonome jusqu'a plusieurs heures sans étre alimenté
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 A4 ou plus petit.

Ces tablettes sont essentiellement tournées vers la
consultation d'information sur Intemet. Un clavier peut étre
ajoute.

Les smartphones sont des téléphones intelligents disposant
de fonctions diverses (téléphone, appareil photo...)
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4 - DEMARRER / ARRETER L'ORDINATEUR

Allumer I'écran a l'aide du bouton « Power »

Allumer l'unité centrale, avec le bouton « power »,
(généralement le plus gros)

Aprés avoir allumé ces 2 éléements, I'ordinateur démarre
et vous devez lui laisser terminer |'opération avant de
faire quoi que ce soit Quand apparait le bureau de
Fordinateur ou une fenétre de choix d'utilisateur, vous
pouvez commencer. |l se peut qu'un nom d'utilisateur et
un mot de passe soit demandé.

Pour arréter I'ordinateur, cliquez sur le menu Démarrer
puis Marche/Arrét. Celui s'éteint automatiquement.

Boutons pour allumer

3-LE SYSTEME D’EXPLOITATION

Le systéme dexploitation est chargé dassurer la liaison entre les ressources matérielles,
l'utilisateur et les applications (aussi appelées logiciels ou programmes).

Il existe aujourd’hui 3 systémes d'exploitation différents - Windows (Microsoft), Macintosh
(Apple), Linux (Unix). Le plus connu et vendu est Windows.

On trouve pour chague systéme d'exploitation, des versions différentes (Windows Xp, 7, 8, 10)
La version de votre systéme d'exploitation est géneralement inscrite au démarrage de votre
ordinateur. Il est important de la connaitre car pour installer une application ou un
periphérique, vous devez vérifier que le produit est compatible avec votre systéme
d'exploitation.

Windows 7 Windows 8 Windows 10

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

La mise a niveau vers Windows 10 est gratuite et disponible et gratuite jusqu'au 29 juillet
2016 pour les utilisateurs disposant d'une licence de Windows 7 ou Windows 5.1.

Windows 10 est disponible pour les ordinateurs, les tablettes =t les smartphones.

La mise a niveau s'effectue a partir d'une icéne 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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6 — LE MANIEMENT DE LA SOURIS

Clic . par une pression du bouton gauche sur un élément, vous
Bouton Bouton Droit effectuer un choix sur un £lément, un menu.

Gauche ( Combextuel)
Clic droit : par une pression du bouton droit sur un elément,

vous ouvrer un menu contextuel.

Double-clic : par deux pressions rapides sur le bouton gauche,
le double-clic vous permet de démarrer un element, un logiciel. ..

Roulette

{Moletie) La roulette : la souris a roulette facilite grandement la lecture de

documents longs et de sites web en proposant de faire défiler les
documents par une simple rotation de cette derniére.

7 - L'ENVIRONNEMENT GRAPHIQUE DE WINDOWS 10

+ La caractéristiqgue propre a Windows 10 est qu'il est fonctionnel a la fois sur les ordinateurs
et les outils tactiles. Une difference est a noter entre les deux - un ordinateur se pilote grace
au clavier / souris, alors qu'une tablette se commande avec les doigts.

¢« Contrairement a Windows &, Windows 10 dispose d'un menu démarrer permettant de
retrouver les applications.

8 - LE BUREAU

¢ L'interface de Windows 10 comprend les éléments suivants :

Un fond d’écran : une image ou une photo

Des icones: raccourcis pour demarrer
rapidement une application

Le menu démarrer: pour accéder a
I'ensemble des applications installées

La barre des taches: pour afficher les
applications ouvertes
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9 - LE MENU DEMARRER

¢+ Accessible depuis l'icone Windows en bas a gauche de
I'écran, il permet de démarrer l'ensemble des
applications installées sur I'ordinateur.

+ La zone de gauche recense les applications disponibles
et permet d'accéder 3 la gestion des paramétres de
l'ordinateur. Le bouton Marchelfrrét permet d'amréter
'ordinateur.

« La zone de droite contient des boutons ou dalles
proposant des vignettes dynamiques contenant de
l'information en temps reel.
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10 - LES FENETRES DE WINDOWS &

¢« Ce que l'on appelle "fenétre”, c'est le cadre qui entoure un logiciel. Elle est presque toujours
composée d'une barre de titre comportant le nom du logiciel qui se trouve a lintérieur et des
différents boutons servant a8 manipuler la fenétre.

¢ La fenétre permet de visualiser les contenus de son ordinateur.

Diminuer la fenétre | | Agrandir Ia fenétre | [ Fermer Ia fenétre |
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¢ Plusieurs fenétres peuvent étre ouvertes en méme temps pour vous permettre de faire
fonctionner des applications simultanement. Pour chaque fenétre ouverte, un bouton lui
correspondant se crée dans la barre de taches située en bas de voitre ecran. Un clic sur le
bouton la faire apparaitre ou disparaitre.

¢ La gestion de |'affichage des dossiers : le menu Affichage permet de choisir parmi plusieurs

possibilités :
Ordinateur | Affichage N
W EZ wédnes moyennes  FEE petitas icnes . 1 ' :
¥ el -
[H EE uste == Détails
Vialet de _ rr— E= ont _  Affichage Affichery Options
navigation = = WOAIQUEs p= Lomeny actuel *  Masguer ™ -

12 — UTILISER UNE APPLICATION

Pour terminer cette découverte, utilisons un logiciel de creéation de dessin nommeé Paint.

Pour démarrer Paint, cliquez dans la zone de recherche en bas a gauche de l'écran et

saisissez Paint, cliquez sur l'icone portant ce nom.
¢ Choisissez une couleur puis dessiner sur I'écran blanc a ['aide de la souris en maintenant le

bouton droit de la souris appuye.
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Atelier « pour débuter »
Découverte de I'ordinateur sous Windows 8 (PARTIE 2)

1-L'ARBORESCENCE DE WINDOW S

»  Windows est bati sur une arborescence de fichiers et de dossiers. I
Le disque dur est |la mémoire de votre ordinateur. Cluand vous y
enregistrez quelgque chose, c'est inscrit sur le disque dur. Cela .
permet & lordinateur de se souvenirde wvos fichiers, méme N :”
lorsqu'il est éteint. C'est aussi le disque dur qui contient votre ﬁ - . <
systeme Windows. Bref, retenez simplement ceci ;- disque dur = |5 g

mémoire. i —
* otre dizsque dur contfient donc votre arborescence. %‘I —
* Ln dossier est une chemise dans laquelle on peut disposer les \\.

systémes de dossiers utilisés dans la vie courante pour ranger ses propres documents
administratifs, celui-ci peut contenir
o des sous-dossiers
o des feuilles que nous nommercns par la suite des fichiers.
* Un fichier est un document que l'on produit sur notre ordinateur & I'aide d'un logiciel. Par
exemple, une letire gque I'on tape sous un fraitement de texte est un fichier, comme un tableau
gue I'on met en page sous un tableur ou encore une photo numérique.

E documents créés a Faide de Foufil informatiqgue. Comme les

2 — UTILISER L’EXPORATEUR DE FICHIERS

* VVousz wvoici devant l'explorateur de fichiers. Ceile application permet de naviguer dans
I'arborescence voire ordinateur. Sa fenétre est décomposée en plusieurs parties.
»  Pour ouvrr 'explorateur de fichier, cliqguez sur le menu démarrer puis sur Explorateur de

fichiers.
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o
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o

Pour revenir au dossier supérieur : 2 possibilités

La Barre d'adresse :

Ellie permet de se situer dans larborescence de Windows : elle indique le chemin
parcouru dans l'arborescence pour arriver jusqu'au dossier actuel.

Ainsi, nous savons gque nous nous trouvons dans le dossier "2015 — Féte", lui-méme
zitué danz un dossier nommeé "Images”, lui-méme situé sur notre disque dur (Ce PC).
Le contenu du dossier dans lequel on se trouve est affiché dans la partie centrale de

, .
l'explorateur Windows + CePC » Imoges + 2005- Féte

La partie centrale :

Elle représente le confenu de nofre dossier, celui dans lequel on se trouve. C'est un
peu comme =i nous venions d'owvrr un dossier sur notre vrai bureau et gue nous
regardions son contenu : on y voit les fichiers et sous-dossiers qui s'y trouvent.

Pouwr aller dans un sous-dossier, double-cliquez sur celui-ci. Pour owvrir um fichier...
faites de méme

En haut de la fenétre de lexplorateur, vous avez deux fleches : la fleche | (&) 2

de gauche sert a retourner au dernier dossier

g hasda 1

'I.I'ISIté - - iltee i Mdchas e
- - . D Al e

Seconde methode - grace a la barre d'adresse.

Celle-ci représentant le chemin utilisez dans n n

l'arborescence, vous pouvez cliquer sur le nom * Dinque lcealliC) & Uinateery + Wailom &

du dossier parent de wvotre choix. Cetie T U
meéthode est trés pratigue car vous pouvez —_
revenir a plusieurs dossiers parents en arrigre, | ks e acida >

dreciennt & ks nlwai

en un seul clic.

Le volet de navigation :

o

Le panneau latéral (@2 gauche) comporte toute une série de raccourcis pour aller
directement @ un point précis de volre ordinateur. On évite ainsi de parcourir toute
I'arborescence dans tous les sens. |l suffit d'un clic pour =e rendre, par exemple, sur le
Bureau.

La barre de recherche :

o GCette zone de recherche permet de retrouver un fichier trés rapidement & partir d'un
mot clé. Elle se trouve en haut de la fenétre, a droite de la barre d'adresse
= g Arrerapice
* La zone d'accés rapide : W Baee ’
o GCette zone propose d'accéder rapidement a des dossiers sous ‘_'"'_""““_’“"" ’
forme de raccourcis. On refrouve également les derniers dossiers - :’I"':w' .
ouve I'l.‘S - Ilr:rmrrl (AL =
]
3-DES DOSSIERS POUR S'"ORGANISER Lisks

Windows propose par défaut une bibliothéque de dossiers vous permettant de classer
rapidement la plupar de vos documents courants en local sur voire ordinateur. En fonclion de
[application utilizée, il vous sera proposé d'enregistrer automatiguement dans le dossier
comespondant :

o

oo oo

Un nouveau document sera automatiguement enregistré dans le dossier Documents
Vos photos numérigues seront classées dans un nouveau sous-dossier de Images
Voire musique sera stockée dans le dossier Musigue

Les fichiers téléchargés depuis Internet seront enregistrés dans Teléchargements
Enfin les vidéos créées seront classées dans le dossier Vidéos
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5-LAGESTION DES DOSSIERS ET FICHIERS

Créer un dossier - placez-vous dans le dossier ou créer le sous-dossier en cliquant dessus
puis cliquez sur l2 ruban Accueil > Nouveau dossier, indiquer un nom pour c2 dossier.

Alfhape
3 LOLDET x .
_ A
= Lopw F 1
Epingier dans Cop C f [ SUEE AT i ST ]
Aeci ramde 2 R L L ] - dopusr

Copier un dossier - sélectionnez le dossier a copier, Accueil > Copier, ouvrir le dossier dans
lequel vous voulez placer la copie, Accueil > Coller

Déplacer un fichier ou un dossier : sélectionnez le fichier a3 copier, Accueil > Déplacer
vers, puis sélectionnez le dossier de desfination. Il est également possible de faire glisser le
dossier jusqu'a I'endroit désire.

Renommer un fichier : sélectionnez le dossier, Accueil > Renommer

6 — LA CORBEILLE

Supprimer un dossier : sélectionnez le dossier a supprimer, Gestion > Supprimer
Un message de confirmation apparait. Validez pour envoyer le fichier a la corbeille.
Si vous avez supprimé un fichier (ou un dossier) par erreur, vous pouvez le
recupérer dans votre corbeille. Celle-ci se comporte un peu comme un dossier, de
nouvelles options sont dizsponibles, dont 1a restauration de fichier.

Pour restaurer un fichier, sélectionnez-le et choisissez "Restaurer cet élément”, Votre fichier
revient a la place ol il se frouvait lorsque vous I'aviez supprimé.

Cliguez sur vider la corbeille pour supprimer définitivement les fichiers et dossiers présents

= I Ceutiis de C-urhenlcl Courbey

Acouel Partage Aflichags Gestion

aprseids de Rgslaprer bousl Pestaurer les dlements
Corbeale | ln Corteeile let Elémants selectsonnés

T & ¢ Corbelle

i .ﬁ.ﬂr'ﬁmpﬁg : Mouyveau detument bede
Document teste
i Onelime | O octet(s)
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7-MODIFIER LES PARAMETRES DE L'ORDINATEUR

* L'outil Parameétres (anciennement panneau de configuration) regroupe tous les réglages que
vous pouvez effectuer sur votre ordinateur.

¢ Quvrez le menu Démarrer puis cliquez sur Paramétres pour y[acceder.

Parerieves
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8 - MODIFIER L'ARRIERE PLAN DU BUREAU

* Pour ajouter une image de fond a voire Bureau. accédez aux paramétres et cliquez sur
Personnalisation. Vous arrivez alors sur 'onglet Arriére-plan qui permet de personnaliser le
fond d'écran de votre bureau.

€« fremdin

(7% PERSONNALISATION

Cockours

Ecrzn de werodloge

“himes

aceuddl

Apergu

8}

A

l St rcher un paramgde

]

Arriére-plan

Inuage

Chose salm image

O
"

LR awatl

* Pour afficher vos propres photos sur le bureau. cliguez sur le bouton Parcourir puis
selectionner la (ou les) photo(s) que vous desirez voir en fond d'ecran depuis le dossier ou

celles-ci sont stockées.
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9—LES COMPTES D'UTILISATEURS

Avec les comptes d'utilisateurs, chague personne ulilisant
l'ordinateur dizpose de son propre environnement. A un
ufilizateur comespond um compte et donc um Bureau, ume
bibliothéque personnelle et de nombreux paramétres
personnalizés. Plusieurs personnes peuvent ainsi se partager
facilement le méme ordinateur sans géner les autres (ex © un
comple pour les parents et un compte pour les enfants)

Ainsi, ces comptes, éventuellement ligé a des mots de passe,
zeront proposé dés le démarrage de voire ordinateur.
Windows 10 propose deux possibilités de connexion :

o Avec un compte Microsoft: cela nécessite la création d'un compte sur Internst
auprés de Microsoft. Cefte option permet de synchroniser automatiguement vos
parameétres et fichiers enfre voire ordinateur et Infernet. Cette option facilite la migration
d’un ordinateur & un autre.

o Avec un compte local : les informations concernant vos parametres et documents
sont uniguement conservées sur votre ordinateur.

= Parametren

Wotre comphe - .
: Conseil

Lompie kxcal
Adrinistrabeur

Options de connexion

fpcds professionnel

Wirdows est pluc perfommant kg vos paramétnes ot vos fichiers
sont automatiquement synchionisss. Utilis=z un compte Microsoft
por récupdner facilament toull votre conters sur lous wos
périphériques

Famille ¢t autres whlisatcurs

Synchroniser vos paramétres
Se comnnacter plutdl avec un comple Microsol

Cliguer sur Se connecter plutot avec un compte Microsoft pour créer un compte Microsoft.
Vous pourrez ainsi définir un nom d'utilisateur. un mot de passe et indiquer votre adresse
e-mail. Ces informations permetiront de vous idenfifier au démarrage de votre ordinateur.
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10 - LE CENTRE DE NOTIFICATION

» Tel un appareil mobile, Windows 10 intégre a
présent un centre de nofifications accessible Qg (=)
depuis une icdne spécifiqgue dans la zone de
nofification (située en bas a droite a coté de PLEERC LS
I'heur). o -

*  Celui-ci permet de visualizer en clin d'ceil les
nofifications des différentes taches et
d'accéder & de nombreux raccourcis
prafiques.

» ‘\ous accédez ainsi rapidement a la gestion
du son, connexion wifi, état de la batterie,
luminosité et notifications de logiciels.

Lonnecier

Economissur
de batterie WP

F3 i,

e pas

CECR? dérancyer | eadisation

El rra

11 - L’ASSISTANTE CORTANA

» Grande nouveauté de ce nouvel OS5, et située dans le menu
démarrer, Cortana est une assistante personnelle intelligente
qui propose plusieurs fonclionnalités permettant de faciliter
[utilisation du matériel. & commencer par les recherches.

* Ulilizez votre voie comme commande vocale pour rechercher
des applications, envoyer des mails, écouter de |1a musigue,
rechercher des contacts. Cortana vous répond simplement et
vous propose le résultat dicté.

» (Cette fonctionnalité nécessite Futilisation d'un compte Microsoft,
d'un micro et haut-parleur.

» Cortana peut également étre ufilizé & partir de commandes
saisies au clavier

Feryacher our lwssh i dare Windkrao

12 - WINDOWS 10 ET VIE PRIVEE

P paratny

* ‘Windows 10 propose par défaut une | *

collecte de Vos données | conmoesmung
perscnnelles. . :
r F—— roditer les cptions de combdanti 1
* Cluelques réglages de confidentialité e
H H Frepleg v a TR 1 e ki Plesi [ET e )
pElmEﬁenl . de . Ilmrler . I? J::I::' :-EI:- swia .'I:Irl::l-lrl'.ﬂ"-..l d:-:'\l::":rr'.l I
communicafion de vos informations a | A pioe & o
Imneu' Et é SEE partﬁnaires- uuw-u-r ATTEGF T PI S S TH TR 0 RS I OOl W 1181
" EES param&tl’&ﬂ SEII'It EEEEESimEE [T T SR TR IR, P S
O, DR MATLEC T 2 TSR m et it

depuiz le menu Démarrer >
Paramétres > Confidentialité.

» Parmi les paramétres a prendre en
compte : les applications qui accéde a
la localization, contacts, microphone
ou camera ; le partage aufomafique
de wvoire réseau WIFI; [aszsistante
Cortana, la synchronization
automatique de vos données.
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